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MANUAL DE PROCESOS DE ADQUISICIONES, SERVICIOS, MANTENIMIENTO Y
MANEJO DE ACTIVOS FIJOS

1. INTRODUCCION

El presente manual de Procesos de Adquisiciones, Servicios, Mantenimiento y Manejo
de los Activos Fijos de la Universidad Particular San Gregorio de Portoviejo, se refiere a
todos los procedimientos relativos a la contratacion de bienes o servicios y €l tratamiento,
cuidado y manejo de los Activos Fijos para el desarrollo de las funciones de la Institucion.

Entre las actividades cotidianas del Departamento estan: ejecutar y supervisar las
compras de mobiliario, equipos y materiales, garantizando la eficiente aplicacion de los
recursos mediante la adquisicion oportuna de los bienes en las mejores condiciones de
precios, pago, calidad, soporte técnico y garantia.

Las compras son un factor real y efectivo para el buen éxito de las empresas, por lo tanto,
es necesario que el departamento de Abastecimiento cuente con el personal y las
herramientas necesarias para ejercer sus actividades dentro de! marco juridico
institucional vigente.

El activo fijo se refiere al bien que posee una empresa o negocio, sea tangible o
intangible. Los activos fijos son necesarios para el funcionamiento de la USGP, por lo
tanto, su adquisicion, tratamiento, custodia y baja respectiva debe estar establecido en
procesos eficaces que permitan que su utilizacién aporte a los objetivos de desarrollo de
la Institucién.

2. OBJETIVOS
Objetivo general:

Fortalecer el funcionamiento del Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales
de la USGP, mediante la organizacion y estructuracion de los procesos de adquisicion
de activos fijos, suministros y contratacion de obras y servicios para la ejecucion de las
actividades académicas, administrativas y de servicio de la Univgr_sida&
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Objetivos especificos:

a.- Normar los procesos para la adquisicion de: suministros, materiales,
repuestos, equipos e insumos necesarios al mejor precio y de la mejor calidad
posible, estabieciendo la organizaciéon y procedimientos para una adecuada
gestion.

b.- Establecer los procedimientos adecuados para la contratacién de bienes y
servicios en cumplimiento con las normativas institucionales que fomente la libre
competencia.

c.- Determinar las acciones que permitan un eficiente control interno de la

adquisicion, manejo y tratamiento de los activos fijos institucionales.

3. AMBITO DE LA APLICACION

El ambito de aplicacion de este manual correspondera a las actividades inherentes en el
Dpto. de Abastecimiento y su interrelacion con cada uno de los niveles de la estructura
organizacional de la Institucién, serd conocido y aplicado por todas las autoridades,
funcionarios y trabajadores de la institucién.

4. ALCANCE

El Manual de Procesos, abarcard cada uno de los procedimientos relativos a la
funcionalidad del Dpto. de Abastecimiento y Servicios Generales, en concordancia e
interrelacion con los efectuados por los Dptos. de Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto
que conforman la Direccidn General Administrativa Financiera de la USGP.

Ademas, intervendra complementariamente con los procesos del POA de los diferentes
Dptos. de la USGP, exclusivamente cuando involucre la adquisicién bienes y servicios,
los demés procesos que involucren POA seran procesados directamente por el Dpto.
Contable.
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5. POLITICAS DEL DEPARTAMENTO

a.- Politicas Generales:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

8)

9)

La adquisicion de bienes y servicios debe propender a garantizar la calidad de
los mismos a fin de atender las necesidades de las areas solicitantes de la
USGP.

Los procesos de abastecimiento y servicios generales cuentan con un sistema
de control interno que permite la integracion con todos los Departamentos que
conforman la Direccién Administrativo-Financiero, para garantizar la eficiencia,
eficacia, administracion, operacion y control de éstos.

El mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes, cuenta con un monitoreo
y control permanente que permiten precautelar los activos de propiedad de la
USGP.

La base de datos donde constan los bienes, equipos, materiales y todos los
procesos de adquisicién y mantenimiento, cuentan con un sistema integrado, lo
que permite el aseguramiento y respaldo de la informacién a través de
formularios generados por el sistema automatizado.

Los miembros de la comunidad universitaria, son informados permanentemente
de los procesos interncs para la adquisicion, mantenimiento y reparacion de los
bienes tangibles e intangibles.

Se promueve la competencia entre los proveedores de bienes y servicios, para
lograr precios y calidad competitiva en beneficio de la USGP.

Se promueve el uso responsable de materiales, equipos y la optimizacion de
recursos mediante el usc compartide en red.

