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HOJA DE RESUMEN

Desenpaon del Documertto:
| Manual de procedimiento de revisidn, para que de forma ordenada, cronoldgica y correcta,

sean ejecutados cada uno de los pasos a seguir por los pardcipantes del proceso de control
inanciero, previo al compromiso, devengado y cancelacion a los pagos a proveedores.

Ohijctiva:

Proporcionar seguridad razonable a los procesos de pago, a fin de contar con los soportes,
justificativos y documentacién auténtica, necesaria, confiable y sustentable que permita
comprobar la propiedad, legalidad y conformidad de las obras, bienes y servicios adquiridos
para el logro de los objetivos instifucionales, cumpliendo las leyes, reglamentos y Normas
Técnicas; y de esta forma proteger los recursos publicos.

Objedvos bspeetficos:

»  Contrbwr a mejorar Ia imagen institucional,

* Reducir ¢l tempo de pago a provecdores y contratistas.

*  Garantizar la utlizacion eficaz y eficiente de los recursos financieros.
=  Ascgurar el pago oportuno de los compromisos y obligaciones.

®  Cumplir con Ia e¢jecucion presupuestaria programada.
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INSTRUCTIVO DE TRABAJO

| INTRODUCCION

Todo proceso de pago debe ser totalmente coordinado y congruente con los objetivos
institucionales, que son la base para la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones — PAC,

En la mayotia de las instituciones Ia barrera no radica en desconocer la importancia de la
revisién de los procesos, sino en desconocet el como hacerlo, e incluso cuindo se lo debe
hacer, no aprovechar las ventajas que evidentemente daria como un elemento de prevencion
y control, expresado en términos econdmicos financieros dentro del matco de un plan
estrategico.

| OBJETIVO:

Proporcionar seguridad razonable a los procesos de pago, a fin de contar con los soportes,
justificativos y documentacién auténtica, necesaria, confiable y sustentable que permita
comprobar la propiedad, legalidad y conformidad de las obras, bienes y servicios adquitidos
para el logro de los objetivos insatucionales, cumpliendo las leyes, reglamentos y Normas
Técnicas; y de esta forma proteger los recursos publicos.

Descrbir de forma ordenada, cronolégica y correcta, cada uno de los pasos que deben seguir
los participantes del proceso, con el fin de revisar y controlar los sopottes y/o documentos
tramitados aate la Direccién de Gestion Financiera, mediante transaccién u operacidn
financiera que signifique egreso de recursos econémicos, y que se encuentren dentro de la
normativa legal vigente, que atienda el cumplimiento de la misién y apoye efectivamente el
logro de los objetivos acorde con la vision de los elementos Institucionales; con el propésito
de determinar la legalidad y veracidad de los procesos, enmarcados en la aplicacién de los
controles pertinentes.

ALCANCE:
Esta dirigido a:

*  Procesos (Gobemantes

"  Procesos Agtegadores de Valor

* Procesos Habilitantes de Asesoria

® Procesos Habilitantes de Apoyo

® A todos los funcionarios de Autoridad Portuatia de Guayaquil que intervienen, de forma
directa o indirecta en el proceso de toda transaccién u operacién financiera que
signifique egreso de recursos econSmicos.
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BASE LEGAL:

* Consttucion de la Republica del Ecuador.

»  Cadigo Orgianico de Planitficacton v Finanzas Pablicas v su reglamento

*  Ley Orginica del Sistema Nacional de Contratacién Puablica y su reglamento.

* leyde la Contraloria General del Lstado y su reglamento.
Normas de Control Interno de la Contraloria General del Lstado.

*  Codificacién v Actualizacion de las Resoluciones Emitidas por el Servicto Nacional de
Contratacion Publica,

= Resolucioncs v directrices del Ministerio de Finanzas

® Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Autondad Portuana
de Guayaquil.

= Resoluciones del Gerente de A.P.G. (en las que delega)

® Y demds Normativas Legales Vigentes que le fuera aplicable

POLITICAS GENERALES

La maxima autoridad de la entidad y las servidoras v servidores responsables del control
interno de acuerdo a sus competencias, estableceran politicas y procedimicntos para manejar
los riesgos en la consecucidn de los ebjetivos institucionales.

Las actividades de control se dan en toda la enndad, en todos los niveles y en todas las
funciones. IHCIU)L una diversidad de acciones de control de deteccton y prevencién, rales
como: revision de procesos acciones cottectivas cuando se detectan desviaciones v
incumplimientos, separacién de funciones incompatibles, procedimicntos de aprobacion y
autorizacion, verificaciones, controles, revision que coansiste en las atnbuciones relacionadas
con la vigilancia de a aplicacion de las politicas, normas y aptobacion de acciones que
conlleven a un egreso econdmico de caracter Insntucional.

ElControl Previo tendti bajo su responsabilidad la revision de la documentacion y ejecucion
de los procesos autorizados.

Las contrataciones que se realicen deberan responder a los requerimientos de recursos
identificados para conseguir los ohjetivos y metas que se programen de mancra anual y
plurianual, las mismas que se sujetazan al Plan Anual de Contrataciones y Ias infimas cuantias;
con la finalidad de ascgurat una adecuada ¢jecucion de los procesos insdtucionales en todas
las fases Administrativas y Financieras.

Se debera mantencr un adecuado control de las obligaciones contraidas contractualmente,
asi como del paga de scrvicios bdsicos v obligaciones legales con otras enudades pablicas,
como impuestos, tasas, contribuciones, obligaciones con el TESS, efc., para las cuales sc
establecerd un limite de maximo 3 dias hibiles de vencimicnto que permita que sean pagadas
oportunamente para cvItar recargos, inrereses y multas.

Se cuidari que las obligacivnes sean canceladas en la fecha convenida en el compromiso o
en los plazos legales, aspecto que seri controlado mediante conciliaciones, registros
detallados y adecuados que permitan su clasificacion, scan éstas a carto o largo plazo.
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Los gastos achcnomles que se orginen por concepto de intereses o rnultas por mora
injustificada en el pago de las obligaciones con retraso, sera de responsabilidad personal y
pecuniaria de quien o quienes los hayan ocasionado, por accién u omisién.

Todo proceso que conlleve a la ejecucion presupuestana serd someudo al anilisis, validacién,
revision y control que sustente de forma ordenada, cronolégica y correcta, cada uno de
los pasos que deben seguir cada uno de los participantes en la contratacion de obras, bienes
o servicios enmarcados en las leyes y reglamentos establecidos.

ORDENADORES DE GASTO Y ORDENADORES DE PAGO

Autorizadot u Ordenador de Gasto.- Es el servidor responsable, que por delegacion de la
maxima autoridad, autoriza y aprueba el gasto de cada proceso de contratacién publica y
suscrbe contratos administrativos en el ambito de su competencia, luego de que hayan stdo
recibidas a satisfaccidn las obras, bienes y/o servicios, incluidos los de consultoria.

Para el efecto, el Ordenador del Gasto debera verificar [a documentacion y de ser el caso el
informe debidamente moavado del administrador del contrato.

Seran ordenadores de gasto, segiin el imbito de su competencia, el Gerente o su delegado,
el Director de Gestidn de Servicios Instimcionales; el Director de Geston Tecnica; el
Dhrector de Seguridad Operativa; el Director de Control de Concesionaria; el Director de
Comunicacién Social; el Director de Gestion de Asesoria Juridica; y, el Director de Gestion
de Recursos Humanos.

