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GENERALIDADES

Este procedimiento indica las diferentes medidas de debida diligencia
tendientes a la toma de decisiones que permitan disminuir y/o mitigar las
actividades susceptibles de soborno en relacibn con transacciones,
operaciones, proyectos, actividades, socios de negocios y personal especifico
en determinadas posiciones, en las que exista mas que un riesgo bajo de
soborno. Las medidas de evaluacion de riesgo de soborno incluyen cualquier
debida diligencia necesaria para obtener informacion suficiente para evaluar el
riesgo de soborno.

Por otra parte, este procedimiento contempla controles en relacién con los
socios de negocios no controlados por la organizacion para los que la
evaluacion del riesgo de soborno o la debida diligencia han identificado mas
gue un riesgo bajo de soborno.

Para dar cumplimiento a lo antes mencionado se incluye los diferentes controles
financieros y no financieros mencionados en este procedimiento que gestionan
el riesgo de soborno.

La debida diligencia sera actualizada frecuentemente para que los cambios y la
nueva informacioén de la institucion pueda tenerse en cuenta debidamente.

METODOLOGIA

DEBIDA DILIGENCIA 'Y CONTROLES NO FINANCIEROS

DOCUMENTOS
No ACTIVIDAD RESPONSABLE ASOCIADOS
Todos los tramites ingresados al e Tramites
GAD Cuenca deberan ser -Direcciones del ingresados
1 gestionados en orden cronolégicoy | GAD Cuenca
respetando el orden de ingreso.
Se incluird en los pliegos de los e Declaraciéon
diferentes procedimientos de de Eticay
contratacion la Politica Antisoborno , ., Transparenci
del GAD Cuencay la Declaracion de “Direccion de a para
2 . . Compras
Etica y Transparencia para Publicas Proveedores.
proveedores. e Politica
Antisoborno.
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Se incluird una clausula en los
contratos de contratacion publica Politica
que deberd incluir la Politica . . Antisoborno
: -Direccion de

Antisoborno para que el proveedor Compras Contratos de
al momento de suscribir el contrato | pyplicas Compras
firme que se compromete a cumplir Publicas
la misma.
El servidor designado por la Maxima Reglamento
Autoridad o su delegado, para alaley
formar parte de la Comision Técnica Organica
y actuar en calidad de profesional Sistema
afin al objeto de la contratacion, -Area requirente Nacional de
deberé& pertenecer a una Direccién Contratacion
distinta de la Unidad Requirente. Publica (Art.

18).

En el caso de que, respecto a un
proceso de contratacion ya
adjudicado, se reciba una inquietud
acerca de un supuesto acto de

-Alta Direccioén

Procedimient
o de

soborno, el GAD Cuenca debera gﬁ:}gﬁ:ﬂgﬁto Inquietudes e

aplicar el procedimiento de Antisoborno Investigacion

“Inquietudes e Investigacion de -Sindicatura de Soborno.

Soborno” y se procedera de acuerdo

alaley.

Se debera verificar el cumplimiento | -Gestion de

de los requerimientos de Compras Prof?rmas

contratacién de acuerdo a sus Publicas Organico

competencias. -Unidades funcional por
-Requirentes procesos del
-Funcion de GAD Cuenca
Cumplimiento
Antisoborno

Se podra solicitar por parte de la

maéaxima autoridad de manera

aleatoria, la opinion y/o participacion |

de un veedor, designado por las -Organo de

Camaras, Asociaciones de Gobierno TDR’s de

Profesionales, Gremios de -Alta Direccion procesos
-Funcion de

Profesionales, Universidades u otros
Organismos de la sociedad civil, que
podrian intervenir con caracter ad

honoren y sin relacion de

Cumplimiento
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dependencia o servicio civil con el
GAD Cuenca para la revision de
TDR’s de procesos de contratacion.

GAD Cuenca.

La Comisién Técnica o el designado
para llevar adelante la etapa
precontractual, deber& por cualquier
medio a su disposicion verificar que
los oferentes, en los procedimientos
precontractuales, no estén incursos
en las inhabilidades generales y
especiales, de acuerdo a la Ley
Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica, y su
Reglamento; en especial, que los
funcionarios, servidores o
dignatarios del GAD Cuenca no
sean socios, accionistas o directivos
de las personas juridicas que
desean celebrar contratos con el

-Comisién .
Técnica o
desginado para
llevar adelante la
etapa
precontractual

Ley Organica
del Sistema
Nacional de
Contratacién
Publica

Comercio.

INFIMA CUANTIA

El control para el proceso de infima
cuantia no debe ser recurrente y no
debe ser superior al valor limite
establecido segun la norma.

Las proformas tendran los efectos
de la oferta y tendran un periodo de
validez por el tiempo para el que
haya sido emitida, de conformidad
con el articulo 148 del Cédigo de

Las Areas requirentes y/o el
delegado de la maxima autoridad y
los técnicos encargados de las
adquisiciones por infima cuantia,
deberan comprobar la autenticidad
de las proformas y de quien la
emite, la misma que debera
contener informacioén relevante,
como: razén social del proveedor,
namero de RUC, direccion del local
o almacén, nimero de teléfono,
tiempo de validez de la proforma.