Los jefes departamentales deberan planificar anualmente el uso de suministros
gue necesiten en ejercicio econdmico los mismos que deberan ser solicitados de
manera mensual.

Los pedidos de suministros de oficina seran autorizados por el Jefe
Departamental, se receptaran los dias lunes y martes de la primera y tercera
semana del mes.

10)El responsable de bodega de suministros de oficina conjuntamente con el

11)Los pagos de servicios basicos (electricidad, agua, te fon a/citg".

Auxiliar entregara los pedidos autorizados los dias viernes de la pnmera,y tercera, )
semana de cada mes. o

autorizados directamente por la Direccion General Admjnistrativa F.Ern@ cnera
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b.-Politicas de adquisicion:

a)

b)

c)

d)

g)

Las adquisiciones que involucren activos fijos tangibles e intangibles cuyo monto
sea superior a los $ 15.000,00, se debera formar una comisidén técnica que
evaluara y recomendara la oferta mas conveniente.

Las adquisiciones, servicios y mantenimiento de caracter emergente podran ser
realizadas con una sola proforma del proveedor o casa comercial siempre que su
valor no supere los $ 2.500,00 (dos mil quinientos 00/100 délares): pudiendo este
valor ser modificado por pedido del Jefe Departamental a la Direccién General
Administrativa Financiera y aprobado por el Canciller o la Rectora.

Todas las adquisiciones deben constar con proformas de 3 casas comerciales,
para determinar la mejor oferta en cuanto a calidad y precio, cuando no sean de
caracter emergente y su valor supere los $ 2.500,00 (dos mil quinientos 00/100
dblares).

Los contratos de adquisicién deben ser autorizados por el Rectorado y validado
por el departamento juridico a partir de un monto de $5,000 (cinco mil 00/100
délares).

Todos los pedidos de adquisicion o servicios menores a $1.000,00 seran
autorizados por la Directora General Administrativa Financiera, deben constar con
solicitud o correo electrénico, dirigida al departamento de adquisicion, para su
respectivo andlisis y justificativo de compra.

Los equipos, materiales y herramientas, se receptaran, revisaran e ingresaran a
la bodega respectiva efectuando las pruebas para su correcto funcionamiento.
las facturas y notas de ventas debidamente autorizadas por el SRI, deben ser
llenadas de manera legible, sin tachones ni enmendadura.

Todos los requerimienios de pago que se soliciten productos de los bienes
adquiridos deberan contar como documentacién soporte el contrato y el Acta de
entrega recepcion con la conformidad del mismo.

Todos los bienes y equipos constardn con acta de entrega-recepciéon de
responsabilidad para manejo y custodia de los bienes.

{.os Docentes Universitarios previo a la adquisicion de boletos aéreos o traslados
terrestres, para proyectos de investigacion, post grados o eventos académicos,

deben contar la autorizacion de Cancilleria, Rectorado, Vicerrectora la’

maxima autoridad encargada en ese momento.
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k) Los boletos aéreos o traslados terrestres para los docentes de las maestrias, se
otorgaran previo requerimiento y autorizacion de la Autoridad competente.

) Los administradores de edificios de la USGP, deben generar una solicitud de
manera mensual de los requerimientos, basados en las necesidades
institucionales.

m) Los proveedores deben tener registrada una cuenta bancaria para efectuar el
pago por medio de transferencia.

n) Los pagos a proveedores se realizaran los jueves o viernes de cada semana.

0) En caso de pago con chegues se entregaran Unicamente al proveedor con la
debida autorizacion, caso contrario deben tener oficio autorizado por la Directora
Administrativa Financiera.

p) Todas las adquisiciones de bienes y equipos, deberan ser respaldadas por la
garantia estipulada, segln lo estipule el contrato o las condiciones establecidas
en la proforma respectiva.

q) ElJefe Departamental solo dar tramite a los pagos relacionados con POAs cuando
haya participado directamente en el proceso de adquisicion de activos fijos

tangibles o intangibles, de lo contrario el tramite pasara directamente al Dpto.

c.- Politicas de mantenimiento de equipos:

Contable para su procesamiento respectivo.
a) Revisar de manera permanente el deterioro, funcionamiento, o el desuso de las
herramientas, materiales y equipos, por parte de los administradores de edificios
de la USGP e informar al Jefe Departamental.
b) Realizar revision e informe semestral (finales de agosto y finales febrero) del
mantenimiento de la infraestructura, equipos, materiales y herramientas de la
USGP, de acuerdo a los formatos establecidos por el departamento. |
c) Los equipos de computo y laboratorios deben ser revisados por los técnicos
internos o externos a fin de darle mantenimiento preventivo y correctivo de manera
periddica e informar en caso de dafios.
d) Se debe preservar el buen estado de todo el perimetro de la USGP, asi como su
estructura interna;, en caso de deterioro informar oporiunamente a las

Autoridades.

e) Todo el personal administrativo, docente, de servicios, que conform

debe precautelar el uso de los bienes e insumos que se propofcion

i
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f

g)

desarrollo de sus labores, siendo responsable por la custodia y cuidado de los
mismo.

