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1. LINEAMIENTOS GENERALES

OBJETIVO

Cubrir las necesidades de servicios basicos y otros servicios de la empresa, gestionando la obtencidn del servicio
desde la solicitud del servicio, sus pagos mensuales, asi como su suspension, para gue las actividades de operacion
se desempefien con normalidad, hasta la cancelacién del mismo si procede.

ALCANCE
Aplica para todos los servicios basicos con los que cuenta la EMGIRS-EP.

REFERENCIAS NORMATIVAS

1. Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica;
Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado;
Reglamento General de Administracion y Control de Bienes del Sector Publico;
Resoluciones Administrativas de la EMGIRS-EP;
Circular No. 841-GGE-2016-5SG Instructivo de Caja Chica de la EMGIRS-EP; v,
Resoluciones Administrativas internas.

Al

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO
Lider Administrativo.

INTERVINIENTES
1. Coordinador Administrativo;
2. Lider Administrativo; y,
3. Gerentes/ Coordinadores / Lideres de Area.

DEFINICIONES
Servicio Basico: Condicion que garantiza el normal desarrollo de las actividades institucionales.

POLITICAS

1. El proceso de pago de servicios basicos, se debe realizar, maximo 2 dias laborales posteriores a la recepcion
de la factura.

2. La Coordinacion Administrativa, solicita el ultimo dia laboral de cada mes, la validacion de todos los pagos
de servicios basicos, a la Coordinacion Financiera.

3. El Lider Administrativo, es responsable de la recopilacién de los datos para el Informe Técnico de valoracion
de el/los servicio utilizados.

4, El Lider Administrativo, es responsable de la generacion del Informe de Satisfaccion de el/los servicios.

5. El Lider Administrativo, es responsable de analizar y ejecutar la cancelacion de el/los servicios, en caso de
ser necesario.
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2. PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Descripcion Producto

Fase - Contratacion del Servicio

Elaborar y Enviar el
memorando de
requerimiento de
servicios generales

Gerente
/Coordinador
/Lider de Area

El Gerente, Coordinador o Lider de Area, solicita a
la Coordinacion Administrativa, la necesidad del
servicio basico. Se establece las especificaciones
técnicas segln el servicio.

Memorando de
requerimiento

Evaluar disponibilidad
de recursos y su
factibilidad

Coordinador
Administrativo

La Coordinacion Administrativa, verifica en el
presupuesto, la disponibilidad de recursos para la
instalacion del servicio.

¢Se disponen de recursos?
e  Si: Continuar al paso 3.
* No:Finaliza el proceso.

Autorizacion para
servicio

Determina la figura
contractual para la
contratacion del
servicio

Lider
Administrativo

El Lider Administrativo, segun el presupuesto y el
objeto de contratacion, determina la figura
contractual para la instalacion del servicio.

Procedimiento

Solicitar Autorizacion
del Gasto

Lider
Administrativo

Una vez que se cuente el presupuesto, Lider
Administrativo, gestiona la autorizacion del gasto
para la instalacion y apertura del servicio
requerido.

N.A.

Coordinar la ejecucion
del requerimiento

Lider
Administrativo

Con el fin de que el drea requirente pueda recibir
el servicio requerido, el Lider Administrativo,
coordina y pone en conocimiento la agenda de
instalacion y puesta en marcha del servicio.

Una vez instalado el servicio, se debe verificar su
funcionamiento.

Correo electronico
comunicacion de
instalacion

Fase - Pago del Servicio

Generar Informe
Técnico del Servicio

Lider
Administrativo

Después del periodo de prestacion del servicio el
Lider Administrativo, genera el Informe Técnico
del Servicio, este detalla aspectos técnicos
cualitativos y cuantitativos del consumo del
servicio durante el periodo de prestacion.

Informe Técnico
del Servicio

Receptar o descargar
facturas del proveedor
del servicio

Lider
Administrativo

Dependiendo la modalidad de facturacién y cobro
del servicio. El Lider Administrativo, se encarga de
receptar y/o descargar las facturas emitidas por el
proveedor.

