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NO 	 ¿AUTORIZAR? 

SI ARCHIVAR 
DOCUMENTACIÓN 
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ESPANI_Api;- 
ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA 
AGROPECUIRIA DE MANADI MANUEL FÉLIX LÓPEZ 

)1,  15.- PUBLICAR PAGO DE BENEFICIARIOS 14. SUMILLAR A COMPRAS 
PÚBLICAS Y TESORERÍA 
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INVERSA 

CATALOGO 
ELECTRONICO 

6. PROCEDER OTRO TIPO DE 
CONTRATACIÓN 

i 
5. VERIFICAR SI EL REQUERIMIENTO 
ESTÁ EN CATALOGO ELECTRÓNICO  

1 	 , 

:4___. 

4, 	  

9. ELABORAR ORDEN DE INGRESO 

SI 

7. RECIBIR PROCEDIMIENTO 
CONTRACTUAL 

-¿APLICA iNFIMÁ --  
CUANTIA? 

NO 

8.- ELABORAR ORDEN DE 
PEDIDO 

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA SI 

lo? DIRECCIÓN 
d ADMINISTRATIVA 
I FINANCIERA 

DEVENGADO 

10. ELABORAR ORDEN DE PAGO 

1 	13. RECIBIR MEMORANDO CON 
	' COMPROBANTES DE DEVENGADO Y SU 

EXPEDIENTE 

FIN 

11. ENVIAR EXPEDIENTE CON ORDEN 	 )8.- COMPROMISO PRESUPUESTARIO 
DE PAGO 

12. GESTIONAR Y COMPLETAR 
EXPEDIENTE DE PAGO 
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FICHA DE PROCESOS 

Identificación Código 

Macroproceso: Gestión GES.07.01 

Proceso: Administrativo - Financiero 

Subproceso: 	Adquisición 	de 	Bienes, 

Servicios o Liquidación de Gastos 

Versión: 01 

Responsable 	del 	Proceso/subproceso: 	Ana 	Lucrecia 	Solórzano 	Párraga 	/ 	Directora 

AdministrativaFinanciera/DirecciónJurídica/ComprasPúblicas/Presupuesto/Planificación/Contabilidad/ 

Tesorería/ Almacén. 

Tipo de Proceso: Operacional Finalidad: Realizar una efectiva planificación administrativa -

financiera, cuidando los recursos de la institución. 

Objetivo: Contribuir al crecimiento y desarrollo institucional con la adquisición de bienes o 

servicios, optimizando los recursos con eficiencia y eficacia. 

Proveedores: 

Direcciones 	de 	Carreras 	y 

Departamentos Institucionales 

Entradas: 

• Necesidad, solicitud o requerimiento institucional. 

Clientes: 

Contribuyentes activos inscritos 

en 	el 	Registro 	Único 	de 

Contribuyentes y Proveedores. 

Salidas: 

• Comprobantes Único de Registro de pago 

Otros Grupos de Interés implicados: Estudiantes, Docentes, Unidades de Investigación y 

Vinculación. 

Contenido del Proceso 

Inicio del Proceso: 

Requerimiento de bien o 

servicio. 

Fin de Proceso: Comprobante Único de Registro de pago 

Subprocesos: 

- 	Compra por Catálogo 

- 	Certificación y Compromiso 

Presupuestario. 

Actividades incluidas: 

• Revisión de documentación. 

• Ingreso del portal de compras públicas. 

• Elaboración de Órdenes de Pedido. 



Modificaciones y 

Reclasificaciones. 

Comprobante de Devengado. 

Acta Entrega Recepción. 

Pago de Beneficiarios o 

Proveedores. 

Compra por Subasta Inversa 

Electrónica. 

Compra por Menor Cuantía. 

Compra por Régimen 

Especial. 

Compra por Cotización. 

Compra por Licitación. 

• Elaboración de órdenes de Ingreso. 

• Elaboración de Orden de Pago. 

• Ingreso y registro de procesos al SOCE. 

• Ingreso y registro de proveedores a ESIGEF. 

• Ingreso y registro de Comprobantes de Venta a 

ESIGEF. 

• Ingreso y Registro de Bienes a EBYE. 

• Asociación de Comprobantes de Retención. 

• Elaboración de Memorandos. 

Procesos Relacionados: 

Jurídico 

Planificación 

Actividades relacionadas: Elaboración de resoluciones, actas 

y contratos. 

• 

:r.vo / Asistente de Nuevas 
tti di . 

ii 

	..2, 	 
Revisada por: Ana Lucrecia Solórzan5W 

Administrativa —Financiera .4iiiiirlWAi....,.,,./___:  E.*,Cii, -,,, 	:,ERIOR POL: :-,7::`,ICA, 
MANAM MANi!:.  -Llx t.ópEz 

rof 

Preparada por: Nora Isabel Véle 

Tecnologías 

DIRECCIóN 
ADMINISIRATIVA 
FINANCIERA 

Fecha de terminación: 

de revisión: 

27/07/2018 

25/07/2018 



FORMULARIO N21 

CERTIFICACIÓN N° XXX 
VERIFICACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS NORMALIZADOS EN EL CATÁLOGO 

ELECTRÓNICO Y DINÁMICO INCLUSIVO 

La Unidad de Compras Públicas de la Dirección Administrativa Financiera de la Escuela Superior 
Politécnica Agropecuaria de Manabí Manuel Félix López, mediante sumilla en Memorando N° 
XXXXXXXXXX, ha recibido el requerimiento, para lo cual, se procedió a realizar la búsqueda del 
siguiente Servicio, para constatar si se encuentra disponible en el Catálogo Electrónico de bienes; 
Inclusivo y Servicios del portal www.compraspublicas.qov.ec; según lo establecido en la Normativa 
Vigente del Artículo 44 de la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública y de su 
Reglamento; pudiendo determinar los siguiente: 

"Artículo 46.- Obligaciones de las Entradas Contratantes.- Las Entidades Contratantes 
deberán consultar el catálogo electrónico previamente a establecer procesos de adquisición de 
bienes y servicios. Solo en caso de que el bien o servicio requerido no se encuentre catalogado 

• se podrá realizar otros procedimientos de selección para la adquisición de bienes o servicios, de 
conformidad con la presente Ley y su Reglamento. 

BIENES Y SERVICIOS QUE NO SE ENCUENTRAN EN EL CATALOGO ELECTRÓNICO DE 
BIENES; INCLUSIVO Y SERVICIOS 

• SERVICIO 
• BIEN 

Por lo que, se sugiere realizar la compras de los bienes y servicios, utilizando los procedimientos 
en estricto apego y cumplimiento a lo establecido por la LOSNCP, Reglamento y Resoluciones 
vigentes. 

Calceta, XXXXXX de XXXXX de 20XXXX. 

.• • • • , ... • • • • .• .•, •.• • .• • .. • .. ..... , • , . 

Celi María Carranza Loor 
ANALISTA 3 ADMINISTRATIVO DE LA ESPAM MFL 
Anexo: XXXX fojas prints del sistema de compras públicas-catálogo electrónico, CPC 



FORMULARIO Nº2 

ESPAM DIRECCIÓN 

elidí FINANCIERA 
„.- ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA 	 ADMINISTRATIVA  

AGROPECUARIA DE MANAM MANUEL FÉLIX LÓPEZ  

ORDEN DE PEDIDO N° 001 

Señores: 

Sírvase despachar con cargo a la cuenta de la Escuela Superior politécnica 
Agropecuaria de Manabí Manuel Félix López lo siguiente: • 

• 
• 
• 
• 

Fecha: 

Dra. C. Miryam Félix López 	 Ana Solórzano Párraga 
RECTORA 	 DIRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

1 

 . ( B ESA    PM7K1 
.1)111,'11,s1,11m1,,LiVIZ 

ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN 

FINANCiERA 

OFICINAS CENTRALES: 
10 de Agosto No. 82 y Granda Centeno 
Teléf : 59352685156 Telef: 59352685134 

www.espanLetlu.ec   
financierordespam.edu.ee  

CAMPUS PourÉcmco 
CALCETA: 

Sitio el Limón 
Teléfono.: 0552685048 

  



-, 29 	 
ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA 
AC.PC.PCC,,i,q¡P b2 t4;4IAINI PIAIWEL ftLIX LÓPEZ 

DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA 
FINANCIERA 

Ana Solórzano Párraga 
DIRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA • 

cpiEspAmmn . 
DIRECCIÓN 

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA 	 ADMINISTRATIVA 
AGROPECUARIA DE MANABf MANUEL FÉLIX LÓPEZ 	1111111 	FINANCIERA  

22 de enero de 2018 

Ing. Jhon Macías Moreira 
JEFE DE ALMACÉN 

M. 001 

FORMATO Nº3 
	

ORDEN DE INGRESO 

Sírvase ingresar a almacén lo adquirido a 	 , mediante 
factura N° 	 , por un valor de 

Atentamente, 

USD. 



