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1

11

GLOSARIO DE TERMINOS

GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

TERMINO DEFINICION

Acta entrega recepcion

Administrador de
Contrato/ Administrador
Orden de Compra y/o
Trabajo, Administrador
de Orden de Compra
Catalogo Electrénico

Anticipo de Contrato

Autorizacidn de gasto

Autorizador u ordenador
de gasto

Autorizador u ordenador
de pago

Es el documento debidamente suscrito sobre la constancia a
conformidad en la recepcién de obras, bienes y/o servicios
recibidos, incluidos los de consultoria. Las actas de recepcion
pueden ser: provisional, parcial, total y definitiva.

Es el servidor designado por autoridad competente, quien, velara
por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las
obligaciones contenidas en las cldusulas contractuales y sus
documentos habilitantes de pago. Adoptara las acciones que sean
necesarias para evitar retrasos injustificados en la ejecucion de
contratos y drdenes de compra e impondra las multas y sanciones
a que hubiere lugar cuando corresponda, siguiendo el debido
proceso.

Gestionard ante la Direccion Financiera, el trdmite de pago a favor
del proveedor o contratista. El administrador de contrato, orden de
compra /servicio o compra por catalogo electrénico cumplira las
funciones y responsabilidades establecidas en la normativa del
Sistema Nacional de Contratacion Publica y demdas normativa
vigente.

Expendio econémico otorgado por la entidad contratante, con el
objetivo de cubrir costos iniciales de contratistas. Son recursos que
deberdn amortizarse en proporcion a la ejecucion del contrato.

Es un acto administrativo expreso y valido que es ejecutado por
autoridad competente de la Empresa Publica Metropolitana de
Habitat y Vivienda, que aprueba la realizacién de gastos.

Son los servidores del Nivel Jerarquico Superior, designados por la
maxima autoridad, que, mediante acto administrativo o de simple
administracion expreso y vaélido, decidan la realizacién de una
accion que genere o produzca afectacién al presupuesto de gastos
de la empresa.

Son los servidores del Nivel Jerdrquico Superior, designados por la
maxima autoridad, que, mediante acto administrativo o de simple
administracion expreso y vélido, aprueben la realizacion de un pago
con cargo a las obligaciones generadas por la ejecucion del
presupuesto de gastos de la empresa.
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TERMINO

DEFINICION

Bienes o Servicios
adquiridos

Certificacidn POA

Certificacion
Presupuestaria

Certificado Bancario

Comprobante de pago

Comprobante de
retencién

Contrato
complementario

Son aquellos bienes, suministros, materiales o servicios adquiridos
con el fin de satisfacer necesidades especificas de la empresa.

Documento mediante el cual se emite la certificacion de actividad
en el plan operativo anual, indicando el programa, proyecto,
producto, obra (de ser el «caso), actividad, fuente de
financiamiento, y monto requerido.

Documento a través del cual el titular de la unidad financiera en
conjunto con el servidor responsable de presupuesto de laempresa
reserva, total o parcialmente, la asignacion del presupuesto anual
o el techo presupuestario plurianual para la realizacion de un gasto
dispuesto por la autoridad competente. La certificacién
presupuestaria refrenda la disponibilidad presente y la existencia
futura de recursos suficientes para cubrir las obligaciones que se
deriven del gasto a realizar. Asi también ninguna entidad u
organismo publico podran contraer compromisos, celebrar
contratos, ni autorizar o contraer obligaciones, sin la emisién de la
respectiva certificacion presupuestaria.

Corresponde a la informacion emitida por la institucién financiera
sobre los datos de la cuenta bancaria, en la cual se procedera con
la acreditacion de la transferencia de valores por el de pago de
obras, bienes, servicios, incluido los de consultoria, recibidos a
satisfaccion.

Documento de constancia de pago realizado por la adquisicién de
bienes, prestacién de servicios, incluidos los de consultoria y
ejecucién de obra recibidos a satisfacciéon por la empresa, vy
efectuado a través de la plataforma del BCE por parte del
Tesorero/a.