El Director de Gestién de Recursos Humanos seri autorizador del gasto especificamente en
los siguientes pagos:

1.- De las remuneraciones, anticipo de remuaeraciones y demas beneficios y haberes de
acuerdo a la estructura organica de la entidad, para el personal de servidores piblicos,
contemplada en la LOSEP;

2.- La transferencia por aportes al IESS, fondos de teserva, fondos de cesantia, retenciones
a la fuente de personal en relacion de dependencia;

3. Las asignaciones que reciban los servidores de la entdad, diferentes a las de las
remuneraciones establecidas en el numeral 1, incluyendo sus correspondientes liquidaciones
e indemnizaciones; todas excepto las correspondientes a retiro voluntario con
indemnizacion y retiro por jubilacion;

4. Los honorarios profesionales de los respectivos contratos de servicios profesionales, las
remuneraciones de los servicios ocasionales por contrato, pasanta y cualguier modahidad
contemplada en la LOSEP y en el Cédigo de Trabajo;

5. Los valores correspondientes a las actas de finiquito y liquidacion de todo tipo de
modalidad contractual, una vez cumplidos todos los requerimientos exigidos en el Codigo
de Trabajo y demads normativa conexa. Los ordenadores de gastos para la realizacion del
control previo a la autorizacion para la ejecucion de un gasto, verificardn previamente que:
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1. La operacidn financiera esté direciamente relacionada con la musion de la entdad y con
los programas, proyectos y actividades aprobados en los planes operatves anuales vy
Presupuestos,

2. La operacion financicra redna los requisitos legales pertnentes v necesarios para Hevarla
a cabo, que no existan restricciones legales sobre la misma.

3. Exista la partida presupuestaria con la dispombilidad suficiente de recursos no
comprometidos a fin de cvitar desviaciones financicras y presupuestarias.

Autorizador u Ordenador de Pago. - Es ¢l Dircctor de Gestion Financiera, quien, sobre
la base de la solicitud y documentacion de respaldo reabida de los Ordenadores de Gasto,
autoriza y cjecuta el pago, una vez verficado el cumplimiento de los procedimientos
establecidos en la normatva legal vigente, en ol contrato, ¢n la orden de compra, en la
factura, en la documentacion de tespaldo, en el acta de entrepa recepeidn o en el informe a
satisfaccion del admunistrador del contrato.

Los auterizadores de pagos, para suscribir comprobantes de egreso, devengar v solicitar
8 8 gar y so
pagos via electtdnica, entre otros, previamente observarin las sipuientes disposiciones:

a) Todo pago corresponderi a un compromiso devengado, legalmente exigible, con
excepeion de los anticipos previstos ¢n los ordenamientos legales v contratos debidamente
suscritos;

b) Los pagos cstarin debidamente justficados y comprobados con los documentos
AULENTLCOS TeSPeCHyVos;

¢) Venficacion de la existencia o no de litigios o asuntos pendicntes tespecto al
reconocimiento total o parcial de las obligaciones a pagar; v,

d) Que la transaccién no haya varado respecto a ln propiedad, legalidad v conformidad con
el presupuesto.

Para estos cfectos, se entenderd por documentos justificativos, los que determinan un
compromisa presupuestario y por documentos comprobatorios, los que demuestren entrega
de las obras, bienes o servicios contratados.

Responsabilidades. - Los otdenadotes de Gasto v Ordenadores de Pago especificados en
el presente Manual de Procesos, actuaran con eficacta, cficiencia v calidad, debiendo
observar estrictamente  las  disposiciones constitucionales, legales, reglamentarias v
administratvas vigentes, caso contranio, responderin por sus acciones U omuslones de
conformidad con la Ley.

Subrogacidn. - En caso de ausencia temporal de los ordenadores de pasto o pago, asumiran
sus funciones quienes deban reemplazarlos legalmente o, bien, quiences, a tal efecto, sean
delegados.
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Rendicion de cuentas. - Los Ordenadores de Gastos y de Pagos, tnmestralmente
| informarin al Gerente acerca de su gestidn en este imbito.

DESCRIPCION DEL PROCESO DE REVISION

La aplicacidn del procedimiento de pago de anticipos y planillas, esta dirigido a los setvidores |
que intervienen en ¢l proceso en sus diferentes fases:

® DPago de Anticipos

® Pago de Planillas - Infraestructura

" Pago de Planillas ~ Consultoria y Fiscalizacién
® Pago de Adquisicion de Bienes y Servicios l
® Pago de Tdabutos a otras entidades publicas

El Direccion de Geston Financiera receptara los procesos, mediante la solicitud expresa de
pago de parte de cada area requerniente, con la debida documentacién de sopotte, ordenada,

en forma cronoldgica y correcta.

POLITICAS ESPECIFICAS DE DETERMINADOS PROCESOS
Procedimientos para el Pago de Anticipos. -

[ntervienen en el proceso: El Director de Gestién Técnica; el Director de Seguridad
Operativa; ¢l Director de Gestion Juridica, Contratista o Proveedor, Director de Gestién
Financiera y Director de Gestion de Servicios Institucionales, con sus respectivos procesos,
todos estos considerados como \dministradores de Contrato.

a} La Direccion requirente responsable del proceso, una vez firmado el contrato por las
partes y asignado el ndmero secuencial que corresponda, remitird a la Direccion de Gestidn
Financiera junto con los documentos habilitantes, certificado bancario del contratista o
proveedor y garantias, con el requerimiento del pago del andcipo.

b} Recibido el memorando con los respectivos documentos habilitantes (incluido el contrato
original o complementario), el Director de Gestion Financiera dispondra dentro de las 24
horas de recibido el requetimiento de pago a la Divisién de Control y Anilisis Financiero el
tramite de pago correspondiente.

¢) La Division de Control y Analisis Financiero, en base a la disposicion, realizara el control
previo de los documentos {contrato orginal y/o complementario), dento de las 24 horas
de recibido el twimite.

d) La Division de Control y Anilisis Financiero, verificard que la operacién financiern
cumpla con lo siguiente:
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= Que el contrato esté directamente relacionade con la musion, vision, programas,
proyectos y actvidades aprobadas en el Plan Anual de Contratacion, por ende
incluidas en el presupuesto institucional aprobado.

* Los requsitos legales y procedumientos precontractuales, pettinentes v
necesarios para llevarla a cabo.

* Existencia del item presupuestario con la disponibilidad suficiente de recursos.

* Que los documentos presentados como justificacion y comprobacidn sean
onginales o copias debidamente autenacadas,

* Que el valor de la contratacion y del correspondiente anticipo, guarden
coherencia con respecto a la cernficacion presupuestaria otorgada.

*  Que la documentacion se entregue en forma ordenada, cronologica y correcta,
para una identificacion 4gil en la revision y control.

¢) Si la Division de Control v Andlisis Financiero observare que el trimite no cumple con
los parimetros establecidos para proseguir su tramute, realizard una pestion previa y remitira

| un corrca electronico o memorando al Director del area requirente, con copta al
administrador del contrato, hacicndo conocer la novedad v la necesidad de que se remitan
los documentos que subsanen las observaciones. Sien el plazo  de dos dias laborables no
s¢ subsanaren las obscrvaciones, se procedera a devolver el trimite, mediante memorando
del Director de Gestion Financiera al Director de la Direccidn requirente, en el cual se
mndicaran las obscrvaciones realizadas.

f) Con cl control previo realizade por la Division de Control y Analisis I'inanciero sin
obscrvaciones o en su €aso, una vez que se haya cumplido con las mismas, esta Division
pasard dentro del mismo dia a la Seccién de Presupuesto, en donde, sobre la base de los
recursos economicos disponibles, generard el respeetivo compromiso presupuestario (CUR)
en ¢l sistema ¢-SIGEF del Ministerio de Finanzas.

) Realizado el compromiso presupuestario (CUR) por parte de Ia Seccion de Presupuesto,
ésta lo remitiri a la Seccidén de Contabilidad para efectuar ¢l registro del asiento contable y
aprobacion del CUR de Devengado, en el que deberdan constar los respectivos descuentos
de Ley v la debida afectacion Contable — Presupuestaria,

h) 1.a Seccion de Contabilidad enviari ol registro contable — CUR de Devengado al Dircetor
de Gesudn Financiera, para la autonizacion de pago respectiva,

1) Autorizado cl pago por paste dcl Director de Gestion Financiera, remitiran a la Division
de Tesoreria para que, previo al pago, efeerde ¢l control conecurrente y vertfique la vigencia
de las garantias.

j) En caso de que no se haya presentado el respectivo informe legal de conformidad de la
revision de las garantias (buen uso del andcipo y fiel cumplimicnto), se salicitara a la
Direceion de Gestion Juridica, para que se presente dicho informe.

k) Con todos los requisitos de Ley la Division Tesoreria, procedera a solicitar el pago al
Ministerio de Finanzas y la notificacion al contratista,
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) Una vez que el e-SIGEF confirme el pago, se procederi a generar el respectivo
comprobante de pago que certifica que el antcipo ha sido cancelado y la Diteccion de

? Gesaon Financiera informard al Administrador del Contrato el particular para que ponga en
conocimiento del contratsta.

m) El contratista debe verificar y notificar al Administrador del Conttato que cuenta con la
disponibilidad econdmica.

