
USUARIOS 

PROVEEDORES 

OTROS  CLIENTES 
EXTERNOS 

MANUAL DE PROCESOS- PPSSPz PROCEDIMIENTO: INGRESO Y CONTROL DE DOCUMENTACIÓN Y ARCHIVO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

COMUNICACIÓN Y 
DOCUMENTACION 

RECIBIR Y ANALIZAR LA 
DOCUMENTACIÓN 

¿DOCUMENTACI
ÓN COMPLETA? 

DEVOLVER 
DOCUMENTACIÓN 

SELLAR COPIA DE SOLICITUD CON NÚMERO DE 
REGISTRO Y NÚMERO HOJA DE RUTA 

INGRESAR DOCUMENTO Y LLENAR HOJA DE 
RUTA 

ARCHIVAR  COPIA DE HOJA DE RUTA Y REMITIR 
DOCUMENTACION A LA UNIDAD RESPECTIVA 

COMUNICACIÓN Y 
DOCUMENTACIÓN 

CLIENTES 
EXTERNOS 

NO 

SI 

ANALIZAR Y PREPARAR RESPUESTA 

REGISTRAR Y NUMERAR RESPUESTA 

ARCHIVAR COPIA DE LA HOJA DE RUTA Y REMITIR 
DOCUMENTACIÓN 

HOJA DE RUTA 

HOJA DE RUTA Y 
DOCUMENTACIÓN 

OFICIO DE 
RESPUESTA 

OFICIO DE 
RESPUESTA 

CLIENTES 
EXTERNOS 

ARCHIVO 
COPIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
QUE CORRESPONDE  

ATENDER EL TRAMITE 

SECRETARIA EJECUTIVA 

SECRETARIA JECUTIVA 

SECRETARIA EJECUTIVA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE 

SECRETARIA EJECUTIVA 

SECRETARIA EJECUTIVA 

SECRETARIA EJECUTIVA 

FIN 

ANALISTA DE 
DOCUMENTACIÓN O 
TÉCNICO DE ARCHIVO 



DIRECTORIO, 
PRESIDENCIA Y 
DIRECCION DEL 

PATRONATO 

PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CONSULTAS 

ANALIZAR CASO POR 
CASO 

PROYECTOS DE 
CONTRATOS 

EMITIR INFORME POR CADA 
CONSULTA Y ELABORAR 

CONTRATOS 

CONSULTAS 
ABSUELTAS 

CONTRATOS 
ELABORADOS 

PRESIDENCIA Y 
DIRECCION DEL 

PATRONATO 

ASESOR JURÍDICO 

ASESOR JURIDICO 

FIN 
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PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO ANUAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PLAN ANUAL DE 
INVERSIONES (PAI) 

¿A PRUEBA 
PRESUPUESTO? 

PROGRAMACIÓN PRESUPUESTARIA FÍSICA 
Y FINANCIERA 

ELABORACION DE PRESUPUESTO ANUAL DE 
INGRESOS Y GASTOS 

ANALISIS Y APROBACION DEL PRESUPUESTO 

NO 

SI 

DIFUSION DEL PRESUPUESTO A DIRECCIONES DE 
ÁREA 

PROFORMA DE 
PRESUPUESTO 

PRESUPUESTO 
APROBADO 

DIRECTOR DEL PATRONATO, JEFE DEPARTEMENTO 
ADMINISTRATIVO FINANCIERO 

DIRECCTOR DEL PATRONATO Y  JEFE ADMI  FINANCIERO 

RELACIONADOR PÚBLICO 

DIRECTORIO DEL PATRONATO 

PROCESO DE EJECUCIÓN 
DEL PRESUPUESTO ANUAL 

REVISAR Y AJUSTAR OBSERVACIONES 

PRESIDENCIA, DIRECTOR DEL PATRONATO, JEFE 
DEPARTAMENTO ADMINISTRA FINANC 
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PATRONATO 
PROVINCIAL 

UNIDAD 
DEMANDANTE DE 

RECURSOS 

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PRESUPUESTO ANUAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PRESUPUESTO 
APROBADO 

ABRIR REGISTRO DE PARTIDAS 
PRESUPUESTARIAS 

¿REQUIERE 
CRITERIOS 

ADICIONALES? 