Evitar el consumo excesivo de los insumos, considerando el cuidado ambiental,
Por ejemplo (el papel, carpetas, insumos de bafio, insumos de limpieza, otros).
Los equipos informaticos y suministros de oficina son de uso exclusivo para las
actividades laborales relacionadas con la USGP.

d.- Politicas de Importacion

a)

b)

g)

h)

Todos los pedidos independientemente de su valor, deben constar con solicitud
dirigida y autorizada por Cancilleria, Rectorado, Vicerrectorado o la maxima
autoridad encargada en ese momento.

Los equipos y/o repuestos de equipos y maquinarias se buscaran por internet en
las casas comerciales que los provean.

Se constatara |a seriedad de las casas comerciales.

Las importaciones de equipos y/o repuestos de equipos Yy maquinarias, deben
constar con proformas de 2 o 3 casas comerciales, para determinar la mejor oferta
en cuanto a calidad y precio.

Previo a la adquisicion de equipos y/o repuestos de equipos y maquinarias, el
proveedor indicard el medio y forma de pago (tarjeta de crédito).

El proveedor de los equipos y/o repuestos de equipos y maquinarias, debe cumplir
con las garantias en caso de dafic de los equipos.

Todas las importaciones de equipos y/o repuestos de equipos y maquinarias,
deberan tener garantias por parte del proveedor para su adquisicion.

La desaduanizacion de las importaciones estaran a cargo de un asesor externo.
El Dpto. de Comunicacién colaborara con el proceso de importacion.

MARCO NORMATIVO

El presente Manual de Procesos se fundamenta juridicamente en:

a)

b)

Constitucion de la Republica del Ecuador en los art. 11, 33, 52 y 66 numerales
15,16y 17.
Estatuto de la Universidad San Gregorio de Portoviejo, art. 45 y la seccié X |

art. 139, N ;
Reglamento de Finanzas y Control Interno de la USGP,art/2, 3, 8}618,
34, 49-57. E
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d) Reglamento Interno del Dpto. de Abastecimiento y Servicios Generales de la
USGP, art. 3, 5, 6, 10, 13, 16, 22, 31, 32, 33.

7. DESCRIPCION DE LLOS PROCESOS

7.1PROCESO DE ADQUISICIONES DE BIENES, MATERIALES Y EQUIPOS

Descripcion del proceso:

El Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales, se encarga de realizar las
adquisiciones de equipos, herramientas, materiales de oficina, insumos de lim pieza, para
las diferentes areas y edificios de la USGP.

RESPONSABLES:

¢ Canciller USGP

+ Rectora

+ Directora General Administrativa Financiera.

e Jefe de Abastecimiento y Servicios Generales USGP
¢ Analista de Abastecimiento USGP

¢ Asistente Departamental

+ Bodeguero

» Administradores de Edificios.
Proceso de Adquisicion de bienes, materiales y equipos menores a $15.000,00

1) Generar la necesidad de adquisicion por parte de los administradores de edificios,
bodeguero o el asistente departamental mediante oficio o correo electrénico.

2) Se analiza y valida la solicitud por el Jefe Departamental.

3) Se solicita a Presupuesto certificacion de disponibilidad presupuestaria.

4) Se sumilla al Direccion Administrativa Financiera para resolucion de compra en
montos mayores a $ 2.500,00.

5) Se solicita la autorizacién respectiva al Canciller, Rectora o Directora

Administrativa Financiera para la adquisicion. L

6) El jefe departamental o el analista de abastecimiento solicit

proveedores.
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8) Se analiza y evaltan las proformas de proveedores.

9) Se acepta la oferta de acuerdo a la mejor calidad y precio.

10)Se genera la orden de compra en el sistema.

11) Se efectla el pedido por el Jefe departamental o por el Analista previa autorizacion
del Jefe de Abastecimiento y Servicio Generales.

12)8i la compra supera los $ 5.000,00, se elabora un contrato por parte del Dpto. de
Asesoria Juridica caso contario el responsable de bodega recibe el equipo.

13)Se procede a la firma del contrato para la adquisicion por parte del proveedor,

14)Se verifica con Asesoria Juridica y Tesoreria la entrega de las garantias y/o
polizas solicitadas para el efecto.