Procedimiento para el Pago de Planillas por obras de infraesttuctura.-

| Intervienen en el proceso: Director de Gestion Técnica, Contratsta, Fiscalizador,
Supervisor, Administtador del Contrato (servidores designados para el efecto por
disposicion de autoridad competente), con sus respectivos procesos.

a) El Contratista presentara la planilla al fiscalizador, con copia al administrador del contrato,
la misma que seri elaborada de conformidad con los rubros establecidos contractualmente,
cronograma y drdenes de trabajos, debidamente aprobado por autoridad competente.

b) Recibida la planilla por parre del Fiscalizador, este procederd en el término de cinco dias
a la revision total de la planilla observando los términos contractuales establecidos para Ia
elaboracidn del informe respectivo y aprobacidn correspondiente.

c) Si dentro del término establecido para la revisidn de la planilla el Fiscalizador idendfica
mconsistencias de forma y fondo en la informacién de la planilla, estc procederi a la
devolucion de ka misma al contratista para su correccién inmediata.

d) Fiscalizador temitira al Supervisor la planilla aprobada y el informe pata que en el término
de dos dias, realice la revision correspondiente, y emita ¢l informe de conformidad
respectivo, para la aprobacitn del Administrador del contrato.

e) El Administrador del contrato revisard y aprobari la planilla en el término de dos dias; e
informari al Director de Gestidn Técnica, quien con toda la documentacidn soporte,
informe de conformidad y jusuficativos, remitird y solicitari al Director de Gestidon
Financiera el tramite de pago en el término de dos dias.

f) Recibida la planilla debidamente aprobada, €l Director de Gesuon Financiera, dentro de
las 24 hotas de recibido el tedmite, dispondts a la Divisién de Control y Andlisis Financiero,
el uimite de solicitud de pago.

g La Division de Control y Anilisis Financiero en base a la disposicidn, realizari el control
previo de la documentacion (planillas, informe de conformidad), dentro de las 24 horas de

recibido el tramite.

h) La Division de Conwrol y Analisis Financiero, verificari que la operacién financiera
cumpla con lo siguiente:
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" Estar directamente relacionada con la misidn, vision, programas, proyectos y
actividades aprobadas en el Plan Anual de Contratacion, por ende inciuidas en
¢l presupuesto insdtucional aprobado, excepto cuando se trate de infimas
cuantias.

* Los requisitos legales y procedimientos precontractuales, perunentes v
necesatios pata llevatla a eabo.

» Existencia del item presupuestario con la disporubilidad suficiente de recursos.

®  Que los servidores responsables del rea requirente, a través de los informes de
conformidad correspondientes, hayan verificado que las obras, guarden
conformidad plena con la calidad y canddad descritas o detalladas en los rubros
establecidos contractualmente, cronograma y ordenes de trabajos debidamente

| aprobados por autoridad competente, en ¢l acta de recepeidn provisional o

definitiva o informe técnico legalizados, que evidencien la obligacion de pago.

* (Que los documentos presentados como justificacion y comprobacion sean
originales o copias debidamente autenticadas.

= Que los valores de Ias planillas guarden coherencia entre si y con el contrato y
que no hayan aumentado con respects a la certificacion presupuestaria otorgada.

= Que la documentacion se entregue en forma ordenada, cronologica y correcta,
para una identificacion agil en la revision y control.

1) S1la Divisién de Control y Anilisis [inanciero observare que ¢l tramite no cumple con los
parimetros establecidos para proscguir su tramute, realizard una gestton previa y remitird un
correo elecirdnico o memoranda al Direcror del dren requirente, con copia al administrador
del contrato, haciendo conocer In novedad y la necesidad de gue se remita los documentos
que subsanen las observaciones. Sicn ¢l plazo  de dos dias laborables no se subsanaren
las observaciones, se procederi a devolver el mramite, mediante memorando del Director
de Gestién Financicra al Director de la Direccidn requirente, en el cual se indicacin las
observaciones realizadas.

i) Con el control previo realizado por la Divisién de Control y Analists Financiero sin
observaciones a la planilla o en su caso, una vex que se haya cumplido con las mismas, pasara
a la Seccion de Presupuesto, en donde, sobre a base de los recursos econdmicos disponibles,

| generard ¢l respectivo compromiso presupuestario (CUR) ea el sistema e SIGEF del
Ministerio de Finanzas.

k) Realizado el compromiso presupucstario (CUR) por parte de la Seccion de Presupuesto,
ésta lo remitira a la Scecidn de Contabilidad para efectuar el registro del asiento contable y
aprobacion del CUR de Devengado, en ¢l que deberin constar los respectivos descuentos
de Ley y Ia debida afectacién Contable — Presupuestarza,

I) La Seccion de Contabilidad enviara el registro contable — CUR de Devenpado al Director
de Gesadn Financicra, para la autonizacion de pago respectiva.

m) Autotzado ¢l pago por parte del Director de Gestion Financiera, remitirin a la Division

de Tesotctia para que, previo al pago, efectie ¢l control concurrente, verifique la vigencia
de las garantias y emita el comprobante de retencion en la fuente (SRI).
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| 1) Si la Division Tesoteria determina que las garantias estin pot vencer, previo al pago
correspondiente, pondri en conocimiento del Director de Gestién Financiera y solicitard la
respectiva renovacion de las garantias a la respectva entidad emisora de las mismas.

l fi) Con el cumplimiento de todos los requisitos de Ley, la Division Tesoreria procederi a
' solicirar ¢l pago al Ministerio de Finanzas.

o) Una vez que el e-SIGEF confirme el pago, se procedera a generar el respectivo
comprobante de pago que certifica que la planilla ha sido cancelada y la Direccion de Gestién
Financiera informard al Administrador del Contrato el particular.

| Procedimiento para el Pago de Planillas por Servicios de Consultoria y Fiscalizacién,

' Intervienen en el proceso: Director de Gestion Técnica, Consultor, Supctvisor,
Administrador del Contrato (servidores designados para el efecto por disposicién de
autoridad competente), Director de Gestidn Financiera.

| 1) El Consultor, Fiscalizador o contratista, segun corresponda, presentari la planilla al
fiscalizador o servidor designado como administrador del contrato, la misma que seri
elaborada de conformidad con los rubros establecidos contractualmente, cronograma y
| ordenes de trabajos, debidamente aprobado por autoridad competente.

b} Recibida la planilla o factura, el fiscalizador o Administrador del Contrato, el caso de la
planilla del fiscalizador, en el término de dos dias, deben realizar su revisién observando los
terminos contractuales establecidos y la emision del informe de conformidad
correspondiente. En el caso de las planillas de consultores, el fiscalizador deberi presentar
su informe para la respetiva aprobacion del Administrador del contrato.

c) Si dentro del término establecido, para la revision de la planilla o factura, el fiscalizador o
administrador del contrato detectare inconsistencias de forma y fondo en la informacion de
la planilla o factura, este procederd a la devolucion de la misma al consultor o fiscalizador,
segun sea el caso, pam su correccién tnmediata.

d) El Administrador del contrato, en el caso de las planillas de los consultores, revisari y
aprobara la planiila en el término de dos dias; e informara al Director de Gestién Técnica,
quien con toda la documentacion soporte, informe de conformidad y justificativos, remitira
y solicttara al Director de Gestion Financiera el tramite de pago en el término de dos dias.