EMITIR CRITERIO 

CONOCER Y 
DEVOLVER EL 
TRÁMITE A LA 

UNIDAD 
DEMANDANTE 

APROBAR EL PEDIDO 

NO 

SI 

ANALIZAR JUSTIFICATIVOS Y 
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

SE ANALIZAN PEDIDOS 
PEDIDOS 

REGISTRO 
PRESUPUESTARIO 

INICIAL 

UNIDAD 
DEMANDANT

E DE 
RECURSOS 

JEFE DE PRESUPUESTO 

DIRECTOR FINANCIERO 

ORDENADOR DE PAGO: JEFE ADMIN FINANCI 

ORDENADOR DEL GASTO: PRESIDENTE DEL 
PATRONATO 

PROCESOS DE COMPRAS 
DE BIENES Y SERVICIOS 

ORDENADOR DEL GASTO: PRESIDENTE 
DEL PATRONATO 

¿PROCEDE? 

¿CRITERIO 
FAVORABLE? 

SI 

SI 
NO 

NO 
FIN 

ORDENADOR DE 
GASTO 
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION CONSULTORIA 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PLAN ANUAL DE 

CONTRATACION, PAC, 
APROBADO POR EL 

DIRECTORIO DEL 
PATRONATO 

CARGAR INFORMACION DEL PAC 
EN EL PORTAL DEL INCOP 

¿MONTO 
MAYOR A 

0.000015 DEL 
PRESUPUESTO 

INICIAL? 

LISTA CORTA: INVITACIÓN A 3 Ó 6 
CONSULTORES QUE REUNAN 

REQUISITOS PREVISTOS EN LOS 
PLIEGOS A TRAVÉS DEL PORTAL 

CONCURSO PÚBLICO: ENTREGA DE 
PLIEGOS A CONSULTORES A TRAVÉS 

DEL PORTAL INCOP 

CERTIFICACIÓN DE FONDOS 
PARA INICIAR PROCESO DE 

CONTRATACIÓN 

CONTRATACIÓN DIRECTA: A UNA 
CONSULTOR A TRAVÉS DEL PORTAL-INCOP 

DETERMINAR PROCEDIMIENTOS A 
SEGUIR SEGÚN EL MONTO DE LA 

CONSULTORÍA 

PRESUPUESTO ANUAL 
APROBADO 

SOLICITUD DE 
SERVICIOS DE 

CONSULTORÍA  EN 
BASE AL PAC 

ADMINISTRADOR 
DEL CONTRATO DE 

CONSULTORÍA 

JEFE DE COMPRAS ÚBLICAS, PROVEE 

PRESIDENTE(A) DEL PATRONATO 

PRESIDENTE(A) DEL PATRONATO 

DEPARTMENTO ADMINISTRAT FINANC 

PROCESOS DE 
CONTRATOS 

DEPARTAMENTO ADMINIS FINAN 

¿MONTO HASTA 
0.000002 DEL 
PRESUPUESTO 

INCIAL? 

¿MONTO ENTRE 
0.000002 Y 

0.000015 DEL 
PRESUPUESTO 

INICIAL? 

SI 

NO 
NO 

PLAN ANUAL 
OPERATIVO -POA 

JEFATURADE ÁREA 
REQUIRENTE O 
DEMANDANTE 

PRESIDENTE(A) DEL PATRONATO 

A 
B 
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION CONSULTORIA 

CONTINUACION 

OFERTA DE 
CONSULTOR

ES 

RECEPCIÓN DE OFERTA DE 
CONSULTORES Y ENTREGA 

PARA ESTUDIO TÉCNICO 

¿NINGUNA 
OFERTA 
CUMPLE 

REQUISITOS? 

