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SLANDORES QUE INTEGRAN LA COMISION

Victor Manuel Andrade Romero, Lorraine Alejandra Gomez Cabrera, Leidy Magali
Guerrero Ortiz, Nelson Efrain Salazar Choez, Luis Alberto Racines Santamaria.

DESCRIPCION DU LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE

Lunes 21 de febrero de 2022: ,
15:00 - 17:00 Viaje a la isla San Cristébal /
19:00 -~ 20:00 Cena

Martes 22 de febrero de 2022:

07:00 - 07:30 Desayuno

08:00 - 17:00 TALLER “REVISION DE PROYECTOS / PROCEDIMIENTOS INTERNOS - CGREG"
Sala de reuniones CGREG - planta central (Direccion Administrativa) Agenda.

Miercoles 23 de febrero de 2022:

07:00 - 07:30 Desayuno

08:00 -~ 17:00 TALLER "REVISION DE PROYECTOS / PROCEDIMIENTOS INTERNOS ~ CGREG"
Sala de reuniones CGREG - planta central (Direccion Administrativa-Financiera) Agenda.

Jueves 24 de febrero de 2022:

07:00 - 07:30 Desayuno

08:00 - 17:00 TALLER “REVISION DE PROYECTOS / PROCEDIMIENTOS INTERNOS - CGREG"
Sala de reuniones CGREG ~ planta central (Direccion Financiera) Agenda.

Viernes 25 de febrero de 2022:
07:00 - 09:00 Viaje a la isla Santa Cruz (Retorno)
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DATOS GENERALES

APELLIDOS - NOMBRES DEL SERVIDOR | PUESTO QUE OCUPA.

SOTOMAYOR ROBLES ERIK RENAN RESPONSABLE DE VEHICULOS
ADMINISTATIVOS DE SANTA CRUZ
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SERVIDORES QUE INTEGRAN LA COMISION: Victor Andrade Romero, Lorraine
Goémez Cabrera, Leidy Guerrero Otriz, Nelson Salazar Choez, Luis Racines Santamaria,

DESCRIPCION DI LAS ACTIVIDADES A EJFCUTADAS

Lunes 21 de febrero de 2021
15:00 - 17:00 Traslado via maritima a San Cristébal D'PECCH
19:00 - 20:00 Cena ( -
Quen
Martes 22 de febrero de 2022 n,{) [ a2 T Ga Sy
07:20 - 07:45 Desayuno <
08:00 - 08:30 Palabras de bienvenida de la Srta Ministra Katerine ea‘a?w A TS
08:30 - 10:00 Exposicién Direccién Administrativa - Menor Cuantia (Bines y
servicios no normalizados)

- De acuerdo a la Tabla de montos de contratacién segin tipo y procedimiento, la
menor cuantia se realiza con monto inferior a $67.799.47.

- Se informa que a partir del presente afio 2022, se iniciard con la solicitud del
informe de pertinencia a la Contraloria General del Estado, mismo que corre a
partir del 17 de agosto de 2022.

Respecto a los procesos generados deben contar con las firmas electrénicas
desde la fase preparatoria, exceptuando las proformas requeridas a los
proveedores,

- Respecto a las fechas de las firmas, estas deben ser realizadas o firmadas por
los integrantes la misma fecha en los formularios, para su coincidencia al
momento de la verificacién de las mismas.

INFIMAS CUANTIAS: Estos procesos son generados con valores menor a

$6.779,95; se dio a conocer la normativa a tomar en cuenta para el proceso,

como es la LOSNCP (Art. 52.1), el Reglamento de la ley mencionada. Entre las

referencias mencionadas estd la confirmacion de los montos y la si se

encuentra en el PAC el proceso a seguir. Desde la generacién de los Términos

de Referencia y Especificaciones Técnicas deben contar con los cédigos CPC,
13:30 - 17:00 Procesos para Catdlogo Electrénico, de bienes y servicios.

- Catdlogo Electrénico Inclusivo: Para construccién, mantenimiento, metal
mecanica, servicios de limpieza y otros.

- Se detallan los requisitos a seguir:

PREPARATORIA: Formularios de Solicitud de bodega; Formularios de Requisicion
de bodega; Verificacion de Catdlogo Electrénico; Verificacion del PAC;
Formularios TDR / Especificaciones Técnicas; Estudios Previos; Certificacion
Presupuestaria; Resolucién de Reforma al PAC; Resolucidén de Inicio.
PRECONTRACTUAL: Orden de compra; Oficio de contratista indicando entrega

de obra.