Documento que acredita la retencion de impuestos realizados por
los agentes de retencién, en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley
de Régimen Tributario Interno y demds normativa tributaria
vigente.

Instrumento juridico que se suscribird cuando sea necesario
ampliar, modificar o complementar una obra o servicio
determinado por causas imprevistas o técnicas, debidamente
motivadas, presentadas con su ejecucion, la entidad contratante
podra celebrar con el mismo contratista, sin licitacion o concurso,
contratos complementarios que requiera la atencién de las
modificaciones antedichas, siempre que se mantengan los precios
de los rubros del contrato original, reajustados a la fecha de
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TERMINO DEFINICION

Contrato Modificatorio

Contrato, Orden de
Compra/Servicio, Orden
de Trabajo

Convenio de pago

Comprobante Unico de
Registro - CUR

CUR de compromiso

CUR de devengado

celebracion del respectivo contrato complementario; y demas
aspectos normados en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica y su Reglamento.

Instrumento juridico empleado para corregir o enmendar errores
manifiestos de hecho, de transcripcion o de cdlculo que se
hubieren producido de buena fe en las clausulas contractuales. y
demas aspectos normados en la Ley Orgdnica del Sistema Nacional
de Contratacién Publica y su Reglamento.

Acuerdo por el que dos o mas partes se comprometen
reciprocamente a respetar y cumplir una serie de obligaciones; es
un instrumento mediante el cual la EPMHV contrae derechos vy
obligaciones con terceros, conforme los términos estipulados para
cada caso

Es un mecanismo juridico de cardcter excepcional que tiene como
objetivo especifico extinguir una obligacién de pago por la
adquisicidn de bienes, ejecucion de obras o prestacién de servicios,
incluidos los de consultoria, sin haber seguido el proceso regular de
contratacion publica o cualquier otro normado. La suscripcién de
este instrumento se supeditard a lo sefialado por parte de la
Procuraduria General del Estado y demds normativa aplicable.

Documento que se genera en el Sistema Integrado de Gestion
Financiera eSIGEF del Ministerio de Economia y Finanzas; dentro de
los procesos relacionados funcionamiento y operacién registrado
en los modulos de presupuesto, contabilidad, tesoreria.

Documento que establece el compromiso presupuestario,
entendiéndose que, los créditos presupuestarios quedaran
comprometidos en el momento en que la autoridad competente,
mediante acto administrativo expreso, decida la realizacién de los
gastos, con o sin contraprestacién cumplida o por cumplir vy
siempre que exista la respectiva certificacién presupuestaria. En
ningun caso se adquirirdn compromisos para una finalidad distinta
a la prevista en el respectivo presupuesto. El compromiso subsistira
hasta que las obras se realicen, los bienes se entreguen o los
servicios se presten. En tanto no sea exigible la obligacion para
adquisiciones nacionales e internacionales, se podra anular total o
parcialmente el compromiso, de conformidad al Cddigo de
Planificacién y Finanzas Publicas y su Reglamento.

Documento que reconoce una obligacion, entendiéndose que se
genera y produce afectacién presupuestaria definitiva en los
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TERMINO DEFINICION

CUR de pago
(Comprobante de pago a
beneficiario)

Expediente de pago

Comprobantes de venta

validos

Fondo a rendir cuentas

Fondo

siguientes casos: 1. Cuando ineludiblemente por excepcién deban
realizarse pagos sin contraprestacién, de acuerdo con lo que
dispongan las normas técnicas de presupuesto que dicte el ente
rector de las finanzas publicas; y, 2. Cuando se reciban de terceros
obras, bienes o servicios adquiridos por autoridad competente,
mediante acto administrativo vélido, haya habido o no compromiso
previo, de conformidad al Cdédigo de Planificacion y Finanzas
Publicas y su Reglamento.

Comprobante de pago generado en el sistema financiero— eSIGEF,
para el pago de obligaciones.

Conjunto de documentos ordenados y completos sobre un mismo
asunto que estan sujetos a un procedimiento administrativo vy
financiero; los cuales, son requeridos para el proceso de pago de
una obligacion contraida o un servicio recibido.