República del Ecuador 

. 7)2, Pl»...iTCE:NIC ,  

DIRFcc»7.:N 

1/4  SUPERIOR 
DE MANAN 

ESPAM 
POLITÉCNICA 

MANUEL FELIX LÓPEZ 

RECTORADO 

22 de enero de 2018 

Lic. Ana Solórzano Párraga 
DIRECTORA ADMINISTRATIVA 
FINANCIERA 

0001- R — 18 
) ESCUELA 

AGROPECUARIA 

ORDEN DE PAGO 
FORMULARIO N94 

De acuerdo a disposiciones legales y financieras sírvase cancelar a favor de 
	 , la cantidad de $ 	 , por concepto de 	 . Según 

Atentamente, 

Dra.C. Miryam Félix López 
RECTORA 

• 

• 



1717r-C11, -,1  
A 	 't,T1 
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FORMATO Nº7 

EspAm mitt  
ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ 

"MANUEL FÉLIX LÓPEZ" 
Ley 99 - 25 R. 0. 181 - 30 - 04 -1999 

COMPROBANTE EGRESO DE ALMACÉN N° 000 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA - FINANCIERA 
UNIDAD SOLICITANTE: 
FECHA DE EGRESO: 
REFERENCIA: 

CANT. DESCRIPCIÓN PRECIO 
UN1T. 

VALOR 
TOTAL 

MATERIALES DE OFICINA 

SUB-TOTAL 0,00 
12% 0,00 

SUMAN: TOTAL 0,00 
OBSERVACIONES: 

RECIBI CONF92,1 	c:7-.7---. 	r, ,,7-7771ENTREGUE CONFORME 
Funcionar c(( 'Y'N l'"" ' 	-- 	' 	7 	,SCA; 

1 	Jefe de Almacén 
AC E(  



•IN/1 	' 
' 	s-, 

Lig Ch _ 	IELlx LósEZ 

MEC )N 
A ' 	»JIVA 
F1NANCG 

ESCU.  
ACRWE 

FORMATO Nº5 

ESPAM MFL 

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ 
"MANUEL FÉLIX LÓPEZ" 

Ley 99 - 25 R. 0. 181 - 30 - 04 -1999 
COMPROBANTE INGRESO DE ALMACÉN 	N° 000 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA - FINANCIERA 
PROVEEDOR: 
RUC: 
FECHA DE INGRESO: 
DOCUMENTO: 
	

Factura N° O 
CANT. DESCRIPCIÓN PRECIO UNIT. VALOR 

TOTAL 
MATERIALES DE OFICINA 

0,00 
0,00 
0,00 

SUB-TOTAL 12% 0,00 

SUB-TOTAL 0% 0,00 
12% 0,00 

SUMAN: TOTAL 0,00 
OBSERVACIONES: 

VISTO BUENO 	 RECIBÍ CONFORME 
Directora administrativa Financiera 	 Jéfe de Almacén 



FORMATO Nº8 

Memorando n° : ESPAM MFL — CODIGO — AÑO — NUMERO — M 

Ciudad, Fecha 

PARA : 
DIRECTORA ADMINISTRATIVA — FINANCIERA 

ASUNTO : ENTREGA DE CUR'S DE DEVENGADO 

Por medio del presente, me permito hacer llegar a su despacho los Comprobantes Único 

de Registro realizado el 	  del presente año, a fin de que 

• 
sea revisado y entregado a Tesorería para el pago correspondiente. 

CUR 	 CUR 
DEVENGADO COMPROMISO BENEFICIARIO VALOR OBSERVACIÓN 

• 
Agradezco su atención, 

Atentamente, 



7-7- 

i
i 

PROCESO DEü 1. RECIBIR DOCUMENTACIÓN DE 
• 

ADQUISICIÓN 	 SOLICITUD 
L_ 	 1 

I 

COMPRA POR CATÁLOGO ELECTRÓNICO 

INICIO 

2. EMITIR CERTIFICACIÓN DE 
CATÁLOGO 

4 

3. SUMILLAR TRÁMITE PARA 
	1 	 ! DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

! CERTIFICACIÓN. • I 	
_

r 
I I COMPROMISO i 
1 	i 
1  ' PRESUPUESTARIA 
I _L 	 4. RECIBIR Y FIRMAR 	• • 

7- 
1 	5.- ENVIAR MEMORANDO A 
1 	 RECTORADO 	 1 1 i 

----I 

6. ELABORAR RESOLUCION DE 
INICIO 

7. AUTORIZAR LA COMPRA POR 
CATÁLOGO EN EL SERCOP 

8. GENERAR LA ORDEN DE 
COMPRA 

f 

9. ELABORAR PLIEGOS 

! 	 T 
PROCESO DE 	 10. ENVIAR EXPEDIENTE DE ! 	! 	 1 
ADQUISICIÓN COMPRA A LA DIRECCION 

I 	 ' 	ADMINI. FINANCIERA 

j  CERTIFICACION PRESUPUESTARIA 
PARA INICIAR EL PROCESO DE 

COMPRA 

f 
-- --- - -i 	[ i ---- - 7-1 11. FINALIZAR PROCESO EN 	I 

EL PORTAL 	DEVENGADO 
i
1 

1 

FIN 
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ESPANU 
1 111! 
._-.. 

FICHA DE PROCESOS 

Identificación Código 

Macroproceso: Gestión GES.07.01.1 

Proceso: Administrativo - Financiero 

Subproceso: 	Adquisición 	de 	Bienes, 

Servicios o Liquidación de Gastos (Compra 

por catálogo y Subasta Inversa) 

Versión: 01 

Responsable del Proceso/subproceso: Dirección Administrativa — Financiera! Dirección de 

Planificación! Presupuesto/Compras Públicas. 

Tipo de Proceso: Administrativo Finalidad: Realizar las adquisiciones previstas en el Plan 

Anual de Contratación Institucional. 

Objetivo: Realizar las compras de bienes y servicios de todos los requerimientos solicitados por 

las diferentes dependencias de la ESPAM MFL, que se encuentren o no catalogados. 

Proveedores: 

Direcciones 	de 	Carreras 	y 

Departamentos Institucionales 

Entradas: 

• Necesidad, 	solicitud 	o 	requerimiento 	institucional 

(Términos de referencia-servicios, 	Especificaciones 

técnicas 	y/o 	Ficha 	técnica-bienes, 	Certificación 

presupuestaria, Certificación PAC). 

Clientes: 

Rectorado, Dirección Administrativa 

Financiera. 

Salidas: 

• Expediente del Proceso de compra en etapa de 

entrega y ejecución 

Otros Grupos de Interés implicados: Administradores de Contrato. 

Contenido del Proceso 

Inicio del Proceso: Autorización 

de compra. 

Fin de Proceso: Ingreso del bien y/o servicio 

Subprocesos: 

- 	Certificación y Compromiso 

Presupuestario. 

Actividades incluidas: 

• Formalizar la entrega y/o ejecución de los bienes y/o 

servicios adquiridos 	mediante el acta de entrega 

recepción definitiva. 



• 

Modificaciones y 

Reclasificaciones. 

Comprobante de Devengado. 

Acta Entrega Recepción. 

Pago de Beneficiarios o 

Proveedores. 

Compra por Subasta Inversa 

Electrónica. 

Compra por Menor Cuantía. 

Compra por Régimen 

Especial. 

Compra por Cotización. ' 

Compra por Licitación. 

Procesos Relacionados: 

Certificación PAC 

Actividades relacionadas: Elaboración de resoluciones, actas 

y contratos. 