CONTRACTUAL: Garantia de fiel cumplimiento; Garantia Tecnica; Convenio

Marco; Acta entrega recepcion; Informe de Administrador; Factura; Ingreso a
bodega; Formulario Orden de Gasto; Memorando de solicitud de pago por
administrador; Check list del drea financiera.

A las 17:00 Concluye el primer dia del taller. Como resumen del dia se ha
rodido conocer los diferentes procesos y etapas a seguir para Menor cuantia,
nfimas cuantias y Catalogo electrénico.

Miércoles 23 de febrero de 2022
07:20 - 07:45 Desayuno
08:00 - 12:00 Tema a tratar por la Direcciébn Administrativa:

SUBASTA INVERSA.

Se procede a revisar cada uno de los procesos a seguir:

FASE PREPARATORIA: Formularios Solicitud Bodega; Formularios de Requisicion
de Bodega; Verificacion del Catdlogo Electrénico; Verificacién del PAC; Términos
de Referencia / Especificaciones Técnicas (el de mayor monto se realiza);
Estudios de mercado (Analizando anteriores procesos); Estudios Previos;
Certificacién Presupuestaria; Resolucion de Reforma al PAC; Pliegos del
proceso; Resolucién de aprobacion de Pliegos.

FASE PRECONTRACTUAL: Actas de preguntas-respuestas y aclaraciones;
Recepcién de ofertas; Acta de aperturas; Acta de convalidacién; Acta de
calificacién; Acta de negociacién; Informe de puja: Informe de resultado y
Resolucién de Adjudicacion.

FASE CONTRACTUAL: Péliza de fiel cumplimiento; Péliza de buen uso de
anticipo; Garantia técnica; Contrato suscrito; Notificacion de disponibilidad del
anticipo; Oficio del contratista solicitando prérroga; Contrato complementario;
Oficio del contratista indicando entrega de bienes; Acta entrega recepcion
Parcial / Definitiva (debe regir a partir de la garantia); Informe de Administrador
de Contrato; Factura; Ingreso a Bodega (bienes); Formulario Orden de Gasto
solicitado por Administrador; y Check list del drea financiera legalizada.
MENOR CUANTIA:

Los requisitos para el proceso de menor cuantia son similares a los que se han
detallado para el proceso de Subasta inversa,

REGIMEN ESPECIAL:

De acuerdo al Art. 2 de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién
Publica, se realizaran a las siguientes contrataciones:

1) Las de adquisicién de farmacos y otros bienes que determine |la autoridad
sanitaria nacional, 2) Las calificadas por el Presidente de la Republica por temas
de seguridad interna y externa, mismas que estardn a cargo de las FF.AA o
Policia Nacional, 3) Para actividades de comunicacién social del Gobierno o las
Entidades contratantes, 4) Para servicios de asesoria y patrocinio en materia
juridica, 5) Para ejecucién de obra artistica literaria o cientifica, 6) Adquisicion
de repuestos 0 accesorios para equipos y maquinarias, 7) Para transporte de
correo internacional y los de transporte interno de correo, 8) Los que celebren
el Estado con entidades del sector pablico, éstas entre si, o aquellas con
empresas publicas, 9) Los que celebren las instituciones del sistema financiero
y de seguros en las que el Estado o sus instituciones son accionistas Unicos o
mayoritarios, 10) Los que requiera el Banco Central del Ecuador acorde al
Cédigo Organico Monetario y Financiero.

13:30 - 17:00 ADMINISTRACION DE CONTRATOS.

Revisién de la normativa legal para las atribuciones del administrador del

contrato,

Cada administrador de contratos debe manejar el usuario del portal de compras
pablicas luego de que se cumpla la firma del contrato,

Para cerrar los procesos se debe coordinar con la Direccién Administrativa, se
aplica lo que determina el articulo 530 de la codificacion.

Cierre de un proceso debe cumplirse subiendo los archivos y completando el
proceso de informacion requerida.

Capacitacién del drea de tecnologia:

USO DE HERRAMIENTA NEXTCLOUD: Se recibe la instruccién para el ingreso
a esta herramienta que sirve de apoyo para el manejo de informacién digital del
CGREG en 1a nube; su uso con usuarios, claves, informacién disponible, cambios
de contrasefa, crear carpetas, subir archivos.