Comprobante de venta autorizado por el SRI, el cual permite
respaldar las transacciones efectuadas por los contribuyentes en la
transferencia de bienes, por la prestacién de servicios o la
realizacion de obras correspondientes a transacciones gravadas
con tributos; de conformidad a la Ley de Régimen Tributario
Interno y su Reglamento y demds normativa vigente.

Constituye una cantidad de dinero destinado exclusivamente para
satisfacer pagos en efectivo, originados por egresos que derivan del
cumplimiento de una actividad especifica; sera asignado al servidor
autorizado para satisfacer gastos que no se pueden atender
normalmente y estaran sujetos a liquidacion, previa presentacion
de la documentacion que respalde los egresos realizados.

El fondo fijo de caja chica es un monto permanente y renovable,
utilizado generalmente para cubrir gastos menores y urgentes. Los
pagos con este fondo se hardn en efectivo y estaran sustentados
en comprobantes prenumerados (vales de caja chica),
debidamente suscritos por el autorizador de gasto (administrador
de fondo), custodio del fondo, solicitante del fondo y responsable
de realizar el pago. Los montos de los fondos de caja chica se fijaran
de acuerdo a la reglamentacion emitida por el Ministerio de
Economia y Finanzas y por la misma empresa y serdn manejados
por personas independientes de quienes administran dinero o
efectlan labores contables.
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TERMINO

DEFINICION

Fondo rotativo

Gasto

Orden de cambio por
diferencia en cantidades
de obra

Orden de compra

Orden de trabajo para
ejecucion de nuevos
rubros

Reembolsos de gastos

Es un fondo para cubrir obligaciones que por su caracteristica no
pueden ser realizadas con los procesos normales de la gestion
financiera institucional. Son valores fijos asignados para el
cumplimiento de un fin especifico y se mantendran depositados en
una cuenta bancaria. Dichos fondos se utilizaran exclusivamente en
los fines para los que fueron asignados; su reposicion se realizard
en base de la documentacién remitida por el responsable del
manejo del fondo para su debido registro. La emisién del cheque
se constituye en documento para el registro contable. Este fondo
estard sujeto al proceso de rendicién, reposicion, liquidacién, cierre
y devolucion de saldos; ademas, estara supeditado a la Normativa
del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas y disposiciones
internas sobre la materia.

Erogacidn de recursos presupuestarios efectuada por la adquisicion
de bienes, prestacion de servicios, incluidos los de consultoria y
ejecucién de obra recibidos a satisfaccion por la empresa.

Es un documento donde se detallan las variaciones de los rubros
contratados en mas o en menos; en otras palabras, si al ejecutarse
la obra de conformidad a los planos y especificaciones del contrato
se establecieren diferencias entre las cantidades reales y las
constantes en el cuadro de cantidades; la empresa podra ordenar
y pagar directamente sin necesidad de contrato complementario,
de acuerdo a lo que estipule la normativa legal vigente, siempre
gue no se modifique el objeto contractual. A este efecto, se dejara
constancia del cambio en un documento suscrito por el
administrador y el contratista.

Solicitud escrita a un proveedor, por determinados articulos a un
precio convenido, indica cantidad, detalle, especificaciones,
condiciones de pago, entre otros; genera las mismas obligaciones
gue un contrato; en concordancia con lo dispuesto en la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su
Reglamento.

Documento establecido en la normativa mediante el cual se
realizan rubros nuevos, empleando la modalidad de costo mas
porcentaje.

El reembolso de gastos se entendera producido cuando: a) Los
gastos rembolsados se originen producto de una decision de la
maxima autoridad o su delegado, debido a que, cualquier unidad
administrativa de la empresa por alguna justificacién debidamente
motivada no pudo efectuar el gasto en forma directa, a través de
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TERMINO DEFINICION

Reposicién de fondo

Responsables de control
previo:

Solicitud de Pago

Término de referencia o
especificaciones
técnicas

los procesos de contratacion publica establecidos o cualquier otra
circunstancia determinada como imprevista o no recurrente; b)
Existan documentos de soporte que avalen la compra del bien o la
prestacién de servicios que son objeto del reembolso.