Preparada 	por: 	Celi 	María Can,  nzia L Q, 	TIA-5~ -de terminación: 
,—f-  L= 1,1k 	",' • 	 - I' 

Administrativo 	 4119 :a 	 , 4 17.'"---ECt.'---iCA , FL'HY. LÓPEZ 

25/07/2018 

Revisada por: Ana Lucrecia So e 	- n o 	,:,.réc p - 74 .  Tech 	de revisión: 
ATIVA 

Administrativa - Financiera
" 

“.-1,j.VA or 	41 	---- 	- ? 	27/07/2018 
41111[4.17 , 

• 
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SUBASTA INVERSA 

INICIO 

	 RECIBIRATJTOR1ZACRIDECOMPIA-DEL131EN O 
SERVICIO 

2. ELABORARPLIEGOY ENVÍO DE 
EXPEDIENTE 

r ADQUISICIÓN DE BIEN O 

1_1 	
SERVICIO 

3. SUMILLAR EXPEDIENTE PARA DIRECCIÓN JURÍDICA 

4. RECIBIR SUMILLADO EXPEDIENTE PROCEDIENDO A 
ELABORAR RESOLUCIÓN DE INICIO 

5. PROCEDER A PUBLICAR PROCESO EN EL SOCE 

• 6. NOTIFICAR A LA COMISIÓN TÉCNICA DE APOYO DEL • 
PROCESO DE COMPRA 

7. REALIZAR LAS PREGUNTAS Y RESPUESTAS Y/0 
ACLARACIONES EN EL PORTAL  
	 Y 	 

8. ELABORAR ACTA DE APERTURA, CONVALIDACION DE ERRORES, 
CALIFICACIÓN DE OFERTAS Y SESIÓN DE NEGOCIACIÓN  	 -V- 

9. FIRMAR DE DOCUMENTOS ENVIADOS POR 
DIRECCIÓN JURÍDICA 

vf 
10. PUBLICAR DE RESULTADOS DE 

CALIFICACIÓN EN EL PORTAL  

k 
11. NOTIFICAR DEL RESULTADO DE LA PUJA 

11*._ 
-zr.111¿-EXISTE1711JA:11-_-- 

1  

1 	

NEGOCIACIÓN A RECTORA O 

,r 	12. RECOMIENDAR 	• 
12. INFORMAR RESULTADO A COMISION , 

TÉCNICA DE APOYO 	 4-SI 1,0_3  
SU DELEGADO 

1 	
;  	

r-zzl _ ¿SE NEGOCIA? 

13. ELABORAR ACTA DE NEGOCIACIÓN *-SI • --- ,---- : ----- 
13. DECLÁRAR 

NO 

Y 	
 , „ , 	. 	DESIERTO 

14. PUBLICAR DOCUMENTACION EN EL 
 

PORTAL 

1 1 	MENOR CUANTIA  --+- 
--,Ti: ¿,---SE ADJUDICA*7-11:-_-,1  

-un 	 NO 15. ELABORAR RESOLUCION DE  

	

ADJU ICACIÓN 	
•,4E--SI 

MENOR CUANTIA 	 16. PROCEDER OTRO 
, TIPO DE CONTRATACIÓN 

17. ARCHIVAR 
EXPEDIENTE 

18. PUBLICAR DOCUMENTACION EN ÉL' 	 
PORTAL 

19. AUTORIZAR tLABORACION DE 
CONTRATO 

MENOR CUANTIA 

y 

rr 
MENOR CUANTIA 

20. LEGALIZAR CONTRATO Y 
PUBLICAR 

21. NOTIFICAR AL ADMINISTRADOR 
DEL CONTRATO 

	 1 	 I 
22. ELABORAR MEMORANDO DE 17 

ENTREGA DE EXPEDIENTE 

23. RECIBIR DJUMENTACIÓN E/ 
PAGO PARA FINALIZAR PROCESO EN 	 

SOCE 

FIN 

ADQUIRIR BIEN O 
SERVICIO 
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FICHA DE PROCESOS 

Identificación Código 

Macroproceso: Gestión GES.07.01.2 

Proceso: Administrativo - Financiero 

Subproceso: 	Adquisición 	de 	Bienes, 

Servicios o Liquidación de Gastos (Compra 

por catálogo y Subasta Inversa) 

Versión: 01 

Responsable 	del 	Proceso/subproceso: 	Director/a 	Administrativa 	— 	Financiera/ 	Compras 
Públicas/Planificación/Presupuesto /Jurídico/Contabilidad/Tesorería. 

Tipo de Proceso: Administrativo Finalidad: Realizar las adquisiciones previstas en el Plan 

Anual de Contratación Institucional. 

Objetivo: Realizar las compras de bienes y servicios de todos los requerimientos solicitados por 

las diferentes dependencias de la ESPAM MFL, que se encuentren o no catalogados. 

Proveedores: 

Direcciones 	de 	Carreras 	y 

Departamentos Institucionales 

Entradas: 

• Necesidad, 	solicitud 	o 	requerimiento 	institucional 

(Términos de referencia-servicios, 	Especificaciones 

técnicas 	y/o 	Ficha 	técnica-bienes, 	Certificación 

presupuestaria, Certificación PAC). 

Clientes: 

Rectorado, Dirección Administrativa 

Financiera. 

Salidas: 

• Expediente del Proceso de compra en etapa de 

entrega y ejecución 

Otros Grupos de Interés implicados: Administradores de Contrato. 

Contenido del Proceso 

Inicio del Proceso: Autorización 

de compra. 

Fin de Proceso: Ingreso del bien y/o servicio 

Subprocesos: 

- 	Certificación y Compromiso 

Presupuestario. 

Actividades incluidas: 

• Formalizar la entrega y/o ejecución de los bienes y/o 

servicios adquiridos mediante el acta de entrega 

recepción definitiva. 	, 	....._ 	_ 	.... 



Modificaciones y 

Reclasificaciones. 

Comprobante de Devengado. 

Acta Entrega Recepción. 

Pago de Beneficiarios o 

Proveedores. 

Compra por Subasta Inversa 

Electrónica. 

Compra por Menor Cuantía. 

Compra por Régimen 

Especial. 

Compra por Cotización. 

Compra por Licitación. 

Procesos Relacionados: NA Actividades relacionadas: 

y contratos. 

Elaboración de resoluciones, actas 

Preparada 	por: 

Administrativo 

CÍ 	- --- 	 _,.... 
ESCU 	tu 	e • 	••__ • ITE 	- / 	Analista Fecha de terminación: 

25/07/2018 
A•44;• • 	liAk,  ANEL FÉLIX L6PEZ 

,. 
Revisada por: Ana 

Administrativa — Fin 

Lu 	AY' • . PRk Ala 
/ 

/ Directora Fecha de revisión: 

27/07/2018 A 	;113 17 ,11. -~; 
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CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA 

         

INICIO 

            

          

1 

            

                      

  

PROCESO DE 
ADQUISICIÓN 

 

	 1. RECIBIR DOCUMENTACIÓN 
DE SOLICITUD 

         

                       

                       

                       

                       

       

¿VERIFICAR 
DISPONIBILIDADZ 

SI * 

    

NOH 

 

MODIFICAC. 
PRESUPUEST 

 

             

                  

                  

  

1 

                    

                

1 	 

   

                    

                    

  

2. CERTIFICACIÓN DE 
LIQUIDACIÓN DE GASTOS 

   

:2. CERTIFICACIÓN DE BIENES O 
SERVICIOS 

 

                       

                       

                       

2. CERTIFICAR CONTRATO DE 
OBRA O SERVICIO 

3. APROBAR CERTIFICACION EN 
SISTEM'AESIGEF 

PROCESO DE 
ADQUISICIÓN 

4. ENVIAR CERTIFICACIÓN 
5.«..~•••••.; 

PRESUPUESTARIA 

	 5. RECEPTAR DOCUMENTACIÓN 
CON ORDEN DE PAGO DE COMPRA 

6. CREAR COMPROMISO 
PRESUPUESTARIO EN EL ESIGEF 

7. SOLICITAR, APROBAR Y 
LEGALIZAR COMPROMISO 

PRESUPUESTARIO 

FIN 

DEVENGADO 
ACTA 

ENTR.RECEP. 
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FICHA DE PROCESOS 

Identificación Código 

Macroproceso: Gestión GES.07.01.3 

Proceso: Administrativo - Financiero 

Subproceso: 	Adquisición 	de 	Bienes, 

Servicios 	o 	Liquidación 	de 	Gastos 

(Certificación 	Presupuestaria/Compromisos 

Presupuestarios) 