RECIBIR OFERTAS A TRAVÉS DEL 
PORTAL DEL INCOP  Y ENTREGA 

PARA ESTUDIO TÉCNICO 

SE DECLARA 
DESIERTO EL 
CONCURSO 

RESOLUCIÓN DE ADJUDICACIÓN 
DEL CONTRATO A MEJOR 

OFERTA O PROPUESTA 

NOTIFICAR A GANADOR, 
ELABORAR Y SUSCRIBIR 

CONTRATO 

ANÁLISIS DE OFERTAS EN BASE A 
LOS PLIEGOS E INFORME PARA LA 

MÁXIMA AUTORIDAD INFORME 

ACTA DE CALIFICACIÓN: 
INDICANDO GANADOR Y 

PUESTOS SIGUIENTES 

PRESIDENTE(A) DEL PATRONATO 

PRESIDENTE(A) DEL PATRONATO 

PRESIDENTE(A) DEL PATRONATO 

COMISIÓN TÉCNICA 

PROCESO DE 
ELABORACIÓN DE 

CONTRATO 

PRESIDENTE(A) DEL PATRONATO 

SI 

NO 

RESOLUCIÓN DE 
ADJUDICACIÓN 

PRESIDENTE(A) DEL 
PATRONATO 

A B 

LISTA CORTA 

NOTIFICACIÓN Y 
CONTRATO 

CONCURSO PÚBLICO 

ANÁLISIS DE OFERTAS EN BASE 
A LOS PLIEGOS E INFORME 

PARA LA MÁXIMA AUTORIDAD 

COMISIÓN TÉCNICA 

INFORME 

OFERTAS: TÉCNICA Y 
ECONÓMICA ACTA DE 
APERTURA DE SOBRES 

OFICIO DE 
NOTIFICACIÓN 

CALIFICACIÓN DE OFERTAS PARA 
CONOCER GANADOR Y ORDEN DE 

LOS DEMÁS CONCURSANTES 
COMISIÓN TÉCNICA 

NEGOCIACIÓN CON GANADOR: 
ASPECTOS CONTRACTUALES, 

TÉCNICOS Y ECONÓMICOS 

COMISIÓN TÉCNICA 

C 
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION CONSULTORIA 

CONTINUACION 

¿HAY ACUERDO 
DE 

NEGOCIACIÓN? 

SE DA POR TERMINADO LA 
NEGOCIACIÓN Y SE INICIA UNA 
NUEVA CON QUIEN QUEDÓ EN 

SEGUNDO LUGAR 

ADJUDICACION  AL OFERENTE EN 
BASE AL ACUERDO FINAL DE 

NEGOCIACIÓN CONSTANTE EN EL 
ACTA 

SUSCRIPCIÓN DEL ACTA DE 
NEGOCIACIÓN ENTRE 

PRESIDENTE DE LA COMISIÓN  
TÉCNICA Y EL OFERENTE 

COMISIÓN TÉCNICA 

PRESIDENTE(A) DEL PATRONATO 

COMISIÓN TÉCNICA 

PROCESO DE 
ELABORACIÓN DE 

CONTRATO 

SI 

NO 

RESOLUCIÓN DE 
ADJUDICACIÓN 

C 

CONCURSO PÚBLICO 

ACTA DE 
NEGOCIACIÓN 

INFORME DE 
NEGOCIACIÓN 

FALLIDA 

PRESIDENTE(A) 
DEL PATRONATO 
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PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS NO NORMALIZADOS 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PLAN ANUAL DE 

CONTRATACION, PAC, 
APROBADO POR EL 

DIRECTORIO DEL 
PATRONATO 

CARGAR INFORMACION DEL PAC 
EN EL PORTAL DEL INCOP 

¿MONTO MAYOR 
A 0.000015 DEL 
PRESUPUESTO 

GOBIERNO 
CENTRAL? 

COTIZACION: ENTREGA DE 
PLIEGOS A 5 PROVEEDORES CON 
RUP  ELEGIDOS POR SORTEO A 

TRAVÉS DEL PORTAL-INCOP 

LICITACIÓN: PLIEGOS APROBADOS 
POR EL DIRECTORIO Y ENTREGA A 

PROVEEDORES A TRAVÉS DEL 
PORTAL -INCOP 

CERTIFICACIÓN DE FONDOS 
PARA INICIAR PROCESO DE 

COMPRAS 

ÍNFIMA O MENOR CUANTÍA: 
CONTRATACION DIRECTA A UN 

PROVEEDOR TRAVÉS DEL PORTAL-INCOP O 
SIN REGISTRO EN EL PORTAL 

 
DETERMINAR PROCEDIMIENTOS A 
SEGUIR SEGÚN EL MONTO DE LAS 
COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS 

 PRESUPUESTO ANUAL 
APROBADO 

SOLICITUD DE BIENES Y 
SERVICIOS EN BASE AL 

PAC 

ADMINISTRADOR 
DEL CONTRATO DE 

COMPRAS DE 
BIENES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO ADMIN FINANC 