Factura del Servicio

Revisar rubrosy
valores facturados

Lider
Administrativo

El Lider Administrativo, realiza un control sobre la
facturacion, revisa las facturas anteriores vy
contrasta con la actual, revisa y analiza
incrementos o decrementos en los rubros y
valores de la factura del servicio.

El Lider Administrativo, realiza un control sobre el
servicio prestado, revisa informes anteriores y
contrasta con la informacidon actual, revisa y
analiza incrementos o decrementos en el consumo
del servicio y sus posibles motivos.

¢éSe identifica servicios adicionales?
¢ Si: Continuar al paso 9.
¢ No: Al no identificar existencia de valores
facturados por servicios adicionales se

Informe de Servicio
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Ne Actividad Responsable Descripcion Producto
cuestiona: élas facturas tienen
inconsistencias?
* Si: Se evidencia inconsistencia, continuar con
el paso 11.
eNo: Al no evidenciarse inconsistencias,
continuar al paso 12.
. - g . S Correo electronico
. » Al identificarse la existencia de servicios o ;
Solicitar informacion al , - i - : solicitud informe
. 2 Lider adicionales facturados, el Lider Administrativo o
9. | Areaalacual se asignd i . o : : : i de servicios
. Administrativo | solicita, al Lider del area usuaria del servicio, el <
el servicio S S v adicionales
justificativo del servicio adicional facturado.
facturados
Cuando hubiera inconsistencias en el servicio
. facturado, el Gerente/Coordinador/Lider del Area .
Emitir informe con Gerente : P A Informe de servicios
o . usuaria del servicio, informa los motivos a la .
10. detalle de servicios /Coordinador o e : g . adicionales
o ; ‘ Coordinacion Administrativa el servicio adicional
adicionales /Lider de Area . S facturados
facturado, detallandolo en un Informe Tecnica.
Continuar al paso 12.
: Cuando hubiera inconsistencias el/los valores
Gestionar reclamo y . - .
; Lider facturados por el servicio prestado, el Lider
11. solucionar las oy . . . ) - N.A.
; : ; Administrativo | Administrativo, gestiona el reclamo y determina
inconsistencias 245 ; . )
solucion a las inconsistencias con el proveedor.
En base a la informacion del area usuaria del
i : e i i . Informe de
Genera Informe de , servicio, el Lider Administrativo, realiza el informe ; =
; _, Lider " . . i Satisfaccion del
12! Satisfaccion del i ) de satisfaccion del servicio, indicando la o
e Administrativo st s = Servicio
Servicio caracterizacion del reguerimiento en funcion al
cumplimiento del servicio prestado.
‘ o ; : - Documentos
" - El Lider Administrativo, revisa, estructura y remite o
Estructurar y remitir los Coordinador ) habilitantes de
13 e S 2 los documentos habilitantes de pago al
habilitantes de pago Administrativo ? s ) - pago
Coordinador Administrativo para su revision. e
Autorizacion
El Coordinador Administrativo, revisa los
documentos habilitantes para el pago del servicio
y revisa los Informes previos.
) P . ¢Se autoriza la gestion del pago?
Revisar los habilitantes Coordinador : ; . g . . ) . Memorando
14. . - 7 * No: El Coordinador Administrativo, evidencia =
y autorizar el pago Administrativo - i . solicitud de pago
errores y/o inconsistencias en los Informes y
facturas, retornar al paso 13
 Si: Fl Coordinador Administrativo, da el visto
bueno (sumilla) para continuar con la gestion
de pago del servicio. Continuar al paso 15.
Para la gestion del pago el Coordinador
Administrativo, entrega los  documentos
habilitantes del pago, al Asistente Administrativo
para que registre los valores en la Base de Datos,
este a su verz saca copias para el respaldo del area.
: Adicionalmente se entrega los documentos
: Coordinador . A . Memorando
15 Gestionar pago habilitantes de pago a la Coordinacion Financiera,

Administrativo

para que proceda con el pago como se establece
en el procedimiento POE-AF-012 Gestidn de Pagos.