Versión: 01 

Responsable del Proceso/subproceso: Jefe/a de Presupuesto 

Tipo 	De 	Proceso: 

Administrativo- Financiero 

Finalidad: 	Certificar 	y 	Comprometer 	la 	Disponibilidad 

Presupuestaria Institucional 

Objetivo: Certificar y Comprometer la disponibilidad presupuestaria institucional previo al 

aprovisionamiento y/o contratación de bienes y servicios 

Proveedores: 

Rectorado 

Dirección 	Administrativa 

Financiera 

Entradas: 

• Memorando de la Unidad Requirente y Disposición de 

la Autoridad, acompañado de tres proformas, cuadro 

comparativo 	de 	cotizaciones, 	especificaciones 

técnicas, presupuesto referencíal, certificación del PAC 

y orden de pago 

Clientes: 

	

,7 	Directora 

Administrativa 

Financiera 

	

,7 	Contabilidad 

General 

Salidas: 

,7  Certificación Presupuestaria Aprobada 

',/ Compromiso Presupuestario Aprobado 

Otros Grupos de Interés implicados: Honorable Consejo Politécnico (Aprobación de 

Modificaciones al Presupuesto Institucional) 

D 	.c„3711 Ik.—> 
v ; 



Otros Grupos de Interés implicados: Honorable Consejo Politécnico (Aprobación de 

Modificaciones al Presupuesto Institucional) 

Contenido del Proceso 

Inicio del Proceso: 

Consultar la Disponibilidad 

Presupuestaria 

Institucional. 

Fin de Proceso: 

Certificación y Compromiso Presupuestario en el Sistema 

Informático ESIGEF. 

Subprocesos: 

Modificaciones 	al 

presupuesto 	institucional 

aprobado por el Honorable 

Consejo 	Politécnico 	y 

reprogramaciones 

presupuestarias. 

Actividades incluidas: 

• Registro en el sistema ESIGEF de modificaciones y 

reprogramaciones presupuestarias para aprobación 

institucional y/o por ministerio de finanzas del ecuador 

Procesos 	relacionados: 

Plan anual de contratación 

Adquisición 	de 	bienes 	o 

servicios. 

Actividades relacionadas: 

Coordinación 	con 	compras 	públicas 	y 	dirección 	de 

planificación. 

Preparada por: Berónica Elizabet 

Asistente de Presupuesto 

a-- 	rieta Carranza / Fecha de terminación: 

kW" 
YA f~ 

. AI
KM= 4 	ES 	Iq 

N 
01/08/2018  

' ) 12,,c,-,u ct: . : A:191.121 
DIRECK5N 

-i= 
d- 

Revisada por: María Fernanda 

de Presupuesto 
Ganchc.zo Za 	03514191115néfitIME 

... 	4 	FINAv't.iC,KV,, 

	

1:113 	PRESUPUESTO 

revisión: 

01/08/2018 



REPROGRAMACIÓN PRESUPUESTARIA 

INICIO 

	1 
PROCESO DE 
ADQUISICIÓN 

1. ENVIAR MEMORANDO DE MODIFICACION 
PRESUPUESTARIA 

• 2. RECIBIR MEMORANDO Y SOLICITA 
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS 

3. SUMILLAR DE APROBACIÓN DE MODIFICACIONES 
PRESUPUESTARIAS EN CONSEJO POLITECNICO 

4. REGISTRAR DE MODIFICACIONES 
PRESUPUESTARIA EN ESIGEF 

5. SOLICITAR Y APROBAR MODIFICACIONES 
PRESUPUESTARIA 

6. APROBAR EN EL ESIGEF LAS 
REPROGRAMACIONES PRESUPUESTARIAS 

DE LAS CUOTAS DE COMPROMISO Y 
DEVENGADO 

7. CREAR DE CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA ESIGEF 

CERTIFICACIÓN 1 
PRESUPU. 

E____,,s_p:A.1,1-\<1.7i:. G ,117-7 ., 
r 
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.41  
, • • 

FIN 



D
IA

G
R

A
M

A
 D

E
 F

LU
J O

 
 

C
ó

d
ig

o
  

"Cr«  
\-- 
0 

I r.,.. 

o 
0 
w 

o 

V
e
rs
i ó

n
:  0

1
  

F
e
ch

a
:  2

5/
07

/2
01

8 
F

e
ch

a
:  2

7/
07

/2
0

1 8
 

R
E

S
P

O
N

S
A

B
LE

S
 

P
R

E
S

U
P

U
E

S
T

O
 

D
IR

E
C

C
I •
N

 A
D

M
IN

- 

F
IN

A
N

C
IE

R
A

 

C
O

N
S

E
JO

 P
O

LI
T

É
C

N
IC

O
 

D
IR

E
C

C
I Ó

N
 A

D
M

IN
- 

F
IN

A
N

C
IE

R
A

 
P

R
E

S
U

P
U

E
S

T
O

 

P
R

E
S

U
P

U
E

S
T

O
 

D
IR

E
C

C
IÓ

N
 A
D

M
IN

- 

F
IN

A
N

C
IE

R
A

  

M
IN

IS
T

E
R

IO
 D

E
 F
IN

A
N

Z
A

S
 

P
R

E
S

U
P

U
E

S
T

O
 

P
R

E
S

U
P

U
E

S
T

O
 

Id
e

nt
ifi

ca
c
ió

n
  	 

G
e s

ti ó
n

  
 

A
d
m

in
is

tr
a
tiv

o
-F

in
a n

ci
e

ro
 	 

A
d
q

ui
si

ci
ó
n
  d

e
  B

ie
ne

s,
  S

er
vi

c i
o

s  
y/

o
  li

q
u
id

a
ci

ó
n

  d
e

  g
a

st
o
  

( R
ep

ro
gr

am
ac

i ó
n
  P

r e
sk

ip
u
e
s t

ar
ia

)  
 

..-- 

1  E
la

b
or

a d
o

  p
o

r:
  B

er
on

ic
a  

E
liz

a b
et
 P

eñ
ar

rie
ta

  C
a

rr
an

za
  /
A

s
is

te
nt

e  
de

  P
re

su
p u

es
to

  (
 	

(
 

R
ev

is
a d

o
  p

o
r:

  M
ar

ía
  F

er
na

nd
a  

G
an

ch
oz

o  
Z

am
br

an
o  
/ J

ef
a  

de
  P

re
su

pu
es

to
  
 

D
E

S
C

R
IP

C
i t5

N
 D

E
 L

A
S

 T
A

R
E

A
S

 

1
. 

S
e  

co
m

un
ic

ar
á  

a
l r

ec
to

ra
do

  a
  tr

av
és

  d
e  

la
  D

ire
cc

ió
n.

  A
d

m
in

is
.  

F
in

an
ci

er
a  

la
  n

ec
es

id
a d

 de
  m

od
if i

ca
r  e

l  p
re

su
pu

es
to

  i
ns

tit
uc

io
na

l 

p a
ra

  
la

  a
p

ro
ba

ci
ón

  o
  
de

sa
pr

ob
ac

ió
n  

d
e

  
ho

no
ra

b l
e  

co
n
se

jo
  

po
lit

éc
ni

co
  

2
. 

R
ec

ib
e  

do
cu

m
en

ta
ci

ón
  d

e
  
p

re
su

pu
es

to
,  
s
o

lic
ita

nd
o  

m
od

ifi
ca

ci
on

es
  p

re
su

pu
es

ta
ria

s  
a

  t
ra

v
és

  d
e
  m

e
m

o
ra

n
do

  a
l 

ho
n o

ra
bl

e  
co

ns
ej

o  
p

ol
it é

cn
ic

o  

3
. 

S
e  

re
ci

be
  s

u
m

ill
a  

d
e

  e
xp

ed
ie

nt
e
  d

e
  a

ut
or

iz
ac

ió
n  

a
  t

ra
vé

s  
d

e
  

re
so

lu
ci

on
es

  d
e  

co
ns

ej
o  

p
ol

ité
cn

ic
o  

4
. 

S
eg

ún
  r
e
s
o

lu
ci

ón
  d

e
  a

p
ro

ba
ci

ón
  d

e
  h

o
n

or
ab

le
  c

o
n

se
jo

  

p o
l it

éc
n

ic
o  

s
e
  r

eg
is

tra
  e

n
  s

is
te

m
a  

e
S
IG

E
F

 la
  m

o
di

fic
a c

ió
n  

p r
es

up
ue

st
ar

ia
.  5
. 