- Gestion de .
Compras
Publicas
-Direcciones del
GAD Cuenca

Informe de
verificacion
de produccién
nacional
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formato vigente.

su revision.

Para todo proceso de adquisicion
por el procedimiento de infima
cuantia, las unidades requirentes
deberan solicitar al menos dos
proformas y el delegado de la
Méaxima Autoridad solicitard y
cotejara con una tercera o cuarta
proforma. La excepcion a este
procedimiento, debera estar
debidamente justificado y
documentado, en caso de no poder
conseguir mas de una proforma.

La Direccion General de Compras
Publicas debera elaborar un cuadro
comparativo de precios segun el

Unicamente las proformas que
cumplan con iguales o superiores
caracteristicas técnicas que las
requeridas, seran incluidas por la
Unidad Requirente en el cuadro
comparativo de precios.

La Direccion General de Compras
Publicas podra obtener por su parte,
una proforma adicional del bien o
servicio requerido y realizara
controles aleatorios; y, si esta
proforma adicional, contiene un
precio menor a las tres proformas
entregadas por la unidad
responsable de la contratacion, la
Direccién de Compras Publicas
devolvera el tramite a la unidad
responsable de la contratacion para

Si el proveedor es representante
exclusivo en el pais de
determinados bienes, construccion
de obras especializadas y
prestacion de servicios y en
consecuencia exista un solo
oferente que haya acudido a la
invitacion, se utilizara una sola
cotizacion. De tal exclusividad
debera dejarse constancia
documentada en el proceso de
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seleccion, por medio del informe de
verificacién de produccién nacional,
bajo responsabilidad de la unidad
requirente.

Al momento de habilitar las ofertas,

Herramienta

se deberé revisar el nivel de riesgo ESATJE

de sot_)orno al que el socio de (Consejo de

negocio esta expuesto, esto se la

deberd realizar por cualquiera de _

estos medios: Judicatura),

- consultas en el sistema web de la consulta de

contraloria y en la funcién judicial, datos

- estado tributario SR, publicos

- listado de empresas fantasmas o sobre

inexistentes del SR, procesos

-Superintendencia de Compafiias (si judiciales de

aplica),

-Consulta de actos administrativos personas

en la FGE, naturales y

-Programa ESATJE (Consejo de la juridicas.

Judicatura). Comision e Consultaen

Para el oferente ganador se debera | técnica sistema web

emitir un informe que respalde las -Gestion de de )
10 | consultas realizadas. Este informe | €ompras contraloria.

debera ser entregado a la Funcion Publicas e Estado

de Cumplimiento Antisoborno una | -Funcion de tributario

vez recomendada la adjudicacion. | Cumplimiento SRI-Lista

Antisoborno.
blanca.

e Listado de
empresas
fantasmas o
inexistentes
del SRI.

e Consulta de
actos
administrativ
osen la
FGE.

e Informe de
oferente
ganador.

Se podra solicitar a la Contraloria Y Pagina de
General del Estado una revision de :é{}ﬁclijéaeggon we?) consulta
10 la informacion relacionada con las Cumplimiento de d’atos
declaraciones juramentas del . -
Antisoborno publicos

personal con riesgo alto de soborno.
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1. Anualmente, la Funcién de
Cumplimiento Antisoborno,
levantara la informacioén de las
declaraciones patrimoniales
juramentadas del personal que
tenga un riesgo alto de soborno de
acuerdo a la calificacion realizada
en el listado de puestos de trabajo.

2. La Funcién de Cumplimiento
Antisoborno mantendra un listado de
los servidores del GAD Cuenca, que
actlen en los procesos de
contratacion de compras publicas
como:

- Administradores de Contrato
/ Fiscalizador

- Elaboradores de Términos
de Referencia

- Personal que revisa, califica
y aprueba las ofertas de
socios de negocio

- Personal que conforma
Comisiones Técnicas

Y levantara la informacién mediante
muestreo para analizar las
declaraciones patrimoniales
juramentadas.

relacionados
con
declaraciones
juramentadas
de la pagina
web de la
Contraloria
General del
Estado.
Informe de
declaraciones
internas.
Procedimient
o de
Inquietudes e
Investigacion
de Soborno.

11

Se deberan mantener y mejorar los
controles Antisoborno definidos en
cada uno de los procesos para
gestionar los riesgos relacionados al
soborno. La eficacia de los controles
se debe evaluar peribdicamente
cuando se evallan los riesgos de
manera regular con base al tiempo y
la frecuencia definidos por el GAD
Cuenca.