€) Recibida la planilla o factura debidamente aprobada, el Director de Gestion Financiera,
dentro de las 24 horas de recibido el trimite, dispondra a la Divisién de Control y Analisis
Financiero, el tramite pertinente para su solicirud de pago.

f) La Division de Control y Andlisis Financiero, en base a la disposicion, realizard Ia
verificacién de los documentos habilitantes para la solicitud de pago de las planillas o
facturas, dentro de las 24 horas de recibido el tramite,

g) La Division de Control y Analisis Financiero, verificara que la operacion financieta cumpla
con lo siguiente:
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1 Estar directamente relacionada con la misidn, vision, programas, proyectos y
actividades aprobadas en el Plan Anual de Contratacién, por ende, incluidas en
¢l presupuesto institucional aprobado.

* Los requisitos legales y procedimientos precontractuales, pertioentes y
necesarios para levatla a cabo.

*  Estencia del item presupuestario con la disponibilidad suficiente de recursos.

* Que los servidores responsables del drea requuirente hayan verficado, a travds de
los informes de conformidad correspondientes, que los servicios de consultoria,

| o fiscalizacién, guarden conformidad plena con los rubros establecidos
contractualmente, ¢ronograma debidamente aprobado, en ¢l acra de recepcidn
provisional o definidva e informe técnico legalizados, que evidencien la
obligacion de pago.

* Que los documentos presentados como justificacion y comprobacion sean
origina[es o] copiﬂs debidamente autenticadas.

*  Que el valor de las planillas o facturas guarden coherencia entre si y ¢l contrato
¥ que no hayan aumentado con respecto a la certificacion presupuestaria
otorgada.

*  Que la documentacion se entregue en forma ordenada, cronalogica y correcta,
para una identificacion agil en la revision y control.

h) Si la Division de Control v Andlisis Financiero observare que el trimite no cumple con
los parametros establecidos para proseguir su tramite, realizard una gestion previa y remitira
un correo clectronico o memorando al Director del area requirente, con copia al
administrador del contrato, haciendo conacer la novedad y la necesidad de que se remien los
documentos que subsanen las observaciones, St en el plazo de dos dias laborables no se
subsanaren las observaciones, sc procedera a devolver el trimite, mediante memorando del
Director de Gestion Financiera al Director de la Direceion requirente, en el cual se indicaran
las ohservaciones realizadas.

i) Con cl control previo realizado por la Division de Control y Analisis Financiero sin
observaciones a la planill o factura, o ¢n su caso, una vez que se haya cumplido con las
mismas, pasard la Scccién de Presupuesto, en donde, sobre la base de los recursos
cconodmicos disponibles, generari el respectivo compromiso presupuestario (CUR) en ¢l
sistema e-SIGEF del Ministerio de Finanzas.

i) Realizado ¢l compromiso presupucstario (CUR) por parte de la Seccion de Presupucsto,
ésta lo remitird a la Seccién de Contabiidad para ¢fectuar el registro del astento contable ¥
aprobacion del CUR de Devengado, en ¢l que deberan constar los respectivos descuentos
de Ley y la debida afectacion Contable — Presupuestaria,

k) La Seccion de Contabilidad eaviard el registro contable — CUR de Devengado al Director
de Gestion Financiera, para la autorizacion de pago respectiva.

1) Autotizado el pago por parte del Directar de Gestidn Financiera, remitirdn a la Division

de Tesoreria para que, previo al pago, efectie el control concurrente, verifique Ia vigencia
de las garantias ¥ emita el comprobante de retencion en la fuente (SRI).
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m) Si la Divisién de Tesoretia determina que las garantdas estan por vencet, previo al pago
| correspondiente, pondrd en conocimiento del Director de Gestdn Financiera y solicitara la
| respectiva renovacion de las garantias a la respectiva entidad emisora de las mismas.

n) Con el cumplimiento de todos los requisitos de Ley, la Division de Tesoreria procederi a
solicitar el pago al Ministerio de Finanzas.

fi) Una vez que el e-SIGEF confirme el pago, se procedera a generar el respecnvo
comprobante de pago que certifica que la factura ha sido cancelada y la Direccién de Gestién
Financiera informard al Administrador del Contrato el particular.

Procedimiento para el Pago de Adquisicion de Bienes y Servicios. -

Intervienen en el proceso: Director de Gesuén de Servicios Institucionales, Director de
Gestion Técnica, Director de Gestton de Asesoria Juridica, Director de Seguridad Operativa,
Administrador del Contrato (servidores designados para el efecto por disposicion de
| autoridad competente), Director de Gestién Financiera, con sus respectivos procesos.

a) En los contratos de adquisicion de biencs, ¢l Administrador del contrato, una vez
recibidos los bienes a satisfaccion y suscrita el acta de entrega recepeion por el custodio y

! los delegados designados para el efecto, presentari el requerimiento para el trimite de pago

' al Director de Gestién de Servicios Insttucionales o Director de Gestion de Seguridad
Operativa, quien enviard con memorando a la Direccion de Gestion Financiera, que sera
claborado de conformidad con lo establecido en el contrato o en la orden de compra,
adjuntando los respectivos documnentos habilitantes, entre los que estard el certificado
bancario del contratista o proveedor.

b} En los contratos de Servicios, el Administrador del contrato presentari el requerimiento
para el wimite de pago al Director de Gestion de Servicios Institucionales o al Director de
Gestion de Asesoria Juridica, en los casos de contratacién de Asesoria Legal y Patrocinio
Juridico, quienes enviarin con memorando a la Direccion de Gestion Financiera, adjuntando
los respectvos documentos habilitantes e informes necesarios, que serdn elaborados de
conformidad con lo establecido en el contrato.

c) Recibido el memorando con los respectivos documentos habilitantes (contrato de
suministros, orden de compra, acta de entrega-recepcidn, informe legal, informe de
conformidad, informe técnico e ingreso a bodega), el Director de Gestidn Financiera dentro
de las 24 horas de recibido el trimite, dispondra a la Divisidon de Control y Anilists
Financiero, el wamite para solicitud de pago.

d) La Division de Control y Anilisis Financiero, en base a la disposicién, realizari el control
previo de la documentacién de soporte, dentro de las 24 hotas de recibido el trimite.

e) La Division de Control y Analisis Financiero, verificard que la operacién financiera cumpla
con lo siguiente:
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» FEstar directamente relacionada con la misién, vision, programas, proyectos y

actividades aprobadas en el Plan Anual de Contratacion, por ende incluidas en

| el presupuesto institucional aprobado, excepto cuando se trate de infimas
cuantias.

= Los requsitos legales y procedimientos precontractuales, pertinentes ¥
necesaros para levatla a cabo,

® Existencia del item presupuestario con la disponibilidad suficiente de tecursos.

*  Que los servidores responsables del drea requirente o el Director Departamental
correspondiente, a través de los informes de conformidad correspondientes,
hayan venficado que los bienes y servicios, guarden conformidad plena con la
calidad y cantidad descritas o detalladas en el contrato, orden de compra o en el
acta de recepcion o informe legalizados, que evidencien la obligacién de pago.

* Que los documentos presentados como justificacién y comprobacién sean
originales o copias debidamente autenticadas,

*  Que el valor de las planillas o facturas guarden cohcerencia entre si y el contrato
con los demas documentos habilitantes (orden de compra, acta entrega
recepeidn, informe de conformidad, informe técnico, ingreso a bodega), y que
no hayan aumentado con respecto a la certificacion presupuestaria otorgada.

' Que la documentacion se entregue cn forma ordenada, cronologica y correcia,
para una identificacion dgil en la revisién y control.

f) Si la Division de Control y Andlisis Financiero observare que el tramite no cumple con los
parimetros establecidos para proscguir su trdmite, realizard una gestion previa y remitird un
correo electronico o memorando al Director del drea requirente, con copia al admimistrador
del contrato, haciendo conocer la novedad y 1a necesidad de que se remita los documentos
que subsanen las obscrvaciones. Sien el plazo de dos dias laborables no se subsanaren las
obscrvaciones, se procederd a devolver el trimite, mediante memorando del Director de
Gestion Financiera al Director de la Direccién requirente, en el cual se indicaran las
observaciones realizadas.

i g) Con ¢l control previo tealizado por Ia Division de Control y Andlisis Financiero sin
| observaciones a los documentos (contrato de suministros, contrato de servicios, ordenes de
compra, acta de entrega - tecepeion, informe de conformidad, informe técnico e ingreso a
bodega), 0 en su caso, una vez que se haya cumplido con las observaciones, pasard a la
Seccion de Presupuesto, en donde, sobre la base de los recursos economicos disponibles,
generara el respectivo compromiso presupuestario (CUR) en el sistema ¢-SIGEF del
Mimsterio de Finanzas.

h) Realizado el compromiso presupucestatio (CUR) por parte de la Seccion de Presupuesto,
ésta lo remitird a la Seccién de Contabilidad para efectuar el registro del asiento contable y
aptobacién del CUR de Devengado, en el que deberin constar los respectivos descuentos
de Ley y In debida afectacién Contable — Presupuestaria.