S
e  

s
o

lic
ita

  y
  s

e
  a

p
ru

e b
a  

m
o

d
if i

ca
ci

ón
  p

re
su

pu
es

ta
ria

  e
n
  

si
st

em
a  

e
- e

S
IG

E
F

 s
eg

ú
n

  e
l á

m
bi

to
  d

e  
co

m
pe

te
nc

ia
  s

e
  a

p
ru

eb
a  

in
te

rn
a

m
en

te
  o

  p
or

  p
a

rte
  d

e
l m

in
is

te
rio

  d
e  

fin
an

za
s  

6
. 

R
ep

ro
gr

am
ac

ió
n  

p
re

su
pu

es
ta

ria
  a

  la
  c

uo
ta

  d
e  

co
m

pr
om

is
o  

de
l 

cu
at

r im
es

tr
e  

y
  c

u
o

ta
s  

d
e

l d
ev

en
ga

do
  m

en
su

a
l e

n
  a

te
nc

ió
n  

a
  

m
od

ifi
ca

ci
o n

es
  p

re
su

pu
es

ta
ria

s  
ap

ro
ba

da
s.

  

7
. 

S
e  

p
ro

ce
de

  a
  la

  c
re

ac
ió

n  
de

  l
a  

ce
rt

ifi
ca

ci
ón

  p
re

su
pu

es
ta

r ia
  e

n  

el
  s

is
te

m
a  

e
S

IG
E

F
 

D
IA

G
R

A
M

A
 D

E
  
F

L
U

J
O

  

IN
IC

IO
 

o 

o 
w  
r_,  

¿ 

' 

, 	li. 
":.,  

.7.- 
. Q ..- 

9 1-4>  
,..1 u  

u  I' 
ll , 

á.  

,, u) 
ad 111 

M
a

cr
o

pr
o
c e

so
:  

 

P
ro

ce
so

:  
 

S
u

b
p
r o

ce
so

:  

2
.  

R
E

C
IB

IR
 I

JE
M

O
R

A
N

W
 S

O
L

iC
r  

ts
o

C
T

IC
A

C
IO

N
E

 S
 P
R

E
SU

P
U

E
ST

A
R

IA
S

 

3.
  S

U
 M

IL
L A

R
 C

E
  A

P
R

O
B

A
C

IÓ
N

 C
E 

M
O

D
IF

IC
A

C
IO

N
E

S
 P
R

E
S

U
PU

E
S

T
A

R
IA

S
 E

U
 

C
O

N
S

E
J O

 P
O

L
I 7

E
C

 N
IC

 O
 

,i) 

9« 

O la 

Sr-7 4'  
y 111 

u_ z..t 
a-, .... 

ri  
> 

c.' t:i 

u) tu 
73 III 

,,, 
ee  

al 	 12 
= 
O 	

_ , 

O 

4. 	
:1 '') , o 
u... z o 
... o. ce 

{3 A 	cima   

. 	 iii 0  :7-€ 9. 1 

w. .-1 	 ,„ . 
-- —..; r..) o a. 	 -,-. ce . 

.̀1111 	
..515:2 

/ 	
ce :1 u 

ce 59 " O . 

li 	 ce au 
o a_ ra . 	 ..; 
.; 	 ce 

1 
ile 

A N 

.. o.3 

 

„ < f 
fr C1 
U 

( > , 
< " 
9  .s. 

ro 
13 



f 4  N 
1 I / ...... 

ESPAM i'- 

FICHA DE PROCESOS 

Identificación Código 

Macroproceso: Gestión GES.07.01.4 

Proceso: Administrativo - Financiero 

Subproceso: 	Adquisición 	de 	Bienes, 

Servicios 	o 	Liquidación 	de 	Gastos 

Modificaciones/ 	Reprogramaciones 

Presupuestarias 

Versión: 01 

Responsable Del Proceso/Subproceso: Jefe/a de Presupuesto 

Tipo de proceso: 

Administrativo-Financiero 

Finalidad: Traslado de saldos entre partidas y ampliaciones al 

presupuesto 	vigente 	aprobadas 	por 	honorable 	consejo 

politécnico 	para 	atender 	requerimientos 	institucionales 	y 

reprogramar la cuota cuatrimestral del compromiso y cuotas 

mensuales del devengado. 

Objetivo: Modificar y Reprogramar en el sistema ESIGEF de conformidad a resolución de 

Honorable Consejo Politécnico para atender o financiar requerimientos institucionales. 

Proveedores: 

Dirección 	Administrativa 

Financiera 

Entradas: 

• Memorando de la unidad requirente y disposición de la 

autoridad, acompañado de tres proformas, cuadro 

comparativo 	de 	cotizaciones, 	especificaciones 

técnicas, presupuesto referencia!, certificación del PAC 

y orden de pago. 

Clientes: 

..( 	Directora 

Administrativa 

Financiera 

Salidas: 

• Comprobante 	de 	modificación 	presupuestaria 

aprobado por directora administrativa financiera o por 

el 	ministerio de finanzas según 	el 	ámbito de su 

competencia a través del sistema E-SIGEF. 

f/ 	
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• Comprobante 	de 	reprogramación 	presupuestaria 

aprobado 	por 	la 	coordinación 	de 	presupuesto 

exitosamente en el sistema E-SIGEF. 

Otros Grupos de Interés Implicados: 

• Ministerio de Finanzas como ente rector de las finanzas públicas. 

• Plan Anual de Contratación Pública Institucional vigente 

Contenido del Proceso 

Inicio Del Proceso: No 

existe disponibilidad 

presupuestaria. 

Fin de Proceso: 

Modificación y Reprogramación Presupuestaria para financiar 

requerimientos institucionales 

Subprocesos: 

• Certificación 

Presupuestaria 

• Compromiso 

presupuestario 

• Reformas al PAC 

institucional vigente 

Actividades Incluidas: 

• Registro y aprobación en el E-SIGEF 

• Registro, solicitud y aprobación en el E-SIGEF 

• Archivo en formato Excel por ítems y presupuesto 

codificado 

Procesos 	Relacionados: 

Plan anual de contratación 

institucional vigente 

Actividades Relacionadas: 

Coordinación 	con 	compras 	públicas 	y 	dirección 	de 

planificación. 

Preparada por: Berónica Elizabethawe 

Asistente de Presupuesto 

-narrieta Carranza / Fecha De Terminación: 
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ACTA 
ENTREGA 
RECEPCI. ESPAM 

J 
! 2.2. COMPRAR CON 2.1. COMPRAR BIEN 0 ! 

	

SERVICIO Y LIQUIDACIÓN I 	 I CONTRATO DE OBRA 
DE GASTO  

	

J 	 I 	O SERVICIO 

3. CREAR REGISTRO DE 
DEVENGADO 

4. INGRESAR DE 
COMPROBANTES DE VENTA 

Y SUS RETENCIONES 

COMPROMISO 

I PRESUPUEST. 2.2.3. ARCHIVAR 
	1 CORRESPONDIENTE 

PARA SU POSTERIOR 
LIQUIDACIÓN 

5. SOLICITAR Y APROBAR 	  ---¿EL COMPROBANTE- 
DEVENGADO 	 ---- 	TIENE IVA? -,, 	 ,- 

-- -- 
SI 	 No 

5.1. CONTABILIZAR ACTA 
ENTREGA RECEPCIÓN 

!PROCESO DE 
I ADQUISICIÓN 

! 8. ELABORAR MEMORANDO ! 
--I!  PARA DIRECCIÓN FINANCIERA I 

9. ASOCIAR 
	 REGULARIZACIÓN DE ; 

IVA EN EBYE 

10. RECIBIR MEMORANDO CON ! ACTA 
h-J, COMPROBANTES DE DEVENGADO H- ENTREGA 

! 	Y SU EXPEDIENTE 	 I RECEPCION 

PAGO DE 
BENEFICIAIO 

! 11. ASOCIAR COMPROBANTES 

L 
 DE RETENCIÓN EN ESIGEF 

Noi---------...„----  

II1 	I 
ACTA 

ENTREGA 
RECEPCIÓN 

¿TIENE 
ANTICIPO?.- 

------,.., 

Si 
2.3.1.. INGRESAR IDE 

INFORMACIÓN FINANCIERA 1 

2.2.2. CREAR 
CONTRATO EN 

ESIGEF 

PRESUPUESTARIA 

2.2.1. CREAR 
ANTICIPO 

- il---- 
2.2.3. REMITIR A 	! i 2.2.2.. AUTORIZAR Y 

PRESUPUESTO PARA i I SOLICITAR PAGO DE !  
CREAR COMPROMISO I 1 	ANTICIPO 

t I 

I PAGO DE 
BENEFICIARIO 

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA 
AGROPECUARIA DE MANAD' MANUEL FÉLIX LÓPEZ 

DIRECCION 
ADMINISTRATIVA 

1 FINANCIERA 

1111COIITABIUWW: 