MÁXIMA AUTORIDAD O SU DELEGADO 

MÁXIMA AUTORIDAD O SU DELEGADO 

DEPARTAMENTO ADMIN FINANC 

PROCESOS DE  
ELABORACIÓN DE 

CONTRATOS 

DEPARTAMENTO ADMINIS FINANC 

¿MONTO HASTA 
0.000002 DEL 
PRESUPUESTO 

GOBIERNO 
CENTRAL 

¿MONTO ENTRE 
0.000002 Y 

0.000015 DEL 
PRESUPUESTO 

GOBIERNO 

CENTRAL? 

SI 

NO 
NO 

PLAN ANUAL 
OPERATIVO -POA 

UNIDAD 
REQUIRENTE O 
DEMANDANTE 

MÁXIMA AUTORIDAD O SU DELEGADO 

A 
B 
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PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS NO NORMALIZADOS 

CONTINUACION 

OFERTA DE 
PROVEEDORES 

RECEPCIÓN  DE OFERTA DE 
PROVEEDORES Y ENTREGA PARA 

ESTUDIO TÉCNICO 

¿NINGUNA 
OFERTA 
CUMPLE 

REQUISITOS? 

RECIBIR OFERTA DE 
PROVEEDORES A TRAVÉS DEL 
PORTAL -INCOP Y ENTREGAR 

PARA ESTUDIO TÉCNICO 

SE DECLARA 
DESIERTO EL 
CONCURSO 

RESOLUCIÓN DE ADJUDICACIÓN 
DEL CONTRATO A MEJOR OFERTA 

O PROPUESTA 

NOTIFICAR A GANADOR, 
ELABORAR Y SUSCRIBIR 

CONTRATO 

ANÁLISIS DE OFERTAS EN BASE A 
LOS PLIEGOS E INFORME PARA LA 

MÁXIMA AUTORIDAD INFORME 

RESOLUCIÓN NOTIFICACIÓN 
Y OFICIO S DE CALIFICACIÓN 

PRESIDENTE(A) DEL PATRONATO O SU 
DELEGADO PRESIDENTE(A) DEL PATRONATO O SU 

DELGADO 

PRESIDENTE(A) DEL PATRONATO O SU 
DELEGADO 

COMISIÓN TÉCNICA 

PROCESO DE 
ELABORACIÓN DE 

CONTRATO 

PRESIDENTE(A) DEL PATRONATO O SU 
DELEGADO 

SI 

NO 

RESOLUCIÓN DE 
ADJUDICACIÓN 

PRESIDENTE(A) DEL 
PATRONATO O SU 

DELEGADO 

A B 

COTIZACIÓN 

NOTIFICACIÓN Y 
CONTRATO 

LICITACIÓN 

ANÁLISIS DE OFERTAS EN BASE A 
LOS PLIEGOS E INFORME PARA LA 

MÁXIMA AUTORIDAD 
COMISIÓN TÉCNICA 

INFORME 

OFERTA Y ACTA DE 
APERTURA DE SOBRES 

OFICIO DE 
NOTIFICACIÓN 

CALIFICACIÓN DE OFERTAS PARA 
DECISIÓN DE PRESIDENTE(A) DEL 

PATRONATO O SU DELEGADO 

COMISIÓN TÉCNICA 

RESOLUCIÓN DE ADJUDICACIÓN DEL 
CONTRATO Y NOTIFICACIÓN A 
PARTICIPANTES EN LICITACIÓN 

COMISIÓN TÉCNICA 

PROCESO DE 
ELABORACIÓN DE 

CONTRATO 

INFORME 
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PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS NORMALIZADOS POR SUBASTA INVERSA 