1} La Seccién de Contabilidad enviard el registro contable — CUR de devengado al Director

de Gestion Financiera, para la autorizacion de pago respectiva.

)} Autorizado el pago por parte del Director de Gestion Financiera, remuticin a la Division
: de Tesoreria para que, previo al pago, efectie el control concurrente, verifique la vigencia

de las garantias y cmim el comprobante de retencion en la fuente (SRI).
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k) Si la Division de Tesoreria determina que las garantias estin por vencer, previo al pago
correspondiente, pondri en conocimiento del Director de Gestidén Financiera y solicitara la
respectiva renovacion de las garandas a la respectiva entidad emisora de las mismas.

l) Con el cumplimiento de todos los requisitos de Ley, In Division de Tesoreria procedera a
i solicitar el pago al Ministerio de Finanzas.

m) Una vez que el e-SIGEF confirme el pago, se procedera a generar el respectivo
comprobante de pago que certifica que el antcipo ha sido cancelado y la Diteccidn de
Gestién Financiera informara al Adminisirador del Contrato el particular.

INFIMA CUANTIA

2.1.- Los bienes y/ 0 servicios normalizados y no normalizados, cuyo presupuesio referencial
de contratacion sea igual o menor al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,0000002
por el Presupuesto Inicial del Estado vigente, deberin ser adqumdos a través del
procedimiento de fnfima Cuantia en las siguientes circunstancias, las mismas que no son
concurrentes:

2.1.1.- Que no consten en los Catilogos Electronicos en el Catalogo Dinamice Inclusivo
vigentes, para el caso de bicnes y/ o servicios normalizados;

2.1.2.- Que su adquisicion no haya sido planificada, y en tal caso que no conste en el Plan
Anual de Contratacién PAC; o,

2.1.3.- Que aunque consten en el PAC, no consttuyan un requerimiento constante y
recurrente durante el ejercicio fiscal, que pueda ser consolidado para constituir una sola
contratacion que supere el coeficiente de 0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado.

Ademds de la Ley Orpinica del Sistema Nacional de Contratacion Piiblica y su reglamento,
se¢ los procesos deberi someterse a las normas establecidas en la Codificacion de

Resoluciones del SERCOT.

2.2.- Todos los procesos deberan acompaiiar In documentacion habilitante correspondiente,
la misma que sera proporcionada por las ateas inmersas en el Alcance de este Manual, antes
de la entrega al Direccién de Gestidn Financiera.

2.3.- Los soportes, justificauvos y documentacion auténtca, necesada, confiable y
sustentable que permita comprobar la propiedad, legalidad y conformidad de las obras,
bicnes y servicios adquiridos mediante este tipo de contratacion, sor:

2.3.1.- Requenmiento o necesidad de la contratacion por parte del 4rea solicitante, el mismo
que puede ser realizado mediante oficio, memorado o correo electrénico, debidamente
justificado, en ¢l que sc indique las caracteristcas del bien o servicio solicitado.

2.3.2.- De acuerdo a las disposiciones establecidas en Ia Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Pablica y su Reglamento, se debera acreditar que el bien o servicio requerido
no se encuentra en el Catalogo Electronico, para lo cual se deberi adiuntar el impreso de la
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pigina del postal compras publicas, del resultado negativo de la biasqueda en el catalogo
clectronica.

2.3.3.- Siempre que sea posible, se contara por lo menos con tres oferentes ¥ maximo cineo,
las invitaciones serdn enviadas por correo electronico o co forma fisica, las que deberin tener
la fe de recepeion de los proveedores.

2.3.4.- Cotizacién o proformas fisicas de proveedores, que seran adjuntas al proccso
demostrando el medio por el que fueron recibidas {correo electronico, fax, cte.).

2.3.5.- Cuadro comparativo de las cotizaciones o proformas.
2.3.6.- Certificacion presupuestana.

2.3.7.- Informe del area que realiza el proceso de adquisicion de bien, obra o servicio,
tespecto al proceso realizado,

2.3.8.- Notificacién de adjudicacion que debera ser firmada por el autotizador del gasto; la
misma que debe contar con la firma de recepcion del proveedor.

2.3.9.- Acta de entrega recepeion del bien, obra o servicio de ser el caso.
2.3.10.- Memorando de conformidad en cl que sc indique que lo requendo fue recibido a
entera satisfaccion del servidor designado en el drea requirente, en ¢l mismo que debera

aprobar y solicitat ¢l pago a 1a Direceion de Gestion de Serviclos Financieros.,

2.3.11.- Dichas contrataciones se formalizarin con la entrega de la correspondiente factura,
firmada y sellada.

Documentos Adicionales

Procesos de Pago por Infima Cuantia:

Sin perjuicio de los documentos justificativos y comprobativos indicados, de acuerdo a los
distintos objctos de coneratacion se deberi presentar lo siguicate:

e Los gastos que se relacionen con los items: “vestuario v lencerin”, “matenales de

oficina”, “materiales de aseo”, “materiales de impresidn totogeafin reproduccion y
publicaciones”, “medicinas”, “repuesto v accesories” ¥ “matenales  de
construccion”, deberan contar con el correspondiente ingreso a suministros v acta

de entrega recepeidn del bien, previo ¢l informe de conformidad y la solicitud de
‘pﬂgo.

e Tasadquisiciones de bienes que no cumplan con los requisitos para ser considerados
bienes de capital, pero por su naturaleza deban constituirse como bicnes sujetos a
control, deberdn contar con el acta de control inventario, Ia misma que seri solicitada
al drea de Inventarios, previe ¢l informe de conformidad y la solicirud de pago.
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® Los gastos que se encuentran en el grupo de Bienes de Capital, deberin tener gl acta
de entrega recepcidn y la constancia de ingreso al sistema del Ministerio de Finanzas,
Acta de Asignacién, que sera solicitada al drea de Inventarios, quien procederi a su
registro y codificacién respectiva, para que de esta misma forma sean ingresados
cn la contabilidad para la depreciacién correspondiente, previo el informe de
conformidad y la solicitud de pago.

e En los procesos por contratacidn de refrigerios y almuerzos para capacitacién o
reuniones de trabajo, deberin adjuntar los listados de asistencia debidamente
firmados por los participantes. En caso de que algunos de los pardcipantes
INJUSTIFICADAMENTE no asisticran al evento, se le aperturari una cuenta por
cobtar por el valor del gasto, lo cual sera debidamente anotificado al servidor.

e Las capacitaciones contratadas por infima cuanta, deberin adjuntar el listado de los
funcionarios asistentes, asi como copia de los diplomas y/o certificados de asistencia
otorgados por la empresa contratanda y validados por la Direccién de Gestidn de
Recursos Humanos. En caso de que alguno de los participantes
INJUSTIFICADAMENTE no asistieran a la capacitacion, se le aperturard una cuenta
por cobrar por cl valor del gasto, 1o cual serd debidamente notificado al servidor.

® Para la compra de combustible por este servicio, deberin adjuntar ¢l listado de
control de combustble clabotrado con la herramienta informatica con que cuente la
entidad, que muestre los galones consumidos por kildmetro recorndo de cada
vchiculo o moto y demas documentos solicitados mediante normativa legal emitida
para el efecto.

¢ TPara las publicaciones en los diarios locales solicitados por la Direccion
correspondiente, €l requerimiento de pago debe venir con la aprobacién de la
publicacion del arte por parte de la maxima autoridad de la Diteccidn, especificando
el texto a publicar y los dias de publicacion.