12. INGRESAR NUMEROS 
DEVENGADOS EN REGISTRO 
INTERNO PARA SU ARCHIVO 

RECLASIF. I 
I 

CONTABLES 

I 	I 
FIN 

• 

• 

2.3. COMPRARIDE BIENES ! 
(PROPIEDAD, PLANTA, 

EQUIPO 
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ESPAME-1 
ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA 
AGROPECUA.RIA DE MANADI t.tAr.¿,vit f:1.1x, LÓPEZ 

D R EC C KYN 
D N I ST R AT I VA 

CGT:¿TABIUDAD 

arT:- 

N ESPAM:' 
t tiv ii ....... 

FICHA DE PROCESOS 

Identificación Código 

Macroproceso: Gestión GES.07.01.5 

Proceso: Administrativo - Financiero 

Subproceso: 	Adquisición de Bienes, 

Servicios 	o 	Liquidación 	de 	Gastos 

(Comprobante Único de Registro de 

Devengado 

Versión: 01 

Responsable del Proceso/subproceso: Dolores Pastora Loor Zambrano / Jefa de Contabilidad 

Tipo de Proceso: Financiero Finalidad: Ejecutar el proceso de pago a proveedores 

de acuerdo a la normativa vigente. 

Objetivo: Elaborar Comprobante de Devengado de acuerdo a los términos legales y 

documentación correspondiente. 

Proveedores: 

Contratistas 

Personas Naturales o Jurídicas. 

Entradas: 

- 	Compromiso Presupuestario 

- 	Certificación Presupuestaria 

Clientes: 

Dirección Administrativa — Financiera 

Departamento de Tesorería 

Departamento de Presupuestos 

Salidas: 

- 	Memorando de entrega de Comprobantes de 

Devengado 

Otros Grupos de Interés implicados: Dirección Administrativa Financiera, Departamento de 

Presupuestos, Tesorería, Almacén y Compras Públicas. 

Contenido del Proceso 

Inicio del Proceso: Necesidades de 

compra o adquisiciones 

Fin de Proceso: Ajustes Contables 

Subprocesos: Actividades incluidas: 



- 	Compromisos 	Presupuestarios 

y/o 	 Certificaciones 

Presupuestarias. 

- 	Acta Entrega Recepción 

- 	Constatación 	de documentación adjunta al 

proceso de realización de Devengado. 

- 	Verificación de la correcta información de los 

comprobantes de venta. 

- 	Generación de Anexo Transaccional 

- 	Revisión de los libros mayores generales. 

- 	Organización adecuada de la documentación. 

Procesos Relacionados: 

- 	Adquisición 	de 	Bienes 	o 

Servicios 	y/o 	liquidación 	de 

gastos. 

Actividades relacionadas: 

- 	Memorando de necesidad 

- 	Verificación de disponibilidad presupuestaria y 

certificación del PAC 

- 	Verificación de documentación del portal de 

compras públicas. 

- 	Constatación de términos del contrato. 

- 	Revisión del comprometido. 

- 	Constatación de acta de bienes o informe de 

servicio prestados 

Preparada 	por: 	Kenia 	Stefanía 

Contabilidad 

\\)\95 

Loor 	Basurto/ 	Asistente 	de 

- -- -- - - - — - - ---- - - ---L .- \ ESPAM 
) ESCUELA SUPERIOR Po,,LIT,E-crili 

ACPOPECUARIA DE MANn,  MA,I. 	, -ri . 	1 	t 

Fecha de terminación: 

01/08/2018 

Revisada por: Dolores Pastora Loar Zz mbran 	elek (..-- 	IiiiWd 
" 	FtNA,\IC_IERA 

Caz4TABIUDAD 

Fecha de revisión: 

01/08/2018 

Sri 	TI 	 _ _ _ 



ACTA DE RECEPCIÓN 

• 

• 

INICIO 

COMPROMISO 
PRESUPUESTARIO 

  

1. REVISAR DOCUMENTACIÓN 

   

     

 

L 

 

-47 

    

        

         

ENCUENTRA 	 REGRESAR DOCUMENTACIÓN A 
,p0MPLET07. 	 LA DIRECCIÓN FINANCIERA 

• 1 
SI 

2. RECIBIR DOCUMENTACIÓN !.4 	  

3. VERIFICAR QUE LOS BIENES 
SE ENCUENTREN EN BUEN 

ESTADO, COMPLETOS Y CON 
LAS CARACTERÍSTICAS 

REQUERIDAS 

4. REGISTRAR LOS BIENES EN EL 
MÓDULO EBYE CON SUS 

CARACTERÍSTICAS Y GENERAR EL 
ACTA DE ENTREGA - RECEPCIÓN 

5. APROBAR-Y-HABILITAR COZ 
BIENES REGISTRADOS EN EL 

ACTA 

6. SUSCRIBIR EL ACTA ENTREGA 
— RECEPCIÓN POR PARTE DEL 

PROVEEDOR Y JEFE DE 
ALMACÉN 

7. ENVIAR EL ACTA FIRMADA A LA DEVENGADO 
DIRECCIÓN FINANCIERA 	7 

DEVENGADO 8. ANEXAR Y LEGALIZAR EL ACTA 
EN EL MÓDULO BYE 

9. ELABORAR ACTA DE 
REASIGNACIÓN Y/O TRASPASO Al 

LOS CUSTODIOS FINALES DE 
LOS BIENES 

10. ETIQUETAR LOS BIENES, 
ENTREGARLOS A LOS CUSTODIOS 

FINALES Y SUSCRIPCIÓN DEL 
ACTA DE REASIGNACIÓN Y/O 

TRASPASO 

	1 	 
11. ENVIAR EL ACTA DE 

	

REASIGNACIÓN FIRMADA AL DPTO. 	 
DE CONTABILIDAD 

FIN 

E S PI:1.11 
ESCUELA SUPER
ACÇO 

101 

A M I 	R 1 

11,1 	•,•• (' 
P411-- d 	 :• 	, 

DEVENGADO 



ijr'•  1 F71— 

i ESCUELA 
AGROPECUAPiA DE / 	/// 	, 	sIL 	/,. 

DP2F.C.C.:1 (5i\! 

• 

1 1 
ESPAM 

FICHA DE PROCESOS 

Identificación Código 

Macroproceso: Gestión GES.07.01.6 

Proceso: Administrativo - Financiero 

Subproceso: 	Adquisición 	de 	Bienes, 

Servicios 	o 	Liquidación 	de 	Gastos (Acta 

Entrega Recepción) 

Versión: 01 

Responsable del Proceso/subproceso: Héctor Jhon Macias Moreira / Jefe de Almacén 

Tipo de Proceso: Finalidad: 	Registrar bienes de larga duración y de control 

administrativo en el Módulo de Bienes y Existencias. 

Objetivo: 

Ingresar bienes de larga duración y de control administrativo en el Módulo de Bienes y 

Existencias que tiene la ESPAM MFL. 

Proveedores: 

Dirección Administrativa 

Financiera 

Entradas: 

• Comprobante Único de Registro 

• Certificación Presupuestaria 

• Factura 

Clientes: 

Dirección 	Administrativa 

Financiera 

Departamento 	de 

Contabilidad 

Salidas: 

Suscripción del acta de reasignación y/o traspaso de bienes a los 

custodios finales. 

Otros Grupos de Interés implicados: 

Contenido del Proceso 

Inicio del Proceso: 

Revisar documentación 

Fin de Proceso: 

Enviar el acta de reasignación firmada al Departamento de 

Contabilidad 

Subprocesos: 

Devengado 

Actividades incluidas: 

• Revisar documentación 



Compromisos 	 y 

Certificaciones 

Presupuestarias. 