15)8e recibe el equipo, materiales y/o herramientas.

16)8e procede a su revision para determinar si esta conforme con la adquisicion, en
caso de no tener las condiciones requeridas, se devuelve el equipo o material 0
se solicita su cambio.

17)Instalacion y prueba del equipo por parte del proveedor y persona que solicito el
mismo, a fin de determinar su correcto funcionamiento.

18)El proveedor elabora el acta de entrega-recepcién del bien.

19)Entrega de factura de la adquisicion por parte del proveedor, para su
correspondiente pago.

20)Elaboracién del informe, previo al pago del proveedor con los soportes que
respaldan el proceso.

21)El Jefe Departamental revisa y firma el informe de pago.

22)Revision y autorizacion de la Direccion General Administrativa Financiera de los
informes de pago.

23)8e entrega digital o fisicamente el informe de pago al Dpto. Contable para su
ingreso a tramite de pago respectivo.

Proceso de Adquisicién de bienes, materiales y equipos mayores a $15.000,00.

1) Se recibe el requerimiento por la parte solicitante mediante oficio o correo
electronico.

2) Se solicita a Presupuesto certificacion de disponibilidad presupuestaria.

3) 8e sumilla por parte de la Direccién Administrativa Financiera para:r
compra. '

4) El Canciller o Rectora designan la comision técnica.
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5) Se entrega a la comision los requerimientos técnicos detallados por la parte
solicitante,

6) La comisién analiza y eval(a las ofertas recibidas.

7) Se acepta la oferta a la persona natural o juridica que cumpla con los requisitos
exigidos en base a calidad y precio.

8) La comisién emite un acta o informe con las recomendaciones de compra a la
maxima Autoridad.

9) El Canciller o la Rectora adjudican el contrato.

10)Se elabora el contrato por parte del Dpto. de Asesoria Juridica, con su respectivo
administrador.

11) Se solicitan las polizas de garantias establecidas para el efecto.

12)Se procede a la firma del contrato para la adquisicion por parte del proveedor,

13)Se verifica con Asesoria Juridica y Tesoreria la entrega de las garantias y/o
pdlizas solicitadas para el efecto.

14)Se recibe el equipo, materiales y/o herramientas.

15)Se procede a su revision para determinar si esta conforme con la adquisicion, en
caso de no tener las condiciones requeridas, se devuelve el equipo/material o se
solicita su cambio.

16)Instalacion y prueba del equipo por parte del proveedor y persona que solicitd el
mismo, a fin de determinar su correcto funcionamiento.

17)El proveedor elabora el acta de entrega-recepcion del bien.

18)Entrega de factura de la adquisicion por parte del proveedor, para su
correspondiente pago.

19)Elaboracion del informe, previo al pago del proveedor con los soportes que
respaldan el proceso.

20)El Jefe Departamental revisa y firma el informe de pago.

21)Revision y autorizacion de la Direccion General Administrativa Financiera de los
informes de pago.

22)Se entrega digital o fisicamente el informe de pago al Dpto. Contable para su
ingreso a tramite de pago respectivo.

T
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Proceso de Ingreso de Activos Fijos al Sistema.

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

Se recibe el activo fijo previa verificacién de documentacion habilitante para e}
efecto.

Se accede al médulo informatico de activos fijos.

Se valida la informacion del bien, se registra y se almacenan los datos en el
sistema.

Se genera y se coloca el codigo de barras respectivo.

Se genera el acta correspondiente.

Se firma el acta de entrega y responsabilidad por el Jefe del Departamento de
Abastecimientos y Servicios Generales y el custodio del bien.

Se entrega el bien al custodio respectivo.

Se archiva fisicamente el Acta.

Proceso de Cambio de Custodio de Activos Fijos.

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Se recibe la solicitud autorizada de cambio de custodio del activo fijo, mediante
oficio o correo electronico al Jefe Departamental.

El Jefe Departamental autoriza af responsable del manejo de los activos fijos
proceder.

El responsable del manejo de AF accede al mddulo informatico.

Se verifica la informacién del bien, se modifica y se almacenan los datos en el
sistema.

Se constata fisicamente la ubicacion y estado del bien.

Se valida la informacién del nuevo custodio y procede con el cambio en el sistema.
Se genera el acta corespondiente.

Se firma el acta de entrega y responsabilidad por el custodio anterior y el nuevo
custodio del bien.

Se entrega el bien al nuevo custodio.

10)Se archiva fisicamente el Acta.

Proceso de Baja de Activos Fijos.