Es el hecho econdmico de restituir los valores rendidos a un fondo
de reposicién, especificamente al de caja chica y rotativo.

Son todos los servidores publicos de la EPMHV que intervienen en
cada una de las fases de contratacion publica y en otros hechos
econdmicos no regulados por compras publicas, en el marco de sus
competencias conferidas por Ley, que producen erogaciéon de
recursos publicos, sujetos a control posterior. Las fases del mismo
incluyen; control previo presupuestario; control previo al registro
contable y control previo al pago. El propdsito del control previo
para efectos de este manual, es asegurar que todo pago cumpla
con todos los requisitos legales pertinentes y necesarios; para lo
cual deberan estar debidamente justificados y comprobados con
los documentos auténticos respectivos.

Documento elaborado y suscrito por servidor competente de la
EPMHYV, quien, solicitard a la autoridad competente o su delegado
la realizacion de un pago. Contiene la documentacion habilitante y
mandante, mediante el cual, el administrador del contrato u orden
de compra/servicio u orden de compra por catéalogo solicita el pago
por la adquisicién de bienes, prestacién de servicios, incluidos los
de consultoria y ejecucién de obra recibidos a satisfaccion por la
empresa; o de cualquier otra naturaleza. La unidad requirente y/o
el administrador de contrato u orden de compra o responsable del
gasto tendran conocimiento y responsabilidad absoluta sobre la
pertinencia del pago que se esta solicitando; asi también, una vez
remitido el requerimiento, se entiende efectuado el control previo
respecto de la documentacion de sustento. Este pedido se lo
efectia mediante memorando dentro del sistema de gestidn
documental SITRA; especificando el valor a cancelar; motivo del
pago, nombre y nimero de cuenta del beneficiario; y adjuntando
la documentacion fisica y/o digital de respaldo que corresponda.

Constituyen las condiciones especificas bajo las cuales se
contratard la adquisicién de bienes o servicios, incluidos los de
consultoria y ejecucion de obras.
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TERMINO DEFINICION

Forma de pago que se lleva a cabo empleando las plataformas
Transferencia Bancaria tecnoldgicas de las entidades publicas del sistema financiero; la
cual la realiza el Tesorero/a.

Corresponde a la gerencia, direccion o unidad de la EPMHV,
conforme Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional por
Procesos vigente de la empresa, donde se originan las necesidades
de contratacion o de gasto y que generan requerimientos de pago;

Unidad requirente en funcion de los compromisos contractuales adquiridos y otras
obligaciones legalmente exigibles. Cada unidad, a través de los
administradores y responsables, facultados por la maxima
autoridad o su delegado, gestionaran ante la Direccion Financiera
el tramite de pago correspondiente.

1.2 GLOSARIO DE ABREVIATURAS

TERMINO DEFINICION
BCE Banco Central del Ecuador
EPMHV Empresa Publica Metropolitana de Habitat y Vivienda
eSIGEF Sistema Integrado de Gestidn Financiera
PAC Plan Anual de Contratacion
POA Plan Operativo Anual
SITRA Sistema de Tramites de Gestién Documental SITRA

2 LINEAMIENTOS Y POLITICAS

El presente manual norma el proceso de ejecucién de pagos en las fases de: control previo,
presupuestario, contable y de tesoreria, en el marco de las competencias de la Direccion
Financiera; con la finalidad de que los tramites de pago requeridos se encuentren debidamente
sustentados.

Este manual es de aplicacion obligatoria para todos los servidores de la EPMHV que se encuentran
involucrados en los procesos de solicitud de cualquier tipo de pago; quienes deberan realizar sus
actividades de acuerdo a la normativa legal existente y a lo sefialado en el presente documento.
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Este manual no incluye la etapa preparatoria o precontractual requerida para realizar las
contrataciones ni el de recepcién de bienes; procesos que se sustentaran en la normativa legal
vigente aplicable para cada caso.