• Recibir documentación 

• Verificar que los bienes se encuentren en buen estado, 

completos y con las características requeridas 

• Registrar los 	bienes en 	el 	Módulo eByE 	con 	sus 

características y generar el Acta de Entrega - Recepción 

• Aprobar y habilitar los bienes registrados en el acta 

• Suscribir el acta entrega — recepción por parte del 

proveedor y Jefe de Almacén 

• Enviar el Acta firmada a la Dirección Financiera 

• Anexar y Legalizar el acta en el Módulo eByE 

• Elaborar acta de reasignación y/o traspaso a los custodios 

finales de los bienes 

• Etiquetar los bienes, entregarlos a los custodios finales y 

suscripción del acta de reasignación y/o traspaso 

• Enviar el acta de reasignación firmada al 	Dpto. de 

Contabilidad 

Procesos Relacionados: 

Adquisición 	de 	Bienes 	o 

Servicios 

Actividades relacionadas: 

Preparada por: Silvia Carolina Vélez Zambrano / Asistente 

de Almacén e I  . 	...ál, 

Fecha de terminación: 

01/08/2018 

Revisada por: Héctor 

Almacén 	 I 

• 

JImilla~or;eiFa_._ .J._.J.efe_, de Fecha de revisión: 

01/08/2018 
,----z,_ 	r.,- 	--    
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PAGO A BENEFICIARIOS 

INICIO 

1: RECIBIR 
COMPROBANTES 

DE PAGO Y 
EXPEDIENTE 

2. VERIFICAR COMPROBANTES 

j 

3.-15 
ESTÁN 	

NO 	
EXPEDIENTE A 

,COMPLETOS?,-,y--- 	 DIRECCIÓN 
FINANCIERA 

SI 

4. INGRESAR AL SISTEMA ESIGEF1 
PARA AUTORIZAR PAGO 	

1 

5. VERIFICAR DATOS DEL 
BENEFICIARIO 

6-. REALIZAR PAGO 

7. COLOCAR SELLO DE 
CANCELADO A FACTURAS 

8.- ELABORAjr  Y REMITIR A 
CONTABILIDAD MEMORANDO CON 
COMPROBANTES DE FACTURAS 

CANCELADAS 

V 

FIN 
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FICHA DE PROCESOS 

Identificación Código 

Macroproceso: Gestión GES.07.01.7 

Proceso: Administrativo - Financiero 

Subproceso: 	Adquisición 	de 	Bienes, 

Servicios o Liquidación de Gastos (Solicitud 

de pago a Beneficiarios) 

Versión: 01 

Responsable del Proceso/subproceso: Ramona del Carmen Vélez Intriago / Tesorera 

Tipo de Proceso: 

Financiero 

Finalidad: 	Cumplir con las obligaciones adquiridas por la 

Institución 

Objetivo: 

Cumplir con 	las obligaciones contraídas 	por la 	Institución, 	acorde a disponibilidades 

económicas y normativas legales vigentes. 

Proveedores: 

Dirección Administrativa 

Financiera 

Entradas: 

• Comprobante Único de Registro de Gastos 

Clientes: 

Personal 	de 	la 	Institución, 

Proveedores y/o Contratistas 

de bienes y servicios 

Salidas: 

Solicitud de pago 

Memorando de entrega de pagos. 

Otros Grupos de Interés implicados: NA 

Contenido del Proceso: 

Inicio del Proceso: 

Revisar documentación 

Fin de Proceso: 

Pago en el Sistema de Administración Financiera eSIGEF. 

Entrega de Comprobantes Contables al Departamento de 

Contabilidad para su correspondiente archivo. 

Subprocesos: 

Devengado 

Actividades incluidas: 

__.-----H, 
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TESORERIA 



• 

Revisión mediante reporte en el Sistema de Administración 

Financiera eSIGEF -Saldo de Disponibilidades 

Procesos Relacionados: 

Adquisición 	de 	Bienes 	o 

Servicios 

Actividades relacionadas: 

Informar 	a 	la 	Dirección 	Administrativa 	Financiera 	sobre 

disponibilidades económicas para que de ser necesario se 

realice gestiones ante el Ministerio de Finanzas respecto a la 

asignación mensual de recursos 

Intriago /Tesorera Fecha de 

I'v-Z5-201/08/2018 

terminación: Preparada 	Ramona 	.«en 	élez por: 	e•c-- 	-  - 

,  4 	00 	, •-  ESPAM 
ESCUELA SUPERIOr ,Gtonauh, Di .....4.k, POLITÉCN4Cfr rh.,,,,,,, 

Revisada por: Ana Lucrecia Solorzano Párraga 

Administrativa Finaciera 

, )1 1  071494e 

MON 	
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revisión: 

01/08/2018 



17. DAR BAJA DE BIENES EN SISTEMA Ebye 
I • ::1 1  • !i\-/11.7-  

._ POLI ri:CNICA 
q11.,  ICSPE 7 

Fin 
.j DIRECCIÓN 

ADKNi2>V».,TiVA 
FINANcil"I'(/,‘ 

---,--•- 

BAJA DE BIENES MUEBLES 

INICIO 

1 

1.- CONSTATAR BIENES MUEBLES 

2. ACTUALIZAR BIENES eBYE 

3.- ENVIAR REPORTE DE BIENES 

4.- RECIBIR INFORME 

5.- FORMAR COMISIÓN 

1 
6.- PRESENTAR INFORME 

7.- ENVIAR INFORME DE AVALÚO 

8.- ELABORAR INFORME GENERAL 

9.- ELABORAR RESOLUCIÓN 
ADMINISTRATIVA 
_ 

10.- ENVIAR RESOLUCIONES A RECTORADO , 

4 	,5,11? 
11.- CONFORMAR comisión' E VENTAS. 

1AJA DE BIENE 

12.- DEFINIR FECHAS DE PUBLICACIÓN 

13.- RECEPTAR OFERTAS DE 	• 
COMPRADORES 

14.- ELABORAR ACTAS 

, 15.- RECEPTAR VALORES POR LA VENTA DE 
BIENES 

16.- ELABORAR ACTAS DE ENTREGA 
RECEPCIÓN 
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FICHA DE PROCESOS 

Identificación Código 

Macroproceso: Gestión GES.07.02 

Proceso: Administrativo - Financiero 

Subproceso: Baja de Bienes Muebles 

Versión: 01 

Responsable del Proceso/subproceso: 	Ana Lucrecia Solórzano Párraga / Directora Administrativa - 
Financiera 
Tipo de Proceso: Administrativo Finalidad: Dar de baja a los bienes que han cumplido su ciclo de vida 

útil. 

Objetivo: Realizar una constatación física de los diferentes bienes de la institución, procediendo con su uso, 
revalorización y baja respectiva, de acuerdo a la normativa vigente. 
Proveedores: 
Unidades y Áreas de la ESPAM 
MFL 

Entradas: 
• Solicitud de baja de bienes. 
• Informe motivado. 
• Actas de Remate o Venta 

Clientes: 
Personas o instituciones externas 

Salidas: 
• Acta de adjudicación. 
• Actas entrega — recepción. 
• Ajustes Contables. 

Otros Grupos de Interés implicados: Entidades externas. 

Contenido del Proceso 

Inicio del Proceso: 
Solicitud o Requerimiento de 
Baja, Venta o Donación 

Fin de Proceso: 
Ajuste Contable. 

Subprocesos: 
- 	N/A 

Actividades incluidas: 
• .Reclasificaciones, reasignaciones. 
• Constataciones de Bienes. 
• Ajustes Contables. 
• Conciliaciones. 

Procesos Relacionados: N/A Actividades 	relacionadas: 	Elaboración 	de 	resoluciones, 	actas 
contratos. 

Preparada 	por. 	Ana 	Lucrecia 
Administrativa — Financiera 

Solórzano 	Párraga 	/ 	Directora 

0 Y 

Fecha de terminación: 
27/07/2018 
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NO 
31. COMUNICAR A LA 	 

UNIDAD REQUIRENTE ¿VERIFICAR 
DISPONIBILIDAD? 

32. ELABORAR 
SALVOCONDUCTO 

33. SOLICITAR SALVOCONDUCTO EN NO 	
LA PÁGINA WEB DE LA 

CONTRALORÍA GENERAL DEL 
ESTADO 

¿ES DÍA 
LABORABLE? 