1)

2)

Se recibe la solicitud de baja del activo ﬁjo mediante oficic o ccyelen .

o
Se constata fisicamente la ubicacién y estado del bieny s /fo asla_ a a laL degaw
general. R '
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7)

8)

9)

El Jefe Departamental solicita autorizacion para la baja a Rectorado.

El Jefe Departamental autoriza al responsable del manejo de los activos fijos
proceder.

El responsable del manejo de Activos Fijos accede al médulo informatico.

Se verifica la informacion del bien, se modifica y se almacenan los datos en el
sistema.

Se realiza una verificacién in situ del estado del bien acompariado por el delegado
de Auditoria Interna en calidad de veedor del proceso.

El delegado de Auditoria emite su conformidad mediante informe o correo
electrénico.

Se genera el acta correspondiente.

10)Se archiva fisicamente el Acta.

11)El bodeguero enirega el activo, para su baja fisica.

Proceso de Recepcién e Ingreso de suministros al Sistema.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

El Analista de Abastecimiento entrega la documentaciéon de soporte para la
recepcidn de la mercaderia al Asistente Departamental.

El asistente verifica la compra de acuerdo a la factura respectiva.

El Asistente emite su conformidad de lo recibido.

Registra en el sistema el ingreso de la mercaderia al stock de la bodega.

El sistema envia una notificacidon de ingreso de mercaderia al Dpto, Contable para
su respectivo registro.

El Asistente organiza el ingreso fisico de la mercaderia.

Proceso de Provisidén de suministros de oficina a Departamentos

1)

2)
3)

4)
5)
6)

Las Autoridades, Directores, Jefes Departamentales, Coordinadores realizan o
autorizan a sus asistentes o delegados generar el pedido de suministros de
oficina.

El jefe de Abastecimiento aprueba el pedido y dispone al Asistente proceder.

El asistente procede a la verificacion del stock en el sistema, registra clasifica y
entrega el pedido.

El sistema genera el Kardex de manera automatica.
El asistente hace firmar el recibido del pedido.

Se archiva el recibido del pedido.
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Proceso de Recepcidn e Ingreso de suministros de limpieza y articulos de higiene

1) ElAnalista de Abastecimiento entrega la documentacién soporte para la recepcion
de la mercaderia al Asistente Departamental.

2) Eiasistente verifica la compra de acuerdo a la factura respectiva.

3) El Asistente emite su conformidad de lo recibido.

4) Registra en el sistema el ingreso de la mercaderia al stock de la bodega.

5) Elsistema envia una notificacién de ingreso de mercaderia al Dpto. Contable para
Su respectivo registro.

6) ElAsistente entrega mediante Acta los suministros al bodeguero.

7) El bodeguero constata y registra el ingreso.

8) El bodeguero ubica fisicamente los suministros en la bodega asignada para el
efecto.

Proceso de entrega de suministros de limpieza y articulos de higiene

1} El Administrador de edificios genera la solicitud de suministros de limpieza y
articulos de higiene al bodeguero.

2) El bodeguero aprueba la solicitud.

3) El bodeguero verifica el stock en el sistema u hoja electrénica para el efecto.

4) Se registra en el Kardex respectivo.

5) Se entregan los suministros.

6) Se firma el recibido de la entrega.

7) Se archiva fisicamente el documento.

Proceso de entrega de herramientas o maquinarias.

1) El trabajador solicita la herramienta © maquinaria.

2) El bodeguero aprueba la solicitud.

3) El bodeguero registra la salida de la herramienta o maquinaria, consignando hora
y los datos de identificacion del trabajador y de lo solicitado.

4) El trabajador verifica el estado de lo solicitado.

5) Eltrabajador firma el registro de responsabilidad.

6) Se entrega lo solicitado.

7) Eltrabajador devuelve la herramienta 0 maquinaria.

8) El bodeguero constata el estado de lo devuelto.

9) El bodeguero registra el estado y la hora de la devolucid
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10) El bodeguero reingresa a bodega la herramienta o maquinaria.
Proceso de importacién de equipos y/o repuestos de equipos y maquinarias

1) Generar la necesidad de adquisicion al rectorado y/o vicerrectorado.

2) Se sumilla al Dpto. Financiero para resolucion de compra. Si existe partida
presupuestaria.

3) Solicitud de ofertas al departamento de proveeduria

4) Se revisa proformas de proveedores

5) Se acepta la oferta de acuerdo a la mejor calidad y precio

6) Se efectua el pedido.

7) Se cancela el pedido con tarjeta de crédito institucional.

8) Automaticamente el sistema envia reporte de la compra indicando el valor
cancelado, medio de cancelacién, fecha, compafiia.

9) Se contacta con el proveedor para indicar el pago.