En este contexto, todo tramite de pago podra iniciar en los siguientes casos:

e Pagos por anticipo de un contrato u orden de compra.

e Pago de bienes o servicios adquiridos, de conformidad con el informe y/o acta de entrega
recepcion presentado por el administrador de contrato u orden de compra.

e Pagos referentes a gastos tales como: tasas que forman parte del impuesto predial y CEM
(Contribuciones especiales de mejora); expensas; ndmina; entre otros que no tienen
relacion con un contrato u orden de compra.

e Pagos de facturas por servicios basicos (energia eléctrica, agua potable, telefonia; entre
otros)

e Reembolsos de gastos.

e Reembolsos de caja chica.

e Reposicion de fondos rotativos.

e Pagos de desistimientos o devoluciones.

e Otro tipo de pagos.

Los servidores de la EPMHV previo a iniciar el trdmite de solicitud de pago, observaran las
siguientes disposiciones:

e Todo pago corresponderda a un compromiso devengado, legalmente exigible, con
excepcion de los anticipos previstos en los ordenamientos legales y contratos
debidamente suscritos;

e |os bienes recibidos guardaradn conformidad plena con la calidad y cantidad descritas o
detalladas en la factura o en el contrato, érdenes de trabajo y compra, en el ingreso a
bodega o en el acta de recepcién e informe técnico legalizado y que evidencie la
obligacién o deuda correspondiente;

e |os pagos estardn debidamente justificados y comprobados con los documentos
auténticos respectivos;

e Que latransaccion no haya variado respecto a la propiedad, legalidad y conformidad con
lo presupuestado originalmente.

e (Que todo pago corresponda a la mision de la institucién y responda a las atribuciones y
responsabilidades de cada Unidad Requirente de la empresa.

Loa documentos justificativos son los que determinan un compromiso presupuestario, y los
documentos comprobatorios los que demuestren la entrega de las obras, bienes o servicios
contratados.

Los tramites de pago que no estan relacionados a un contrato u orden de compra, seran
procesados adjuntando la documentacion fisica y/o digital de soporte correspondiente.
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MULTAS

En el caso de multas por incumplimiento de contrato u orden de compra, el administrador del
contrato u orden de compra deberd justificar razonadamente el valor de las multas que se
impondran al contratista; las cuales constaran en las actas provisionales de obra; parciales de
servicio o de entrega recepcién definitiva; para lo cual el administrador de contrato u orden de
compra actuara conforme procedimiento establecido en la normativa vigente; que sefiala que el
administrador del contrato de manera justificada a través de un informe motivado determinara
los incumplimientos y los valores de las multas a las que hubiere lugar. Este informe se suscribira
dentro del término de siete dias contados a partir del hecho que motiva el incumplimiento. Este
informe sera puesto en conocimiento del contratista en el término maximo de tres dias de su
suscripcion a efectos de respetar el debido proceso. El contratista tiene el término de cinco dias
para ejercer su derecho a la defensa, con su respuesta o en ausencia de ella, el administrador del
contrato impondrad las multas a las que hubiere lugar de manera justificada y razonada, mediante
acto administrativo que serd notificado al contratista dentro del término maximo de tres dias de
emitido. Una vez notificada, la multa serd descontada al momento de hacerse el pago
correspondiente. En el caso de obras las multas seran calculadas por el fiscalizador y seran
puestas en conocimiento del administrador del contrato, para que proceda de conformidad con
el procedimiento antes descrito. Para cualquiera de los casos mencionados, el administrador de
contrato u orden de compra adjuntard al trdmite de solicitud de pago, la evidencia documental
suficiente que demuestre el cumplimiento del articulo 292 — Multas durante la ejecucion
contractual y 293 Procedimiento para la imposicion de multas al contratista del Reglamento a la
Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y demds normativa aplicable.

Cuando se generen multas o intereses por mora causados por la demora o no realizacion de pagos
de manera oportuna de servicios basicos, tasas, contribuciones u otros pagos; personal de la
Direccién Financiera actuara conforme lo establecido en el Instructivo para la creacion, gestion,
cobro y baja de cuentas por cobrar de la Empresa Publica Metropolitana de Habitat y Vivienda.