SI 

11:°Áli\ 

ESCUELA .31VER! R POLITÉCNICA 
Aci¿opíCUAR..s MANNZI MANUEL LUX LÓPEZ 

LXRECZIÓN 
ADMIN ISTRATIVA 
FiNAC I ERA 

ONIPAI TIMUIPariT. 

ORDEN DE MOVILIZACIÓN 

INICIO 

1. SOLICITAR MOVILIZACIÓN 

i 

2. AUTORIZAR MOVILIZACIÓN 

3. RECEPTAR SOLICITUD APROBADA 

4. ELABORAR FORMATO 
ESTABLECIDO POR LA 

UNIDAD 

1 	 

¿REQUIERE 
COMBUSTIBLE? 

NO 	 8. ENTREGAR ORDEN DE ; 
MOVILIZACIÓN 

VEHICULAR 

S, 4 

9. ENTREGAR SOLICITUD DE 
COMBUSTIBLE 

10. AUTORIZAR SOLICITUD DE 
COMBUSTIBLE 

11. COLOCAR COMBUSTIBLE AL 
VEHÍCULO 

12. ENTREGAR ORDEN DE 
MOVILIZACIÓN VEHICULAR 

FIN 
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FICHA DE PROCESOS 

ESPAM 
 Identificación Código 

Macroproceso: Gestión GES.07.03 

Proceso: Administrativo - Financiero 

Subproceso: 	Movilización del personal de 

la institución 

Versión: 01 

Responsable del Proceso/subproceso: Ángel David Barros García / Responsable de la 
Unidad de Transporte. 

Tipo de Proceso: 

Administrativo 

Finalidad: Proveer de unidad vehicular al personal 

requirente 

Objetivo: 	Cumplir con 	las 	actividades 	institucionales: 	Entrega 	de 	documentación, 

comisión de servicio, participación de funcionarios en evento de carácter académico, 

deportivo, cultural, entre otros, a su vez atender requerimientos de la Comunidad. 

Proveedores: 

Rectorado. 

Vicerrectorados. 

Coordinaciones. 

Direcciones 

Entradas: Solicitud de movilización vehicular. 

Clientes: 

Funcionarios de la Institución. 

Docentes de la Institución. 

Estudiantes de la Institución. 

Salidas: Orden de movilización vehicular aprobada 

por la Contraloría General del Estado y Reglamento 

de la Unidad. 

Otros Grupos de Interés implicados: La Comunidad, sean éstos asociaciones, centros 

o unidades educativas o personas particulares que solicitan transporte con la finalidad de 

realizar giras educativas, visitas de observación, índole deportiva o cultural, entre otras. 

Contenido del Proceso 

Inicio del Proceso: 

Solicitud de unidad vehicular. 

Fin de Proceso: 

Entrega 	de 	orden 	de 	m 

salvoconducto al conductor as 

iIii—ES"Ki¿F L, 
ESCUELA ZUPER!OR POLITÉCNICA Ac,k0,,,,R. 9£ MANAD' MANUEL FÉLIX LÓPEZ 

D42FCCIÓN 
ADMINISTRATIVA 

Y. ad 	PthANCIERA 

a 	ti 	UNIDAD II TU PISPORTF 



Subprocesos: NA Actividades incluidas: 

• Confirmar 	la 	disponibilidad 	de 	vehículos 	y 

conductores. 

• Comunicar 	a 	la 	unidad 	requirente 	la 

confirmación de disponibilidad. 

• Elaborar 	salvoconductos 	y 	entregar 	al 

conductor. 

Procesos Relacionados: NA Actividades relacionadas: 

• Entrega 	de 	solicitud 	de 	combustible 	al 

conductor. 

• Recepción 	de 	la 	solicitud 	de 	combustible 

firmada 	y 	aprobada 	por 	la 	Autoridades 	y 

Funcionarios autorizados. 

• Entrega 	de 	solicitud 	y 	requerimiento 	de 

combustible al conductor. 

Preparada por: Tania Talía Sa edra Es %E' -egliepa~ de terminación: 

01/08/2018 la Unidad de Transporte1,11'-̀,'t tc•I`-4't 6  ,- 	52,51VVIZZZIVIE'l 

Revisadapor: Ángel David B 

Unidad de Transo 	/71 

ros Garcí : 	Re• 	j'el i  
I E Fih,-1 /4 
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de revisión: 

01/08/2018 

• 



• 

_ ESPAM RECTORADO . 
C t 	ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA 	, 

\il......._,../ 	AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FEUX LÓPEZ 	1 
AUTORIZACIÓN MOVILIZACIÓN—ESPAIA POL-R-2017440 

TRASLADO A. Dr. C. Ángel Guzmán Cedeño, Coordinador General de 
Investigación. RUTA: CALCETA-GUAYAQUIL-CALCETA 

ACTIVIDAD: Traslado desde la ciudad de Guayaquil a Calceta. 

FECHA Y HORA 
DE SALIDA: 

16h00  

11/10/2017 

FECHA Y HORA 
DE RETORNO: 

12/10/2017 

08H00 

Ec. Miryam Félix López. Phi/ 
FIRMA DE RECTORA 

7,-  

4 ¿SC: 1_1M 251WESOLITÉCNIC 
: ACKOPic,,,k:.1, ?•2 MANAbl 011,14UEL FÉLIX LOPEZ 

• 

ViRECCI N 
AD ivil NISTRATIVA 
FINANCIERA 

911191.119 TRAISPORTE 



Nombres 

Número de Cédula / Pasaporte 

Cargo 

Tipo de Licencia 

Número de Placa 

Color 

Marca / Modelo 

Número Matrícula 

No. ORDEN DE MOVILIZACIÓN 
(Fuera de la jornada ordinaria de trabajo, en días feriados 
y/o fines de semana o que implique el pago de viáticos) 

ROO 1360023840001 

Hora 

Ciudad CALCETA 

Fecha de Vigencia Desde 

Motivo 

No. Ocupantes 

AUTORIZACIÓN 

Fecha 

Lugar Origen 

Lugar Destino 

Kilometraje Inicio 

Hasta 	 Hora 

No. Comunicación 

Kilometraje Fin 

2. DATOS DE EMISIÓN DE LA ORDEN 

3. DATOS DEL CONDUCTOR / A 

4. CARACTERÍSTICAS DEL VEHÍCULO 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA ENTIDAD 

Institución ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ 

5. DATOS DEL SOLICITANTE 

Cargo 

Realizado Por 	BARROS GARCIA ANGEL DAVID 

Fecha de Emisión 

Nombres 

ESCUELA SUPERIOR POLIT E:V(7A 
AGRODECUAI" NE MANAEI MANUEL FÉLIX LÓPEZ 

DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA 
RNANCIERA 

!MIRAR 14, TPANSPORTF 

FORMATO 2 



ESPAM  

• ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA 
AGI,C;DEC'jAPm,. 9•E mANAel frthNUEL FELIX LÓPEZ 

NRECCIÓN 
' AD tviiNISTRATIVA 

FIA\IPOCIERA 

4TM ít1 TRANSPORTE 

FORMATO 3 

;,ESPArl;- 	
ORDEN DE MOVILIZACIÓN DÍAS LABORABLES 	N2 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA ENTIDAD 

INSTITUCIÓN: 	ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA AGROPECUARIA DE MANABÍ M.F.L. 
RUC: 	 1360023840001 

2. DATOS DE EMISIÓN DE LA ORDEN 

CIUDAD: 	CALCETA 

Fecha de Vigencia: 	Desde: 
Motivo: 

Número de ocupantes: 

AUTORIZACIÓN 

Fecha: 

Lugar Origen: 

Lugar Destino: 

Kilometraje Inicio: 

Hora: 	 Hasta: 

N° Comunicación: 

Kilometraje Fin: 

Hora: 

3. DATOS DEL CONDUCTOR  

Nombres: 

N° Cédula: 

Cargo: 

Tipo de Licencia: 

4. CARACTERÍSTICAS DEL VEHÍCULO  

Número de Placa: 

Color: 
Marca/Modelo: 

N° Matricula: 

5. DATOS DEL SOLICITANTE 

Nombres: 	 Cargo: 

Realizado por: 	BARROS GARCÍA ÁNGEL DAVID 

Fecha de Emisión: 
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