Direcciones del
GAD Cuenca

Controles
definidos en
procesos.
Matriz de
riesgos

DEBIDA DILIGENCIA 'Y CONTROLES FINANCIEROS
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTOS
ASOCIADOS
PAGOS:
1 | La elaboracién de certificaciones I
) ) X -Requerimiento
presupuestarias, se  gestionara interno
respetando la cronologia y el orden legalizado (con
de ingreso de los procesos documentos
, . . -Jefe de "
cumpliendo un periodo de 4 dias. Presupuesto habilitantes)
) -Informes de
-Coordinador o
. : cumplimiento de
Financiero . .
asignaciones
presupuestarias
-Certificacion
presupuestaria
2 | El control de los responsables del
proceso de pagos se hara a través de
los controles definidos en el -Manual de
procedimiento de Formacién y Toma | -Director funmone_s _
de Conciencia. General -Procedimiento
Financiero de pagos
Ingresa la documentacion (1ra | “Contabilidad -Informes de
revisién) para generacion del vale en -Tesoreria control de
i X -Gestion de responsables
Contabilidad, luego con el namero de | Talento Humano | -Procedimiento
vale aprobado por el Director | (manual de de Formacion y
Financiero regresa a Contabilidad | funciones) Toma de
(2da revision) para la generacion de Conciencia
la orden de pago.
3 | Los pagos Unicamente podran ser
ejecutados una vez que esté
completa toda la documentacion
habilitante del proceso y luego de | -Tesorero »

. . Documentacion
gue Tesoreria haga un nuevo control | -Director habilitante del
para cargar la autorizacién de pago a Qenergl proceso
través del Banco Central, lo cual | Financiero
posteriormente es confirmado por el
Director General Financiero.

4 | La aprobacién de pago se hara por 2 | -Tesorero
personas. -Director Informe de vales
General aprobados
Financiero
5 |Lla Direccion Financiera )
conjuntamente  con  Tesoreria, | Director General | P2 de niveles
. o . : de aprobacién de
evallan la prioridad de pagos para su | Financiero pagos
ejecuién en base a los
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requerimientos de las diefrentes
areas.
6 El control de transferencias
bancarias se hara a través de Informe de
informes de conciliaciones de vale conciliaciones de
autorizados con transferencias | Coordinacion vales
realizadas. Financiera autorizados con
transferencias
realizadas
7 | Se debera realizar un informe
semanal de las conciliaciones
bancarias que se realizan —Contagior L, Conciliaciones
o . -Coordinacion .
diariamente, de todo el movimiento Financiera bancarias.

financiero (ingresos y pagos).

NOTAS DE CREDITO:(Devolucion de valores generadas en el
Departamento de Rentas)

1 | El control de emisién de notas de
crédito legalizadas se hara a través
de informes, que a la vez generan
una resolucion que la revisa la
Coordinacién Financiera Legal, para _Jefe de Rentas
posteriormente pasar a la firma del | -Coordinador Notas de créditos
Coordinador Financiero, la cual (la | Financiero legalizadas e
resolucién) regresa a Rentas para | -Director informes de
que (en Rentas) se emita la Nota de | General control
Crédito, previo una segunda revision Financlero
de los documentos habilitantes, para
posteriormente consignar la firma del
Director Financiero.
CARTERA VENCIADA:
1 |Se elaboraran periddicamente
informes de cobro de cartera vencida _ o
que se ejecuta a través de Coactiva ~Coordinador de | -Notificaciones
i ) Coactivas -Juicios
y que se, informan a Tesoreria para | Teasoreria Coactivos
su revision.
GARANTIAS:
1 |Se elaboraran semanalmente
informes del estado de garantias | -Analista de
. . . P Informe
(vigencia, montos, tipo) por parte del | garantias
responsable (de garantias) quien
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informard a Tesoreria para su
revisibon 'y quien a su vez
mensualmente informaré al Director
General Financiero.
ACTIVOS FIJOS:
1 | Levantamiento y analisis (inventariar,
cor'ltrolar, "verlflcar, reportar) de _Coordinacién de
act|v0§ f.IJOS a .carg.t.) de la activos fijos Informe
Coordinacién de activos fijos
2 | Se emitira un informe de acuerdo a la
planificacion anual al Director L,
General  Financiero, con las | Coordinacionde |y e
' Activos Fijos
novedades del caso.
CONTROLES PARA ORGANIZACIONES CONTROLADAS
No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS
ASOCIADOS
1 | Se mantendran acuerdos para | -Alta Direcciéon Acta de acuerdo
establecer, documentar, implementar, entre la maxima
mantener y mejorar un SGAS basado autoridad y
en la norma ISO 37001:2016 SGAS. organizaciones
2 | Se capacitara de manera periddica a | -Alta Direccién -Norma ISO
las organizaciones controladas por el | -Funcién de | 37001:2016
GAD Cuenca sobre el SGAS. Cumplimiento -Politica
Antisoborno Antisoborno
-Direccion de
Comunicacion
Social
-Departamento
de Talento
Humano. de cada
Unidad.
3 Se_, gleberé rgalizar _ re\_/i_siones -Alta Direccién
periddicas de los riesgos |deptlf|qados _Funcién de
dentro de las organizaciones Cumplimiento y
controladas que afecten directamente Antisoborno Actas de reunion
a las operaciones del GAD Cuenca de
manera razonable y proporcional.
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