Procesos de Pago por Contratos

Toda adquisicién de obras, bienes y servicios que deriven en la suscripeidn de un contrato,
deberd contar con la designacion de un administrador y/o fiscalizador, quien serd el
responsable de velar por el cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones derivadas del
contrato y adoptar las acciones que sean necesaras para evitar retrasos injustificados en la
ejecucidn del mismo.

Seri de completa responsabilidad y obligacién del administrador y/o fiscalizador conocer y
cjecutar el contrato en cada una de sus partes.

Los documentos que se deben presentar para solicitar el pago, son:
1) Informe de conformidad del Fiscalizadox, de ser el caso.

2) Informe y aprobacién del Administrador avalizando el informe del fiscalizador, de ser el

CAS0.
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9
10)

1)

Memorando de designacion de miembros de comision para la firma del acta de entrega
— recepcion, de ser el caso.

Fumas del Adminisuador y fiscalizador en las planillas de reajuste, y adjuntar hojas de
cilculos de los reajustes y planillas a ser canceladas, de ser el caso.

Informes y Aprobacion del Administrador para los pagos mensuales de servicios, de ser
el caso.

Informe del Administrador del Contrato, que ¢l Contratista del servicio ha cumplido con
la presentacion de planillas al TESS, cuando el contrato lo requicta

Actas de entrega — recepcion, parcial o definitiva, segun sea el caso.

Constancia de ingreso de bienes al sistema del Ministerio de Finanzas, Acta de
Aslgnacion, de ser ¢l caso.

Prorrapas v/ o suspensiones de plazo autorizadas, de ser ¢l caso.

Certificado de la Direccién de Gestion Administrativa que estd culminado este proceso
de compra en el sistema del SERCOP.

Demas documentacion que estipulen has clausulas del contrato.

Esta documentacién poded variar significativamente de acuerde a cada objeto de
contraracién, la misma que se encontrari debidamente detallada dentto de las
formalidades del contrato.

Informe de Conformidad

El administrador y/o fiscalizador presentarian ¢l informe de conformidad debidamente
detallado, incluidas todas las novedades presentadas, ¢n el cual se manifieste si el objeto
de la contraracion fue recibido a satisfaccion y aprobar el pago.

La Division de Analisis y Control Financiero revisara que los informes de conformudad
contengan:

1} TFecha de elaboracion del informe.

2) Objeto de la contratacion y numero de contrato.

3 Deralle del niamero de oficio de designacion de Administzador y/o Fiscalizador

4} Perodo de pago, en caso de pagos de tracto sucesivo.

5y Liquidacién economica.

6y Liquidacion de plazos de cumplimiento, inchndas las prorrogas v/ o suspensiones
de plazo, de ser al caso.

7} Liguidacion de multas, de ser el caso.

8) Obscrvaciones st las hubicre.

9)  Reajustes de precio, de ser el caso.

10) Conformidad de fiscalizador.

11) Aprobacion del administrador.

Acta de Entrega Recepcion provisional, parcial o definitiva.,

Las actas de entrega - tecepeion provisional, patcial, cuando sea el caso, definitiva o
unica serin suscritas por el contratista y los integrantes de la Comisian designada por la
mixima autoridad de ki entidad contratante o su delegado, conformada por el
adnunistrador del contrate y un técnico que no haya intervenida cn ¢l proceso de
cjecucion del mismo.
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La Division de Control y Anilisis Financieto revisara que las actas contengan:

1) Antecedentes del contrato.

2) Objeto de la contratacion y nimero de contrato.

3) Detalle del niimero de oficio de designacién de la comision.

4) Condicicnes generales de ejecucion.

5) Condicicnes operativas.

6) Cumplimiento de las obligaciones contractuales.

7 Liquidacion econdmica, Ia cual debe indicar la fecha y los valores pagados, asi
como los valores que queden por pagar.

8) Liquidacion de plazos de cumplimiento, incluidas las prérrogas y/o suspensiones
de plizo, de ser al caso.

9 Reajuste de precios pagados y por pagat, de ser el caso.

10) Firma de los integrantes de la comision

' 11) Firma del proveedor/contratista o su representante legal.

Procedimientos para ¢l Pago de Tributos a otras entidades publicas.-

Intervienen en el proceso: Director de Gestién de Servicios Institucionales y Director de
| Gestion Financiera, con sus respectivos procesos.

a) La Direccion de Gestion de Servicios Institucionales con la anticipacion del caso,
obtendri en las respectivas paginas web institucionales de las entidades acreedoras, Ia
informacion de los respectivos valores a pagar por concepto de impuestos, tasas y
contribuciones con los que estén gravados los bicnes de la entidad, especificamente, el
pagoe correspondiente de impuestos y tasas por matriculacién vehiculos y de los
impuestos, msas y contribuciones especiales de mejoras sobre los inmuebles que
correspondan.

b) Remitira los correspondientes memorandos a la Diteccion de Gestién Financiera con
la solicitud de pago de los tributos correspondientes con la determinacién de los valores

a pagar.

¢) Recibida la planilla debidamente aprobada, el Director de Gestién Financiera, dentro
de las 24 horas de recibido el tramite, dispondra a la Divisién de Control y Analisis
Financiero, €l traimite de solicitud de pago.

¢} La Division de Conurol y Analisis Financiero en base a la disposicion, realizard el
control previo de la solicitud, dentro de las 24 horas de recibido el tramire.

d} Ia Division de Control y Anilisis Financiero, verificara que la operacién financiera
cumpla con lo signiente:
® Verificar que los valores solicitados su pago, corresponden al ejercicio o
petiodo correspondiente.
® Los requisitos legales pertinentes y necesarios para llevarla a cabo.
® Existencia del item presupuestario con la disponibilidad suficiente de recursos.
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¢) Si la Division de Control y Anilisis Financicro abservare que el tramite no cumple
con los pardmetros establecidos para proseguir su trimite, realizara una gestion previa y
remitira un correo electronico o memotando al Director del area requirente haciendo
conocer ln novedad y la necesidad de que se remita los documentos que subsanen las
observaciones. Si en cl plazo de dos dias laborables no se  subsanaren las
observaciones, se procederd a devolver el trimite, mediante memarando del Director
de Gestion Financiera al Director de la Diteccidn requirente, en ¢l cual se indicarin las
observaciones realizadas,

i

22 DE 31

f) Con el control previo realizado por la Divisién de Control y Analisis Financiero sin
observaciones al requerimicnto, una vez que se haya cumplido con las mismas, pasard
la Seccidon de Presupuesto, en donde, sobre la base de los recursos econdmicos
- disponibles, generara el respectivo compromiso presupuestario (CUR) en el sistema -
} SIGEF del Ministerio de Finanzas. |

1 g) Realizado el compromiso presupuestario (CUR} por parte de la Seccion de
Presupuesto, ¢sta lo remitra a la Seccion de Contabihdad pata cfectuar el registro del
asicnto contable v aprobacién def CUR de Devengado, en el que deberan constar la
debida afectacion Contable — Presupuestaria.

h) La Scccion de Contbilidad coviara el registro contable — CUR de Devengado al
Direeror de Gestién [Financiera, para la autorizacion de pago respectivi.

i) Autorizado ¢l pago por parre del Director de Gestion Financiera, remitirin a la
Division de Tesoreria para que, previo al pago, ¢feerie ¢l control concurrente.

i) Con ¢l cumplimicento de todos los requisitos de Ley, la Division Tesoreria procedera
a solicitar ¢ pago al Ministerio de Finanzas.

k) Una vez que el e-SIGEFF confirme ¢l pago, s¢ procedera a generar ¢l respectivo i
comprobante de pago que certifica que los tributos han sido canceldos.

SERVICIOS BASICOS.

El consumo de¢ los servicios basicos deberd ser controlado mensualmente por cada
responsable, paralo que devarin una hoja de registro por cada medidor o numero telefonico
para su registro observando las vatiaciones que sc tengan.

En ¢l informe de conformidad del servicio mediante el cual solicitan el pago, a mas de indicar
cl petiodo de consumo a cancelar y que el mismo se ha reaibido a satisfaccidn, deberan
justificar, de ser el caso, las variaciones o consumos excesivos del servicio.