En el caso de que estos valores de multas o recargos hayan sido asumidos por el servidor que no
realizé el pago oportuno de los servicios bdsicos, tasas, contribuciones; etc.; se adjuntard al
tramite de solicitud de pago, el comprobante de la cancelacién de los valores adicionales en la
institucion que los generd; asi también, se indicard de este particular en el memorando de
solicitud de pago e informes respectivos.

OTROS PAGOS

Para otro tipo de pagos, se deberd considerar lo sefialado en la Resoluciéon de Delegacion de
Atribuciones del Gerente General vigentes.

Personal de la Direccidn Financiera, procedera con el control previo de la documentacion de
solicitud de pago recibida, de acuerdo a lo establecido en el contrato u orden de compra;
especificaciones técnicas, términos de referencia; pliegos; y a los lineamientos establecidos en la
normativa legal vigente y el presente manual de procesos.

En el caso de que, la documentacién de solicitud de pago presente inconsistencias, las
observaciones seran comunicadas por parte del personal de control previo de la Direccién
Financiera al administrador de contrato u orden de compra y/o unidad requirente, mediante
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correo electronico o memorando a través del sistema SITRA; en el caso de no ser solventadas en
el plazo maximo de tres dias laborables, el memorando de solicitud de pago con la
documentacién de soporte serad devuelta al administrador de contrato u orden de compra y/o
unidad requirente, a fin de que se realicen las correcciones necesarias y se solicite nuevamente
el pago, mediante la elaboracién de una nueva solicitud.

Las solicitudes de pago serdn receptadas en la Direccidén Financiera hasta el dia 25 de cada mes,
en el caso de que la referida fecha sea dia no laborable o feriado, se receptara la fecha inmediata
anterior laborable; caso contrario la solicitud deberd ser ingresada en el mes siguiente;
exceptuando los pagos de ndmina que se recibirdn en las fechas que correspondan.

La documentacion de soporte de los tramites de solicitud de pago, deberd ser entregada en la
Direccion Financiera de forma ordenada, secuencial y cronoldgica en sentido inverso (del
presente al pasado).

Es responsabilidad del administrador de orden de compra o contrato y/o unidad requirente
revisar la disponibilidad y el saldo de cada una de las partidas presupuestarias previo a la solicitud
de pago.

De no presentarse novedades en el proceso de control previo presupuestario; control previo al
registro contable respecto a la documentacién habilitante; la unidad de contabilidad de la
Direccion Financiera cumplird con el registro de la obligacion en el sistema financiero, para lo cual
se solicitard al administrador de contrato u orden de compra y/o unidad requirente, la entrega
de la factura correspondiente; la cual debera sera recibida por el personal de control previo.

La unidad de Presupuesto emitird en el sistema, el correspondiente compromiso presupuestario;
documento impreso y suscrito que serd incluido en la documentacion de solicitud de pago.

Una vez que el pago se haya realizado, la unidad de Tesoreria de la Direccion Financiera realizara
el control previo al pago y realizara el pago correspondiente, posteriormente procederd con la
notificacion correspondiente al administrador de contrato u orden de compra y/o la unidad
requirente, segun corresponda del pago realizado.

El administrador de contrato previamente a la suscripcién del contrato y entrega de la solicitud
de pago, deberd remitir mediante memorando SITRA dirigido al Director Financiero, las garantias
que correspondan; para que personal de la Direccién Financiera proceda con el respectivo
registro y control de las mismas. En el caso de garantias que contengan firmas manuales, los
originales de las mismas permaneceran en custodia de la Tesorera o Tesorero hasta su
vencimiento.

Las excepciones no contempladas en este documento deben ser aprobadas por la Gerencia
General de la EPMHV.