ELECTRÓNICA 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PLIEGOS O 
TÉRMINOS DE 
REFERENCIA 

ELABORAN LOS PLIEGOS PARA LA 
CONVOCATORIA A LOS OFERTANTES DE LOS 

BIENES O SERVICIOS A COMPRARSE 

CALIFICACIÓN DE OFERTAS TÉCNICAS QUE 
CUMPLAN CON LAS CONDICIONES DEFINIDAS EN 

LOS PLIEGOS 

APRUEBA CALIFICACIÓN Y  DISPONE QUE A TRAVÉS 
DEL PORTAL DEL INCOP SE PRESENTEN LAS OFERTAS 
ECONÓNICAS INICIALES 

INVITACIÓN A PROVEEDORES A PRESENTAR 
OFERTAS EN BASE A PLIEGOS, SEÑALANDO FECHA 
PARA ENTREGA DE OFERTA TÉCNICA 

ACTA DE 
CALIFICACIÓN 

DEPARTAMENTO ADMINIST FINANCIERO  O UNIDAD 
REQUIRENTE O DEMANDANTE 

PRESIDENTE(A) DEL PATRONATO O SU DELEGADO 

PRESIDENTE(A) DEL PATRONATO O SU DELEGADO 

COMISIÓN TÉCNICA 

SUBASTA INVERSA 
ELECTRÓNICA 

CARTA DE INVITACIÓN 
Y PLIEGOS 

PORTAL DEL INCOP 

OFERTAS DE 
PROVEEDORES 

DIRECCIÓN DE ÁREA 
Y DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

PROVEEDORES DE 
BIENES O SERVICIOS 

NORMALIZADOS 

A 
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PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS NORMALIZADOS POR SUBASTA INVERSA 

ELECTRÓNICA 

CONTINUACION 

AVISO O  
NOTIFICACIÓN 
DE CONCURSO 
DESIERTO, VÍA 
PORTAL DEL 
INCOP 

SE DECLARA 
DESIERTO? 

SE SOLICTA A LOS OFERTANTES QUE PRESENTEN OFERTA 
ECONÓMICA INICIAL MENOR QUE EL PRECIO REFERENCIAL 

NOTIFICA A 
OFERTANTES SOBRE 
DECLARATORIA DE 

CONCURSO DESIERTO 

RESOLUCIÓN DE 
ADJUDICACIÓN 

PRESIDENTE(A) DEL 
PATRONATO O SU DELEGADO 

A TRAVÉS DEL PORTAL DEL INCOP 

PROCESO DE 
ELABORACIÓN DE 

CONTRATO 

SI 

NO 

A 

INFORME DE 
RESULTADOS DE 

LA PUJA 

OFERTAS 
ECONÓMICAS 

INICIALES 

PUJA HACIA LA BAJA A TRAVÉS DEL PORTAL, HASTA POR 60 
MINUTOS, TOMANDO EN CUENTA EL PRESUPUESTO  REFERENCIAL 

COMISIÓN TÉCNICA 

ADJUDICA CONTRATO A OFERENTE GANADOR Y DISPONE SE INICIE 
PROCESOS DE  ENTREGA RECEPCIÓN Y PROCESO DE PAGO  

PRESIDENTE(A) DEL PATRONATO O SU DELEGADO 

PROCESO DE RECEPCIÓN 
DE BIENES Y/O SERVICIOS 
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PROCEDIMIENTO: COMPRAS POR CATÁLOGO ELECTRÓNICO DE BIENES Y SERVICIOS DE 

PRODUCTOS NORMALIZADOS 

DIAGRAMA DE FLUJO 

EMITE ORDEN DE COMPRA 
ELECTRÓNICA DE BIENES Y SERVICIOS 
NORMALIZADOS EN BASE CONVENIO 

MARCO 

SE DISPONE SE PROCEDA AL 
GASTO-PAGO DE LOS BIENES Y 

SERVICIOS COMPRADOS 

PRESIDENTE(A) DEL PATRONATO O SU 
DELEGADO 

PRESIDENTE(A) DEL PATRONATO O SU 
DELEGADO 

PROCESO DE 
CONTABILIZACIÓN Y 

PAGO 

ACTA ENTREGA RECEPCIÓN 

ENTREGA DE BIENES Y SERVICIOS 
NORMALIZADOS A ENTIDAD 

CONTRATANTE 

UNIDAD DE VENTAS DEL PROVEEDOR 

RECEPCIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS NORMALIZADOS DEL 

PROVEEDOR 

DEPARTAMENTO ADMIN FINANC 

PROCESO DE RECEPCIÓN 
DE BIENES Y/O SERVICIOS 

PATRONATO 
PROVINCIAL DE 

SERVICIO 
SOCIAL DE 

PASTAZA-PPSSP 

PORTAL DEL 
INCOP 

CATÁLOGO 
ELECTRÓNICO 

CONVENIOS 
MARCO 

INCOP 

PROVEEDOR 
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PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE CONTRATOS 