10) El proveedor confirma el pago.

11)El proveedor indica el tiempo de entrega.

12)El proveedor indica que el equipo y/o repuesto de equipo y maquinarias ha sido
enviado.

13)Se realiza el tramite para sacar el equipo y/o repuesto de equipo y maquinarias
de la aduna.

14)Recepcidn del equipo y/o repuesto de equipo y maquinarias y factura.

15)Se revisa el equipo y/o repuesto de equipo y maquinarias.

16)Se procede a la codificacion del equipo y/o repuesio de equipo y maquinaria.

17)Se instala el equipo y/o repuesto de equipo y maquinaria para su uso.

18)Se confirma que el equipo y/O repuesto de equipo y maquinaria entre en
funcionamiento.

11)Se ingresa en el sistema de activos fijos la informacion del bien y se genera el
acta correspondiente.

12)Se firma el acta de responsabilidad por el Jefe del Departamento de
Abastecimientos y Servicios Generales y el custodio del bien.
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Proceso de Mantenimiento preventivo de los equipos y/o maquinarias

1) Generar la necesidad por parte de los administradores al departamento de
Abastecimientos y Servicios Generales mediante una orden de trabajo.

2) Sumilla del Jefe del Departamento de Servicios Generales.

3) Evaluar proformas para e! mantenimiento.

4} Si el monto supera los $ 5.000,00 se firma un contrato.

5) Contactar con la empresa contratada para el mantenimiento.

6) Se procede a realizar el mantenimiento por parte de la empresa contratada.

7) Los administradores supervisan los trabajos.

8) Se realiza la prueba de los equipos para verificar su buen funcionamiento

9) Los administradores de edificios emiten un acta de conformidad.

10)Recepcion de la factura y reporte del mantenimiento de la empresa coniratada e
indicaciones a seguir para el correcto funcionamiento del equipo.

11)El asistente departamental registra el mantenimiento respectivo en el sistema u
hoja electronica.

12)Elaboracidn del informe para su pago respectivo con los documentos soporte.
Proceso de Mantenimiento correctivo de los equipos y/o maquinarias

1) Generar la necesidad por parte de los administradores de edificio al departamento
de Abastecimientos y Servicios Generales mediante una orden de trabajo.

2) Sumilla del Jefe del Departamento de Servicios Generales.

3) Evaluar proformas para el mantenimiento.

4) Si el monto supera los $ 5.000,00 se firma un contrato.

5) Contactar con la empresa contratada para el mantenimiento.

8) Revision del equipo avertado por parte de la compaiiia.

7) Elaboracion del informe por parte de la empresa, indicando el dafio que presenta
el equipo y solicitando el visto bueno para el cambio de repuestos, su reparacion
y tiempo estimado para el arreglo.

8) Autorizacion por parte del Jefe del Departamento de Abastecimientos y Servicios
Generales para proceder a su reparacion.

9) Se procede a realizar el arreglo del equipo.

10)Prueba de los equipos para verificar su buen funcionamiento bajo supeision.de
,4‘/ p e " ! i

B

los administradores. AR
11)Los administradores de edificios emiten un acta de conformidag. © -
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12)Recepcion de la factura y reporte del mantenimiento de la empresa contratada e
indicaciones a seguir para el correcto funcionamiento del equipo.

13)El asistente departamental registra el mantenimiento respectivo en el sistema u
hoja electrénica.

14)Elaboracion del informe para su pago respectivo con los documentos soporte.

Proceso de compra de boletos aéreos y/o servicios

1) Generar ia necesidad por parte del Dpto. de Secretaria o Coordinacién de
Maestrias al Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales.

2} Sumilla del Jefe del Departamento de Servicios Generales.

3) Solicitud de cotizacién en las agencias de viajes.

4) Se receptan las cotizaciones por medio de correo electronico.

o) Las coftizaciones pasan a revisidon por parte del Jefe del Departamento de
Abastecimientos y Servicios Generales.

8) Se acepta la cotizacién con el mejor itinerario y mejor precio.

7) Se procede a reenviar la cotizacion aprobada al Dpto. de Secretaria o
Coordinacion de Maestrias para que confirme el itinerario y datos del docente.

8) El Dpto. de Secretaria o Coordinacidon de Maestrias, reenvia la cotizacion,
indicando proceder con la compra.

9) Se procede a enviar a la agencia de viajes el correo electrénico, autorizando la
emisién del boleto aéreo de acuerdo a la cotizacion aprobada e indicando su forma
de pago.

10)La agencia de viajes, emite el boleto aéreo de acuerdo al pedido realizado
enviandolo por correo.