¢Se requiere cancelacion del servicio?
® Sj: Se procede a la fase de Cancelacion del
Servicio, continuar al paso 16.

solicitud de pago
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Ne Actividad Responsable Descripcion Producto
* No: Se continda con la fase de Prestacién y
Pago del Servicio, ir a la actividad 6.
Fase - Cancelacion del Servicio
De no ser necesario el servicio, el area usuaria del
. Gerente iy - A
16 Elaborar y Emitir Jeoordinaton servicio, solicita mediante memorando Ia Memorando de
’ requerimiento 5 . cancelacién o suspension del servicio con la debida requerimiento
/liderde Area | _ . .. R . )
justificacion a la Coordinacién Administrativa.
- Dada la justificacion de cancelacion del servicio, el o
Evaluar condicionesy 3 . . . ) Autorizacion para
G Coordinador Coordinador Administrativo, analiza la o
17. factibilidad del . X . iy i i suspension del
S Administrativo | procedencia de suspensién del servicio, si g
requerimiento X -, . servicio.
procede, dispone la cancelacion del servicio.
En amparo a la normativa vigente, el Lider
. - Administrativo determina la figura legal para -
Determina la figura ; e B S Solicitud
Lider cancelar el servicio. .
18. legal para la i ) cancelacion del
» o Administrativo -
cancelacion del servicio : = o servicio
Para realizar la cancelacion de un servicio, no
deben existir valores pendientes de pago.
19 Coordinar cancelacion Lider El Lider Administrativo, junto con el proveedor NA
’ del servicio Administrativo | coordinan la suspension del servicio. ik
Comunicar al area la - En atencion al requerimiento, el Lider
; e Lider s : : _ Memorando
20. ejecucion del s : Administrativo, mediante memorando comunica . .
. Administrativo : : i = informativo
requerimiento al area requirente sobre la cancelacion del servicio.
: Dato informativo con impacto moderado.
A : Dato informativo con impacto alto.

INFOGRAFIA
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El Gerente/Coordinador / Lider
de Area elabora y remite el
Memorando de requerimiento

El Coordinador Administrativo
evalua la disponibilidad de
recursos y su factibilidad

El Lider Administrativo
determina la figura contractual
para la instalacion del servicio

de servicios generales

El Lider Administrativo
revisa los rubros y
valores facturados

El Lider Administrativo
recepta o descarga las
facturas del proveedor

Periodo de prestacion
del servicio

El Lider Administrativo
coordina |a ejecucion del
requerimiento

El Lider Administrativo,
comunica al drea requirente
la instalacién del servicio

del servicio
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El Lider Administrativo
solicita informacion al Area
2 la cual se asignd el servicio

El Coordinador Administrativo
evalua las condiciones y
factibilidad del requerimiento

&

El Lider Administrativo
determina la figura legal
para la cancelacion del servicio

El Gerente/Coordinador / Lider
de Area remite elinforme
con detalles de los
servicios adicionales

=

El Gerente/Coordinador / Lider
de Area elabora y remite el
memorando de requerimiento

El Lider Administrativo
coordina la cancelacion
del servicio

3. FORMATOS Y ANEXOS

N.A.

=
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gestiona el reclamoy
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'/iSe desea
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El Lider Administrativo |
estructura y remite los
habilitantes de pago

El Lider Administrativo
genera el Informe de

las inconsistencias Satisfaccion del Servicio

No

e El Coordinador
Administrativo revisa los |
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No i |
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cancelarel € —Si

o . 4
El Coordinador Administrativo
genera el memorando de solicitud del pago
de servicios para que la Coordinacion

Financiera, proceda con el pago.

@

El Lider Administrativo
comunica al drea requirente
|2 suspension del servicio