DIAGRAMA DE FLUJO 

ELABORACIÓN DE CONTRATOS 

PRESIDENTE(A) DEL PATRONATO 
ASOSORÍA JURÍDICA,   DEPARTAMENTO  

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 

PROCESO DE 
CONTABILIZACIÓN Y 

PAGO 

CONTRATO 
FIRMADO SUSCRIPCIÓN DEL CONTRATO 

PRESIDENTE(A) O SU DELEGADO,CON 
CONTRATISTA, PROVEEDOR O CONSULTOR 

PROCESO DE EJECUCIÓN 
DEL PRESUPUESTO 

ANUAL 

PRESIDENTE(A) DEL 
PATRONATO  

ASESORÍA JURÍDICA 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO 

CONTRATO 
FIRMADO 

* PROVEEDOR 
* CONTRATISTA 
* CONSULTOR 

DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 

DOCUMENTO 
CONTRATO 
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PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓN DE BIENES 

DIAGRAMA DE FLUJO 

VERIFICACIÓN DE BIENES ADQUIRIDOS Y 
SUSCRIBE ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN 

RECIBE BIENES ADQUIRIDOS CONFORME ACTA 
DE ENTREGA RECEPCION Y HACE LOS 

REGISTROS PERTINENTES EN EL SISTEMA 
AUTOMATIZADO - KARDEX 

ENTREGA LOS BIENES A DESTINATARIO FINAL Y 
REGISTRA EN SISTEMA AUTOMATIZADO – KARDEX 

REMITE ACTA ENTREGA RECEPCIÓN DE BIENES 
FIRMADA A GUARDALMACÉN 

ACTA ENTREGA 
RECEPCIÓN 
FIRMADA 

UNIDAD DE COMPRAS PÚBLICAS, PROVEEDUDRIA Y 
CONTROL DE BIENES 

GUARDALMACÉN  

JEFE DE  COMPRAS PÚBLICAS, PROVEEDUDRIA Y CONTROL DE 
BIENES 

GUARDALMACÉN  

PROVEEDOR O 
CONTRATISTA 

UNIDAD 
DESTINATARIA 

DEL BIEN 

PROCESO DE 
CONTABILIZACIÓN Y 

PAGO 

ACTA ENTREGA 
RECEPCIÓN 
FIRMADA 

ACTA ENTREGA 
RECEPCIÓN 
FIRMADA 

ACTA ENTREGA 
RECEPCIÓN 

ALMACÉN O 
BODEGA DEL 
PATRONATO 

KARDEX 
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PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓN DE SERVICIOS 

DIAGRAMA DE FLUJO 

VERIFICA LA CONFORMIDAD DE LOS SERVICIOS 
CONTRATADOS Y SUSCRIBE ACTA DE ENTREGA 

RECEPCIÓN 

APLICA O PONE EN FUNCIONAMIENTO LOS 
SERVICIOS ADQUIRIDOS 

DIRECTOR DE AREA DEL PATRONATO – CONTRAPARTE 
INSTITUCIONAL DE LOS SERVICIOS CONTRATADOS 

DIRECTOR DE AREA DEL PATRONATO – CONTRAPARTE 
INSTITUCIONAL DE LOS SERVICIOS CONTRATADOS 

PROVEEDOR O 
CONTRATISTA 

DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO 
 

JEFEDE ÁREA 

PROCESO DE 
CONTABILIZACIÓN Y 

PAGO 

ACTA ENTREGA 
RECEPCIÓN 
FIRMADA 

ACTA ENTREGA 
RECEPCIÓN 
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PROCEDIMIENTO:  CONTROL DE ACTIVOS FIJOS 

DIAGRAMA DE FLUJO 

ACTA DE 
RECEPCIÓN 

REALIZAR RECIBOS  NDIVIDUALES,CODIFICAR Y 
REGISTRAR ACTIVOS FIJOS ADQUIRIDOS 

¿ACTIVO 
SUJETO A 

BAJA? 