11)Se procese a enviar el boleto aéreo mediante correo electronico al docente y
Secretaria y Coordinacién de Maestrias.

12)La agencia de viajes emite la correspondiente factura al Dpto. de Abastecimientos
y Servicios Generales.

13)Se procede a realizar el pago.
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1.-Proceso de Adquisicién de bienes, materiales y equipos menores a $15.000,00
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2.-Procedimiento para Adquisicion de bienes, materiales y equipos mayores a $15.000,00
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3.-Procedimiento de Ingreso de Activos Fijos al Sistema.

to de Ingreso de Activos Fijos al Sistema.
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Proced

1 J (s —
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4.-Procedimiento para Cambio de Custodio de Activos Fijos.
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5.-Proceso de Baja de Activos Fijos.
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6.-Proceso de Recepcion e Ingreso de suministros al Sistema.
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7.-Proceso de Provisién de suministros de oficina a Departamentos
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8.-Proceso de Recepcién e Ingreso de suministros de limpleza y articulos
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9.-Proceso de entrega de suministros de limpieza y articulos de higiene
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10.-Proceso de entrega de herramientas o maquinarias.

Proceso de entrega de herramientas o maquinarias.
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11.-Proceso de importacién de equipos y/o repuestos de equipos y maquinarias

Proceso de importacion de equipos y/o repuestos de equipos y maquinarias
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12.-Proceso de Mantenimiento preventivo de los equipos y/o maquinaria
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13.-Proceso de Mantenimiento correctivo de los equipos y/o maquinarias
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14.-Proceso de compra de boletos aéreos yo servicios
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\\? UNIVERSIDAD SAN GREGORIO DE PORTOVIEIO
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

ACTA DE CONFORMIDAD
Fecha:
Cantidad Bescripcion
Solicitante:

Observaciones:

Recibido por:

FORMULAR!IO DE RECEPCION DE SUMINISTROS
N2 Orden: i Fecha de solicitud:
Solicitante:
Carrera/Area/Dpto:
Proveedor:
Fecha de entrega del proveedor:
Recibido por:

DETALLE DE LO RECIBIDO

CANTIDAD DESCRIPCION ESTADO

Observaciones:
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Universidad “San Gregorio” de Portoviejo

Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales
switiitto  Orden de Compra 0000015

Portoviejo, .’é:"f A« ;)3;.-155) de 20 .7/
Sr. ig_)
WA ¢, il [ 24 (P,
rEoReidIg . erks U
Ciudad.-

-

Por la presente solicitamos a Ud. (s) despachar los siguientes materiales y/o
prestar los siguientes servicios con cargo a nuestra cuenta.

* S50 CHIBS Vg Msscaed 158 gu.‘(n’;i’tl(;’t(. AS

i f ; 7 [ - gy 7 sl
ED&L{_ Lﬁ.’z‘!dx L AL tos it oolvustd 4 (,Jé L f e i
/ </ J

Atentamente £
= v N f % mﬂiﬂs.
T e { (5 AT ﬂ’&“ £ &
Ing: Gary Guadamud G. 1, X &
Proveedor Universidad B

“San Gregorio” de Portoviejo

NOTA: Para atender su pago, enviar la Fa _tura Correspondiente y la presente Orden de
Compra a la oficina del Dpto. de Abastecimiento y Servicios Generales.
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=

SAN GREGORIO

UNIVERSIDAD SAN GREGORIO DE PORTOVIEJO
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

ORDEN DE TRABAJO

Fecha: Carrera/Area/Dpto.:
Edificio: Ubicacién:
Equipo/Bien/Obra Descripcién:

Tipo de Servicio;

Revisién( ) Mantenimiento{ )

Construccion {

Tipo de Mantenimiento:

Preventivo {

}

Correctivo (

) No aplica {

)

Observaciones:

Soficitado por:

Aprobado por: Ing. Gary Guadamud Gémez

Cargo: Cargo: Jefe del Dpto. Abastecimiento y Servicios Generales
“i’ UNIVERSIDAD SAN GREGORIO DE PORTOVIEJO
T DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
FICHA DE REGISTRO DE MANTENIMIENTO DE BIENES Y EQUIPOS
| Fecha: Carrera/Area/Dpto.: o
Edificio: Ublcacidn:
Equipo/Bien/Obra Descripcion:

Tipo de Servicio:

Revisidn( ) )

Construccién |

)

Mantenimiento{

Tipo de Mantenimiento:

)

Correctivo {

)

Preventivo {

) No aplica {

Observaciones:

Solicitado por:

Aprobado por: ing. Gary Guadamud Gomez

Cargo:

Cargo: Jefe dei Dpto. Abastecimiento y Servicios Generales
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USGP-DGA. Of. N2 127- 2018
Portoviejo, 03 de agosto de 2018

Ahngadn

Marcelo Farfiin Intriaga
RECTOR USGP.