Los tesponsables de llevar este control y enviar dicho proceso al pago seran:

Funcionarios de ka Diceccion de Gestion de Servicios Institucionales, Dircecion de Gestdn
Téenica y la Unidad de Sistemas, segin corresponda. Los documentos que se deben
presentar para solicitar ¢l pago son:
* Informe de conformidad y solicitud de pago, indicando el periodo.
* Cuadro detalle con ¢l consumo de cada medidor o telefono.

Factura correspondiente.
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ANEXOS N° 1 |
| MODELOS |
‘ CUADRO DE CONTROL DE SERVICIOS BASICOS |
|
PERIODO PROMEDIO | OBSERVACIONES |
ULT. 6
| FACTURA VALOR | MESES ‘
. [oEsDE__ [masta |
EL MEDIDOR ESTA
12/04/2011 | 11/05/2011 | 001-001-56785 | 880,00 |500,00 DARADO
| CORRECCION MES |
‘ 12/05/2011 | 11/06/2011 | 001-001-56790 | 300,00 |500,00 | ANTERIOR |
12/06/2011 | 11/07/2011|001-001-56791 | 550,00 |500,00 NORMAL
| CUADRO DE CONTROL DE COMBUSTIBLE ‘
DETALLE DE VEHICULO
| MARCA COLOR | MODELD STICKER COMDLICTO | FECHA KM RENDWIENTO GALONES VALOR
| 12/05/2011 | 15,800 10| 20 ;
' 15/05/2011 | 16,100
(
i
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ANEXO N°2

INFORME DE CONFORMIDAD

INFORME DE CONFORMIDAD
NP.. XXXXXXXX(NUMERQO DE INFORME A TRAMITAR) (2/12)

De: Nombre del Fiscalizador y Admimstrador
Pana Gerencia

Asunto: Contrato N® sooxooxx{numero del contrata)
Fecha: Ciudad (dd-mm-aana)

En cumplimicnio a disposiciones dadus ¢n Oficio (describir ¢l niimero de oficio y fecha que lo designaron
fiscalizadot) en que me designaron como fiscalizador del Contrato n® XXX, del wio xxxx, cuyo objeto es
xxxxx, v segun [ estipulado T clivsola n® xxxxxxx del condraro, informe lo siguiente.

7 Que el servicio prestadoe por el proveedor, xxxxxxs (nombre del proveedor), correspondiente al
perniodo desde (dd/mm/aaa) hasta, ¢l mismo que s¢ realizé de conformidad a favor de los mntereses
#  de la Insdtucidn, motivo por el cual no se ha genemdo mulr alguna

UBICACION MARCA MODELO SERIE
Lugar del bien objeto del | del bien objeto de del bien objeto del del bien objeto del
mantenimiento mantenimiento mantenimiento mantenimiento

>  Detalle de infonne {debe deseribir las actividades realizadas por el proveedor relacionadas al
bicn del mantcnimicito y de acuerdo a lo estipulado cn ¢l contrato)
#  Dec existir novedades, inconformidades o multas, estas deben ser deralladas (tiene que desceibir 1a
conformidad o inconfommidad del servicio, describir ¢l motiva de Ia multa gencradas si la
| hubicre).

Sin otro particular que informar, se solicira proceda con la revision del trimite v el pago correspundiente al
petiodo (descnibir et pedodo del servicio dade}, para lo cual se adjunta la sigwiente documentacion.
- - . .
#  Denllar Ia documentacion de respalde, de acuerda a lo indicada en el contrale, camo informes v/o
| entregables del pm\'cudur
» Las planillas del TESS deben ser revisadas de conformidad 4 lo oferradu de set el cuso.

Afentumente

Nombree del Fiscalizador

Carge del Fiscalizador

Area donde labora el Fiscalizador { Interno/externo)
Autondad Portuana del Guayaquil

Aprohado por:
1 Nombre del Administrador
Cargo del Adminiserador

Area donde labota el Administeador
Autondad Pormana de Guayaquil
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| ANEXON-®°3
[
ACTA DE ENTREGA/RECEPCION
[
! AUTORIDAD PORTUARIA DE GUAYAQUIL
ACTA DE ENTREGA RECEPCION DEFINITIVA
CONTRATO N° XXXXX ANO XXXX
|
En la ciudad de ——-—-——- a log————- dias del mes—-——- del afio--—-, con la presencia de los
Yy (07 1 S — Administrador del Contrato;—---—----Fiscalizador del Contrato;-—----
miembros delegados de la mixima autonidad y el St representante legal de la
compariig--------- , teunidos en las instalaciones de ba Autoridad Portuaria de Guayaquil, con

el objeto de dejar constancia de la entrega recepcién de los bienes /servicios (de acuerdo al
caso) del contrato-—----------,

PRIMERA: ANTECEDENTES. -

! Con fecha--—--- , 5 suscribe el contrato N® - por cancepto de I

Mediante Oficio N®-———__ se designa a los funcionatios-------—-- para que actien en
calidad de administradotes y fiscalizadores del contrato respectivamente,

Con Oficio N°-----—----- se delega al funcionario como miembro delegado
por la mixima autoridad para que suscriban la respectiva Acta de entrega recepcién
defimava.

Ademis, pueden detallar mas antecedentes
SEGUNDA: OBJETO DEL CONTRATO. -

La Autoridad Portuania de Guayaguil mediante contrato--—-----—-- cuyo objeto es: (detallar
objeto del contrato).

TERCERA: LIQUIDACION DE PLAZOS. -

Se debe detallar en forma cronolégica los plazos estipulados en el contrato, desde la firma
del mismo hasta su terminacién, incluidas todas las prétrogas v suspensiones de plazos de
ser €l caso, asi como también los plazos de cumplimiento parciales, y las fechas de
cumplimiento reales.

: ELABORADO ~ REVISADO - APROBADO [ PuBLICADO

NOMBRE Iz NOMBRE: NOMBRE:
ING. WASHINGTON . |ABG. ANDRES TAPIA SR. HECTOR PL suBl

DELGADO RIVERA FAGGIONI -
FECHA (0/)2]2010 < I ?/?/



* : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA
A Autoridad REVISION Y CONTROL FINANCIERO 25 OE 31
== ’WU'“““ DE LA DOCUMENTACION SOPORTE
W | o PARA LOS TRAMITES DE PAGO

CUARTA: LIQUIDACION ECONOMICA. -

Se debe detallar el valor total del cantrato, el antcipo pagado (de ser el caso), los pagos
mensuales realizados (de ser ¢l caso), los valores de reajuste de precio pagados (de ser el
casu) los valores de reajuste de precios pagados (de ser ¢l caso) y los valores por pagar,
incluidos el reajuste de precios (de ser ¢l caso), deduciendo las multas (de ser el caso}

Condiciones Opezacionales del Contratos. -

A manera de ¢jemplo se muestra los siguientes cuadrus:

Ejemplo 1

| Valor total del Centrato
l {-) Anticipo

(=) Subtotal del Contrate
{-) Multas

{+) Reajuste de precios
Saldo por cancelar

Ejemplo 2
SALDQ POR
PAGO PERIODOS DE SERVICIO | VALOR DEVENGAS | MULTAS | CANCELAR
VALOR DEL CONTRATQ | 100.000,00| 0,00

1 15-Ene-11 | 14-Feb-11 | 8.333,33 | 91.666,67 0,00 8.333,33

2 15-Feb-11 | 14-Mar-11 | 8.333,33 | 83.333,33 0,00 8.233,33

3 15-Mar-11 | 14-Abr-11 | 8.333,33 | 75.000,00 54,00 8.279,33

4 15-Abr-11 | 14-May-11 | 8.333,33 | 66.5666,67 0,00| 8.333,33

5 15-May-11 | 14-Jun-11 | 8.333,33 | 58.333,33 674,00 7.659,33

6 15-Jun-11 | 14-jul-11 | 8.333,33 | 50.000,00 0,00{ 8.333,33

7 15-Jub-11 | 14-Ago-11 | 8.333,33 | 41.666,67 0,00 8.333,33

g 15-Ago-11 | 14-5ep-11 { 8.333,33 | 33.333,33 0,00) B.333,33
9 15-Sep-11 | 14-Oct-11 | 8.333,33 | 25.000,00 0,00 8.333,33 ‘

10 15-Oct-11 | 14-Nov-11 | 8.333,33 | 16.666,67 23500 8.098,33

11 15-Nov-11 | 14-dic-11 | 8.333,33 | 8.333,33 0,00| 8.333,33
Salda por pagar E
] HE* 15-Nov-11] 14-Dic-11] 833333 | 0,00 0,00 8.333.00] |

|
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| QUINTA: RECEPCION |
La recepcion del (bien o servicio)—--—---—-—, se ha realizado dentro del plazo programade |

! y en razén de Jo expuesto, la comision designada procede a In recepcion de la misma, al

haber constatado que han sido entregados a entera saasfaccién y de conformidad a las
especificaciones tecnicas solicitadas por la institucion, segiin consta en el informe de |
conformidad, emitido por os funcionarios ¥ Administrador y fiscalizador |
' respectvamente, tal como consta el oficio N®——--- de fecha----------- , €l mismo que forma

| parte de esta acta de entrega recepcion definitiva.