VERIFICACIÓN DEL INFORME Y 
HACER AJUSTES DE SER 

NECESARIO 

ANALIZAR INFORME ELABORAR ACTIVO SUJETO A BAJA PARA 
JEFE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 

SOLICITAR AL PRESIDENTE(A) LA BAJA DE 
LOS ACTIVOS FIJOS 

CONSTATAR  EL ESTADO FÍSICO DE LOS 
ACTIVOS Y ELABORAR INFORME PARA 

CONTABILIDAD 

INFORME 

DISPOSICIÓN 

GUARDALMACÉN 

CONTADOR GENERAL Y GUARDALMACÉN 

JEFE ADMINISTRATIVO Y DIRECTOR FINANCIERO 

UNIDAD DE COMPRAS PÚBLICAS, PROVEEDURÍA Y 
CONTROL DE BIENES 

FIN 

CONTADOR GENERAL Y  JEFE DE COMPRAS 
PÚBLICAS,PROVEEDURÍA Y CONTROL DE BIENES 

SI 

NO 

AUTORIZACIÓN 

PRESIDENTE(A) DEL PATRONATO TRÁMITE DE BAJA DE LOS ACTIVOS FIJOS 
CONFORME A REGLAMENTO C.G.E. 

INFORME 

INFORME 

COMUNICAR NOVEDADES 

AUTORIZACIÓN DE BAJA DE ACTIVOS FIJOS 

PRESIDENTE(A) DEL PATRONATO 

FIN 

INFORME 

UNIDAD 
DESTINATAR

IA DEL 
ACTIVO 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO  FINANCIERO 

JEFE DIRECTOR ADMINISTRA 
FINANCIERO 

¿HAY 
NOVEDADE

S? 

JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO 

ANALIZAR Y EMITIR DISPOSCIONES 
PERTINENTES 

ACATAR DISPOSICIONES Y DAR 
TRÁMITE PERTINENTE 

JEFE ADMINISSSTRASTIVO FINANCIERO 

NO 

SI 

ARCHIVAR 
DOCUMENTACIÓN 

CONTADORA  GENERAL 

INFORME 

FIN 
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE SUMINISTROS Y MATERIALES 

DIAGRAMA DE FLUJO 

VERIFICAR QUE LOS SUMINISTROS Y MATERIALES COMPRADOS 
CUMPLAN CON LOS REQUISITOS EXIGIDOS 

ANALIZAR Y APROBAR INFORME 

DISPONER LA EJECUCIÓN DE ACCIONES RESPECTIVAS 

REALIZAR INSPECCIONES Y CONTROLES PERIÓDICOS Y PRESENTAR 
INFORME 

JEFE DE COMPRAS PÚBLICAS, PROVEEDUDRIA Y CONTROL DE BIENES 

JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO 

JEFE DE COMPRAS PÚBLICAS, PROVEEDUDRIA Y CONTROL DE BIENES 

JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO 

PROCESO DE RECEPCIÓN 
DE BIENES 

INFORME 

DISPOSICIÓN 
DE ACCIONES 

KARDEX 

FIN 

REGISTRAR EN SISTEMA AUTOMATIZADO - KARDEX 

REALIZAR ASIENTOS DE AJUSTE, SI FUERAN NECESARIOS 

GUARDALMACÉN  

CONTADOR GENERAL 
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE REMUNERACIONES 

DIAGRAMA DE FLUJO 

DISTRIBUTIVO DE 
REMUNERACION

ES 

REGISTRO ASIENTOS CONTABLES EN 
SISTEMA AUTOMATIZADO 

ELABORAR ROL DE PAGOS Y 
PLANILLA DEL IESS 

LEGALIZAR ROLES, 
COMPROBANTES Y DISTRIBUIR 

COPIAS PARA REGISTRO 

REGISTRO DE  LA EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO 
EN SISTEMA AUTOMATIZADO 

VERIFICAR ROL DE PAGOS Y HACER 
TRANSFERENCIA BANCARIA (SPI) 

NOVEDADES 

CONTADOR  

ANALISTA DE TALENTO HUMANO 

JEFE DE PRESUPUESTO 

TESORERO GENERAL 

CONTADOR GRAL Y TESORERO GRAL 

ARCHIVO DE 
DOCUMENTOS 

HACER CONTROL PREVIO Y 
REGISTRO DEL DEVENGADO 

CONTADOR GENERAL 

ROLES DE PAGO, 
DESCUENTOS 

PLANILLAS IESS, 
OTROS 

ARCHIVO DE 
DOCUMENTOS DE 

RESPALDO 

ARCHIVO Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS 

CONTADOR 

FIN 

ANALISTA DE 
TALENTO 
HUMANO 
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PROCEDIMIENTO: CONTABILIDAD Y PAGOS 

DIAGRAMA DE FLUJO 

REVISA DOCUMENTACIÓN Y SUMILLA A 
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 

PARA TRÁMITE RESPECTIVO 

¿DOCUMENT
OS EN 

ORDEN? 