CAPACITACION PARA USO DE FIRMA EC: Uso del aplicativo para la firma de
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documentos electronicamente, Verificacion de un documento y Verificacion de
certificado. Se puedo constatar el proceso para poder ejecutar correctamente la
herramientas.

Direccién Financiera.

Por parte de la Direcciébn Financiera se capacita respecto de los requisitos
respectivos de los procesos que se presentan por ejemplo:

-Pago servicios bdsicos

-Pagos procesos de Catdlogo Electrénico

-Pagos Infimas Cuantias y otros.

Dentro de los requerimientos de las firmas electrénicas en los documentos
generados en los diferentes procesos, acorde a las disposiciones emitidas en la
Ley de Comercio Electrénico en su articulo 46. Ya que existieron dudas por
parte de los participantes en cuanto a la exigencia de la presentacién de las
firmas en los documentos generados, asi mismo, la necesidad de que estos
sean firmados en una misma fecha, de esta manera se mantendria un orden
que servird para controlar entre otros, la vigencia de los plazos de los contratos,
garantias, etc.

GARANTIAS TECNICAS: Referente a las garantias, estas deberén ser por doce
meses, deben ser presentadas a la firma del contrato y contardn desde a
entrega del servicio por parte del contratista.

PLAZOS DE LOS CONTRATOS. De acuerdo al Art. 116 del Reglamento a la Ley
Orgénica de Contratacién Pablica, los plazos, respecto al cémputo de del plazo
de duracién del contrato, prérrogas y multas; determina que la vigencia de los
contratos se cuentan todos los dias, desde el dia siguiente de su suscripcién o
desde el dia siguiente de cumplirse las condiciones establecidas en los pliegos.
MONTOS DE OBRAS. Los montos que se determinan acorde al proceso y
respecto a las obras se detallaron de la siguiente manera:

Menor Cuantia: Inferior a $ 237.298,14

Cotizacién: Entre $ 278,298,14y $ 1.016.992,04

Licitacién: Mayor a $ 1.016.992,04

NORMAS DE CONTROL INTERNO: Referente a las normas mencionadas se nos
explicéd el control que se debe llevar en base a las siguientes:

403-08 Control Previo al pago: Documentos de las fases Preparatoria,
Precontractual, y Contractual.

403-12 Control y custodia de garantia: Este estd encargado al Departamento de
Tesoreria de la instituciéon.

Jueves 24 de febrero de 2022,
07:15 - 07:45 Desayuno
08:00 - 12:00 Direccién Financiera - exponente.

Para los proceso de convenios interinstitucionales:

SOLICITUDES DE AVAL: Proyectos, Informes de viabilidad, cronogramas, anexo
(formulario de solicitud de aval), borrador de convenio.

Transferencias para la suscripcion de convenios de cooperacion
interinstitucional.

Manejo de Caja chica:

Tipos: Anticipos a servidores, anticipo contratistas, Fondos de reposicion
Designaciones: Designacién de custodio, Cambio de custodio, Utilizacion del
fondo, Prohibiciones (Responsabilidad - Reposicién - Liquidacién)

Certificaciéon presupuestaria:

En relacién al Codigo Orgénico de Planificacién y Finanzas Plblicas, articulo
115.

1. Solicitud de certificacién presupuestaria (Memorando)

2. Se reasigna a la Direccién Financiera para verificacion

3. Se emite certificacion presupuestaria en el sistema: Contiene firma de
Director{a) Financiero(a); se reasigna a la Direccion requirente.

Entre las certificaciones que maneja o se emite por parte de la Direccion
Financiera estdn: Infima Cuantia (con la documentacién de la etapa
Precontractual); Catalogo Electrénico (Documentos de |a etapa Precontractual)
y, Otros.