Para constancia y fe de lo actuado y de conformidad con el ardeulo 124 del reglamento

general de la ley organica del Sistems Nacional de Compras Pablicas y aceptacion de las
| partes, suscriben la presente acta en tres ejemplares de igual tenor y efecto.

(Indicar si hubo o no hubo teajuste)

‘ Guayaquil, a los 5 dias del mes de mayo del afio dos mil dieciocho. ,
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- ANEXQO IN°4
ACTA DE CONTROL ADMINISTRATIVO
‘ AUTORIDAD PORTUARIA DE GUAYAQUIL
t La Autoridad Portuaria de Guayaquil, entrega al Sr. xxsxxxxxxxxx; con C.C, xxxxxxxy, los
| bienes objetos de la presente acta de control administrative, bajo su custodm
- responsabilidad lo siguiente:
[vator | vaLOr
ITEM | UNIDAD | DESCRIPCIGN UNITARIO TOTAL
1 2| FAX 250,00 500,00 |
| 2 1| TELEFONQ INALAMBRICO 150,00 150,00 ‘
\ 3 2 | MESAS DE COMEDOR 45,00 90,00
4 8 | SILLAS PLASTICAS 5,34 42,72

!

Ohseevaciones: Adguisicion IN° 0047- Repremundial

Esta cntrega recepeldn se sujeta a las siguientes clausulas: 1

1) Todos los bicnes descritas en la presente acta a pactir de la firma, estatan bajo Ia
responsabilidad, buen uso v cuidado de quien recibe.

2) Lo caso de cambio o retiro, el custodio de los bienes debera c¢laborar un acta de
entrega-recepeion de descarga a nombre del Jefe de la Unidad o de la persona
autorizada para el retiro de acuerdo al formato establecido para ello, en tres copias
que presentara en Inventario, para su actualizacion, registro y control,

Cn conocimiento de la cliusula deserita suseriben en Acta en unidad de actos en Onginal y

dos copias del mismo tenor.

En la ciudad de Guayaquil, a los 20 dias del mes de mayo def 2018.

Invenrtario )
ENTRI:GUE CONFORME
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ANEXO N° 5 ALTA DEL BIEN

AUTORIDAD PORTUARIA DE GUAYAQUIL

ALTA DE BIEN

N° 2018-0000

La Autondad Portuaria de Guayaquil, entrega a xxxxxxx; con C.C. 0000000, €l bien abjeto
de la presente acta pata su uso y custodia, lo siguiente:

CODIGO DESCRIPCION MARCA | MODELO | SERIE COLOR | VALOR

OBSERVACIONES: PROVEEDORES: xxxxxxxsxx
| Esta entrega recepcidn se sujeta a las siguientes clausulas:

1) Todos los bienes descritos en la presente acta a partir de la firma, estardn bajo la

| responsabilidad, buen uso y cuidado de quien recibe.

| 2) En caso de cambio o retiro, el custodio de los bienes deberd elabotar un acta de
traspaso y Cambio de Responsable de descarga a nombre del Jefe de la Unidad o de
la persona autorizada para el retiro de acuerdo al formato establecido para ello, en
tres copias que presentard en Inventario, para su actualizacidn, registro y conteol.

3) Encaso de pérdida comunicara del siniestro ocurrdo, al Jefe inmediato y 2 la maxima |
autoridad de la institucion con todos los pormenores que fueren del caso, dentro de
los dos dias habiles siguientes al del conocimiento del hecho, con copia a la Sece.
[nventarios y a la Direccion de Gesnon Administrativa, para que realice la denuncia |
legal y el reclamo a la compaiiia de seguros, conforme lo establece ¢l Art. 86 del !
Reglamento de Bienes del Sector Publico.

En conocmiento de las cliusulas descritas suscriben en unidad de actos en original y tres
copias del mismo tenor.

En la ciudad de Guayaquil, a los xxxxx dias del mes de xxx de 2018

Nombre
Inventario Direccidn/Seccitn
ENTREGA CONFORME RECIBE CONFORME
i |
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Autoridad Portuaria de Guayaquil, entrego a

ANEXON° 6

TRASPASO DE BIENES

RESPONSABLES DE BIENES
N° 0001-2018

con C.C. xxxxxxx, para su uso y custodia, lo siguicntes

ACTA DE TRASPASO, ENTREGA Y CAMBIO DE

b G50C 1 50 VEZ cntrega a

Cédigo

Descripaién del bien

Marca

Modela

N® Sene

Baterda

Esiado

Incluye:

Por motivo de: Asignacion a nuevo custodio.

Esta entrega recepeion se sujeta a las sigulentes cliusulas:

1) Todos los bienes descritos en la presente acta a pactie de la firma, estaran bajo Ia
responsabilidad, buen uso v cutdado de quien recibe.
2) En caso de cambio o redro, ¢l custodio de los bienes debera elaborar un acta de
traspaso v Cambio de Responsable de descarga a nombre del Jefe de la Unidad o de
Ia persona autorizada para el rearo de acuerdo al formato establecido para ello, en
tres copias que presentard en la Seceién Inventarios, paea su acrualizacion, registro y

control.

3) Ln caso de pérdida comunicara del siniestro ecurrido, en forma inmediata (dentro
de las 48 horas siguientes) par cscrito a la maxima autoridad con copia a Seee.
loventario para que realice Ia denuncia legal v ¢l reclamo o a compatiiia de seguros,
conforme lo cstablece el Art. 86 del Reglamento de Bienes del Scctor Pablico.

En conocimiento de las clausulas descriras suscriben en wmidad de actos eo Orginal v dos
capias del mismo renor.

En Guayaquil, 4 los XX dias del mes de xxxx de 2018.

ENTREGUE CONFORME

RECIBI CONFORME
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO
I
PROCEDIMIENTO DE CONTROL FINANCIERD ‘
! DIRECCION DE GESTION FINANCIERA I
Director F_ir;ndern, recibe |
documentacion soporte para el i
page
— L
Envio a Control y Analisis
Financiero, para la debida |
| revision i ‘
I |
Control y Andlisis Financiero |
|| Revisa que cumpla con las
| normativas vigentes
|
Director Tesoreria
_Presupuesto Contabilidad Financiero Tesoreria [ Bl
' Registra I Registra ef _|  Aprueba Ejecuta el Contabitidad
——# | Compromiso Devengado " eltramite [ 7| trdmite de para el proceso |
i e - pago | de archive |

!

Contabilidad

Si existen

abservaciones se
procede a devolver ATChlVa
para que cumala con tramite de
la normativa vigenle pago

El presente Instructivo entrard en vigencia a partir de su aprobacidn, sin petjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

Dado y firmado en la Ciudad de Guayaquil a los ocho dias del mes de diciembre del afio dos

mil veinte.
Lo
certifico. -
!
7 ) . |
Gerente de Autoridad Portuaria de Guayaquil
! ELABORADO : AEVISADO ] APROBADO PUBLICADO
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