REGISTRO DE INGRESO DE LA 
DOCUMENTACIÓN EN EL DEPARTAMENTO 

ADMINISTRATIVO FINANCIERO. 

ASIENTO DE DEVENGADO Y REGISTRO DE 
OBLIGACIÓN DE PAGO EN SISTEMA 

AUTOMATIZADO 

REGISTRO DE EJECUCIÓN  
PRESUPUESTARIA 

ANALIZA DOCUMENTACIÓN Y REALIZA 
CONTROL CONTABLE PREVIO 

JEFE ADMINISTTRATIVO FINANCIERO 

SECRETARIA DE DIEPARTAMENTO FINANCIERO 

JEFE DE PRESUPUESTO 

CONTADOR GENERAL 

CONTADOR GENERAL 

SI 

NO 

CARPETA CON 
DOCUMENTACIÓN 

COMPLETA 

ANALIZA DOCUMENTACIÓN, VERIFICA 
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA, 

REGISTRA EN SISTEMA AUTOMATIZADO 
Y ENTREGA CARPETA A CONTABILIDAD 

JEFE DE PRESUPUESTO 

CARPETA CON 
DOCUMENTACIÓN 

COMPLETA 

PRESIDENTE(A) 
DEL PATRONATO 

DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 

A 
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PROCEDIMIENTO: CONTABILIDAD Y PAGOS 

CONTINUACIÓN 

ENVÍO POR EL SISTEMA AUTOMATIZADO DE 
INFORMACIÓN FINANCIERA, DEL REGISTRO DE LA 
OBLIGACIÓN DE PAGO, A LA TESORERÍA GENERAL 

LEGALIZA DOCUMENTOS DE RESPALDO Y REALIZA 
PAGOS MEDIANTE TRANSFERENCIA BANCARIA “SPI” A 

FAVOR DE BENEFICIARIO 

CONTADOR GENERAL 

TESORERO GENERAL 

CUENTA 
BANCO DEL 
BENEFICIARIO 

BENEFICIARIO 

FIN 

A 

“SPI”  
RETENCIONES Y 

COMPROBANTES 

“SPI” RETENCIONES 
Y COMPROBANTES 

ARCHIVA DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS DE LOS 
PAGOS REALIZADOS 

TESORERO GENERAL 
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PROCEDIMIENTO: VIÀTICOS Y PASAJES 

DIAGRAMA DE FLUJO 

SOLICITA AUTORIZACIÓN DE VIAJE 

ELABORA LA SOLICITUD DE VIAJES Y 
VIÁTICOS 

ENTREGA PASAJE A 
FUNCIONARIO INTERESADO 

ANALIZA Y AUTORIZA 

SOLICITUD 

JEFE DEPARTAMENTAL 

SECRETARIA EJECUTIVA 

DIRECTOR DEL PATRONATO 

JEFES DE UNIDADES 

JEFE  DE UNIDAD 
DEL PATRONATO 

PROCESO DE 
CONTABILIZACIÓN Y 

PAGO 

SOLICITUD 

PEDIDO DE 
PAGO 

PASAJES 

EMPRESA O 
AGENCIA DE 

VIAJES 

PROCESO DE 
CONTABILIZACIÓN Y 

PAGO 

AUTORIZACIÓN 

SOLICITUD PASAJES A 
EMPRESAS O AGENCIA DE 

VIAJES 

ELABORA PEDIDO DE PAGO DE 
PASAJES 

ANALIZA Y AUTORIZA SE 
PROCEDA CON EL TRÁMITE 

TRAMITA ENTREGA DE VIÁTICOS 

JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO 

JEFE DEPARTAMENTO ADMIINISTRATIVO 
FINANCIERO 

SECRETARIA EJECUTIVA 

SECRETARIA EJECUTIVA 
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