Liquidaciones de certificaciéon presupuestaria:

1. Liquidacién total

2. Liquidacién parcial

Como dato aclaratorio a seguir es que todo lo encontrado en Catéalogo
Electrénico, no se certifica el IVA.
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13:30 - 17:00 TEMA: VIATICOS
Se realiz6 la revisibn de la base legal, vidticos y formatos, anticipos y
liquidaciones. Asi mismo se revisaron casos practicos.
Acorde a cada drea se autorizan del procesos de la siguiente manera:
COORDINADORA DE DESPACHO: A la Secretaria Técnica, Director(a) de
Direccién de Planificacién, Agentes de Seguridad, Asistente, Analista, Técnicos,
etc.
DIRECTOR/A DE PLANIFICACION: Coordinadora de Despacho, Directores
Distritales, Directores de Areas, Jefes de Unidades (TICs, UATH, Comunicacién)
SECRETARIO/A TECNICO/A - DIRECTORES - JEFES DE UNIDADES - SEGURIDAD
CIUDADANA: A todo el personal a su cargo como analistas, asistentes,
conductores, obreros, etc.
Valores de viaticos.
Estos se diferencian de la siguiente manera:
PRIMER NIVEL: Escala nivel jerdrquico superior $ 130,00
SEGUDNO NIVEL: Nivel de apoyo $ 80,00
Procedimientos para anticipos de vidticos
Liquidaciones de comisiéon de servicio.
Se procedi6 a realizar revisiones de las facturas que son aceptadas para los
anexos y justificativos de las comisiones acorde a la nueva normativa, para
negocios populares, emprendedores y régimen general de esta manera poder
presentar correctamente las facturas generadas durante las comisiones de
servicios de cada funcionario, servidor o trabajador.
Registro fotogréfico:

* Del taller recibido se logré determinar y conocer cada uno de los procesos que
podra implementar cada drea o direccion respecto a compras pablicas, se pudo
despejar dudas presentadas en los técnicos que realizan los procesos o fases
preparatorias, asi mismo conocer los procesos en la fase precontractual,
contractual. Adicionalmente los administradores de contratos podremos
realizar un eficiente proceso de vigilancia y cumplimiento de 10s mismos asi
como el cierre de estos acorde a las normativas existentes.

* El taller fue de suma importancia para poder ser parte de los diferentes
procesos especificos de compras pablicas, administracién de contratos y demas
que se generen en la institucién.

Allmentacion:
Nro | Detalle | Nro Factura | Valor
Movilizacion
1 | UP GEMA | 002-001-0001280 | $ 30.00




2 | UP GAVIOTA | 001-001-000004646 $ 30.00
Total S 60.00
Hospedaje
I3 | Hostal Ledn Dormido |  001-001-000006748 $112.00
Total $112.00
Alimentacion
4 Café San Cristobal 004-101-000007810 18.45
5 El Grande 001-001-000001790 5.00
6 Coffee House 001-001-000000140 11.20
7 Midori G 006-002-000001432 2250
B Cabafias El Grande 001-001-000001793 10.00
9 Cris Bur 001-001-000037992 14.50
10 | Midori Galpagos 006-002-000001531 12 50
Total 94,15
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NOTA: En caso do habor utilizado transporte pUblico, so debord adjuntar obligatoriamonte los pasos o

bordo y boletos,
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A0 | dias aulorizados, so deberd adjuntar la aulorizacién
Erik Sotomayor Robles por oscrito de la Maéxima Autoridad o su Delegado.
Responsable de Vehiculos Administrativos
Santa Cruz
C.I: 2000051256
FIRMAS DE APROBACION

FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DE LA O
EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNI-
DAD DEL SERVIDOR COMISIONADO
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Director Distrital Santa Cruz (e)
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Director Distrital Santa Cruz (e)
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Tipo documento Numaro documento
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Emisor: INTRIAGO INTRIAGO CARLOS
VINICIO

RUC: 1309311197001

Matriz: Av Charles Darwin y Marchena /Galapagos
Correo:

Teléfono: 0991213940

Obligado a llevar contabilidad: NO
CONTRIBUYENTE REGIMEN RIMPE

Razén Social: ERIK SOTOMAYOR
Direccién: AV BALTRA !
Fecha Emision: 22/02/2022 /

Cédigo Cantidad Descripcién
Principal
ROLLO-0002 1.00 CEVICHITO
SASHI-0001 1.00 SASHMI ATUN
Informacién Adicional
Descripcién VENTA PUNTO DE VENTA
Mesa 9AC
Mesero VIVIAN