Cludad

De mi consideracion:

Con la finalidad que los trdmites, informes y subida de informacion de la Direccion General
Académica a las instancias superiores, se den de manera mds eficiente, solicito a usted muy
respetuosaimente une computadora nueva can las siguientes especificaciones core I7, disco duro
I'TB, memaoria RAM de 8GB y un scanner versin similar al canon DR-C125 para esta direccién.

Segura de contar con lo solicitado, le expreso mj agradeciimiento.

Con sentimientos de elevada consideracion y estima
P

Atentamente

{7 §
it A lancom ok chendlig ey,

Dra. Lyla Alarcén de Andings <<~ - S th AGO 2018 suad

DIRECTORA GENERAL ACADEMICA ~ =
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e SR e e A
Archivo  Edicibn Ver 7
@SS
s i ] : N =
"ER §
1% bl bl Guardiry nuevo <F2s 5 - o - 4y 3 Regutros [ Imprimic Cédigo de barras « 0z
[ ActivosFjoa Moduo AF | mw-nnms—i Sikiryactn Hali ks Ii
o] I Y
) oo verder [ ] GUIROZ TUAREZ DARWIN MLONSO -
5 —— e | [Factora  If | COT-00T006534 =
Exglorader de sistemas x Facha de fachrs. brer _Mdw wwn Oe
Datos,
| Cédiga:
| Cldge |
| Cédgn
[| Seei pe i Fachs de wo [ 5 FLE R -
| iaii | = fmchafin de g Bl=aczoms
| Tee: |Ea.delomputecon =)
| (scaner = -] f
| Desomcién DE ALTA VELOCIDAD !
| m T i
| Modato: 111241 )
|
| Observacidn; }
- | Estado depmeciacién” [D——— - i
! ~| het Fﬂ‘l"‘i_ |~ Buscar S lmprmir - Estado [Maybano 1
I - Responsable manterumseto

Aciive  CSSgo  Cidgo Bama

e e
2971078

i3 = I - @ . "
= :h 22 E nm e SAF CRYSTAL REPORTS
]Eﬂhnzmmd
ACTA DE INGRE SO DE ACTIVOS FLIOS
Por medio da fa presente acta el dia lunes. 29 de actubre da 2018 ss procede a manzar elmngreso de los muebles y equipos de propidad de
UNIVERSIDAD SAN GREGORIO DE PORTOVIEJO que se detall . al resp bie de su custodia

Proveedor  QUIROZ TUAREZ DARWIN ALONSO
Mo Factura:  001-001.006534 e
Fecha Fact . Lunes 20 de Agosto de 2018
Responsable: ALARCON RAMIREZ LYLA LUZ
Codigo Tipo Class Descripcidon Marca Modelo Sere Observacion Depreciable Fecha Costo |
Bamas Ingreso Origing |
Administrativo > Planta 1 > Direccion General Academica > X |
013132 Eg o CFu SPEEDI N Z1C170815132 Depreciable 2000872018  §14( ||

Computacion ND |
013133 Eg o Monikr LG 20MP3BHO B803ntznZ3549 Depreciable 200872018 $17

Computacion
013134 Eq o2 SCANER DEALTA CANON  M111241  GW3IE3S23 Depraciable 20082018 $1.1;

Computacon YELOCIDAD
Tolal activos: 3

!
Entrega Recibe
Nombre ALARCON RAMIREZ LYLA LUZ
a Cl' 0900860909
" = - " =0 n
3  Ntotal demmsl o £

o GL@R@IGH
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DPTO. DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

MANUAL DE PROCESOS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por;

Ing. Gary Guadamud Gomez
Jefe Dpto. Abastecimiento y
Servicios Generales

Ing. Gissela Bravo Rosillo
Jefe Departamento Auditoria
de Gestidn

Ing. Sonia Pérez Santana
Directora General
Administrativa Financiera

| FECHA: 01/07/2021

| FECHA:

FECHA:

CERTIFICACION:

En mi calidad de Secretario General de la Universidad San Gregorio de Portoviejo, certifico
que el presente Manual de Procesos de Adquisiciones, Servicios, Mantenimiento vy Manejo
de Activos Fijos del Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales de la
Universidad San Gregorio de Portoviejo, fue analizado y aprobado por el Consejo
Universitario en la sesidn ordinaria el dia martes 09 de noviembre de 2021 (RESOLUCION

USGP C.U No. 333-11-2021).
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