Formas de pago

Sin utilizacién del Sistema Financiero $2250

#exporienciamiden

FACTURA No.006-002-000001432

NGmero de Autorizacion:
2202202201130931119700120060020000014320000147518

Fecha y hora de Autorizacién:
22/02/2022 21:21:31

Ambiente: PRODUCCION
Emisién: NORMAL
Clave de Ac

2202202201130931119700120060020000014320000147518

RUC/CI: 2000051256 «
Teléfono: 0982760040
Correo: eriksotom@gmail.com

Detalles Precio Descuento Total
Adicionales Unitario

12.50 $0.00 $12.50

7.50 $0.00 $7.50

Subtotal Sin Impuestos: $20.09

Subtotal 12%: $20.09

Subtotal 0%: $0.00

Subtotal No Objeto IVA: $0.00

Descuentos: $0.00

ICE: $0.00

IVA 12%: $2.41

Ogias Servicio %: $0.00
Valor Total: $22.50,/
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CABANA EL GRANDE
Ubilla Burgos Angel Guillermo

“CONTRIBUYENTE REGIMEN MICROEMPRESAS™
VENTA DE COMIDAS Y BEBIDAS EN CAFETERIA, INCLUYO PARA LLEVAR
Dir.: Barrio Central - José de Villamil sin y

Av. Chan'es Danmn » Telf.: (05) 2520-973
098 603 9507

smcmsrduz. GALMos ECUADOR

" R.U.C. 0909351769001
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Validez de comprobantes fisicos

RUC Aderizacion
0909351769001 1129201128

Tipo documento Nameco documento
Factura 001-001-000001793
Fecha emision
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Emisor: INTRIAGO INTRIAGO CARLOS
VINICIO

RUC: 1309311197001

Matriz: Av Charles Darwin y Marchena /Galapagos
Correo:

Teléfono: 0991213940

Obligado a llevar contabilidad: NO
CONTRIBUYENTE REGIMEN RIMPE /

Razén Social: ERIK SOTOMAYOR
Direccidon: AV BALTRA
Fecha Emisién: 24/02/2022

Cédigo Cantidad Descripcién
Principal
BEB FRIAD025 1.00 Colas SC
ENTRD-0002 100 TATAKI
Informacién Adicional

Descripcién VENTA PUNTO DE VENTA
Mesa 1A
Mesero VIVIAN

Formas de pago

Sin utilizacién del Sistema Financiero $1250

#oxperienciamidori

FACTURA No.006-002-000001531

NGmero de Autorizaciéon:
2402202201130831119700120060020000015310000156913

Fecha y hora de Autorizacién:
24/02/2022 20:36:06

Ambiente: PRODUCCION
Emision: NORMAL

Clave de Acceso: I |I

2402202201130931119700120060020000015310000156913

RUCI/CI: 2000051256
Teléfono: 0982760040
Correo: eriksotom@gmail.com

Detalles Precio Descuonto Total
Adicionales Unitario
268 $0.00 $2.68
848 $0.00 $6.48
Subtotal Sin Impuestos: $11.16
Subtotal 12%: $11.16
Subtotal 0%: $0.00
Subtotal No Objeto IVA: $0.00
Descuentos: $0.00
ICE: $0.00
VA 12%: $1.34
0 dias Servicio %: $0.00
Valor Total: $12.507
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RUC: 1712623915001
AV, CHARLES DARVIN Y MANUEL J. COBGS

DBLIGADD A LLEVAR CONTARILIDSD:NO
Contribuyente Regisen Microeepresss
fabiente: PROTUCCION

Netoda: Off-line

Clave de Acceso y Astorizacion
21022022011712623915001 2004101 0000073101
234567614

N.Cuenta: B8 N.Orden: 25

Ca%: MYRIAN DEL ROCIO CHENGD HMRTAD
PaX: 1

Enision: Fechas 21/02/2022 Wora: 20:35
No. FACTURA : 004-101 000007810
Clientes SOTOMAYOR ROBLES ERIK RENAN

CEDULA: 2000051256

Dirs SANTA CRUZ

Email: eriksotonBomail.coe

Tel: $82760080

CANT DETALLE WNIT  TOTRL
1 CHIL] PICANTE 11.33 11.38
1 COCA COLA 300 ML 2.4 2.8
1 CAFE AMERICAND 2.3 2.8

SUBTOTAL: 16,47

PESCHENTO: 0,00

Bl 122 16.47

oo 0.00

v 12%: 1.93

SERV, 10%:  0.00

£F TOTAL: 18.45
PAGD EFECTIVD = 18.45
TOTAL RECIBIND 18.455
Canglo 0.00
NYRIAR DEL ROCID CHANGD RURTAD
seeRnsgast DRIGINAL segfzryens
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