DOCUMENTACION DE SOPORTE Y REQUISITOS PARA SOLICITUDES DE PAGO
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Para todos los tramites de solicitud de pago que se presenten en la Direccion Financiera; el
administrador de contrato u orden de compra y/o unidad requirente o autorizador de gasto
deberd adjuntar, seguin el tipo de adquisicion (orden de compra o contrato) y tipo de pago, los
documentos de respaldo en formato digital y/o fisico que se detallan a continuacion:

Certificacion POA:

Documentacion de soporte suscrita con la cual se requirié la emision de la certificacion POA, asi
como el documento mediante el cual, la Direccion de Planificacion emitid la mencionada
certificacidon en la primera solicitud de pago; para pagos recurrentes se adjuntara unicamente la
certificacién POA correspondiente en cada solicitud de pago.

Certificacién Presupuestaria:

Documentacion de soporte suscrita con la cual se requirido la emision de la certificacidon
presupuestaria, asi como el documento mediante el cual, la Direccion de Financiera emitio la
certificacidon presupuestaria en la primera solicitud de pago; para pagos recurrentes se adjuntara
Unicamente la certificacion presupuestaria correspondiente en cada solicitud de pago.

Contrato, contrato modificatorio; orden de compra o servicio; orden de cambio por diferencia en
cantidades de obra; orden de trabajo para ejecucidon de rubros nuevos:

En la primera solicitud de trdmite de pago segun corresponda, se adjuntara el original del contrato
principal, complementario o modificatorio; orden de compra o servicio; orden de cambio por
diferencia en cantidades de obra; orden de trabajo para ejecucion de rubros nuevos; vy la
documentacion preparatoria, precontractual, suscripcion y contractual y demds acciones
administrativas que permitieron la suscripcién de los referidos instrumentos. Para el caso de
pagos recurrentes, el administrador de contrato u orden de compra y/o unidad requirente
adjuntara en cada solicitud de pago, una copia del contrato principal, complementario o
modificatorio; orden de compra o servicio; orden de cambio por diferencia en cantidades de obra;
orden de trabajo para ejecucidn de rubros nuevos.

Comprobantes de Venta:

El servidor que solicite el pago verificard que el detalle de la factura y/o comprobante de venta
corresponda al objeto y valor de la contratacion; asi también que no presente borrones, tachones
o enmendaduras. La factura que no corresponda a los requisitos exigidos por la normativa
tributaria deberd ser devuelta y cambiada.

Una vez que la documentacion habilitante de pago sea revisada y no presente novedades;
personal de la Direccién Financiera solicitara al area requirente la emision del comprobante de
venta correspondiente.

Los comprobantes de venta y/o facturas contendran la fecha de emisién, descripcién del bien o
servicio, descripcion del proyecto en construccién y nimero de planilla (para el caso de obras),
precio unitario, subtotal, IVA y precio total; asi también, el nimero de contrato u orden de
compra; y para el caso de pagos recurrentes de servicios, el periodo por el cual se estd
cancelando. Los datos que se debe consignar son los siguientes:
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Nombre: EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE HABITAT Y VIVIENDA
RUC No: 1768155740001
DIRECCION: Se registrard la direccion establecida en el RUC actualizado de la EPMHV

El administrador de contrato y/o orden de compra y/o unidad requirente deberd adjuntar a la
documentacién de solicitud de pago, el comprobante de venta fisico o electréonico y el documento
impreso de validacién de comprobantes fisicos o electrénicos, informaciéon que se encuentra
disponible para descarga en la pagina web del Servicio de Rentas Internas SRI.

Los Comprobantes de Retencion seran emitidos por el/la Tesorero/a, a través del sistema
financiero y remitidos a la direccién electrénica registrada por el contratista o proveedor.

Comprobante de Ingreso a Bodega de Inventarios y Bienes Muebles:

En el caso de adquisicion de bienes o inventarios, el guardalmacén o la persona responsable del
control de bienes emitira la certificacién de ingreso a la bodega de bienes (larga duracién o de
control), suministros o materiales adquiridos, el cual se adjuntard junto con la garantia técnica
gue corresponda a la solicitud de pago. Para este propdsito, el administrador de contrato u orden
de compra y/o la unidad requirente coordinara las acciones administrativas respectivas con la
Direccion de Talento Humano y Administrativo, para su obtencion oportuna y comprobatoria de
ingreso a la bodega.

El comprobante de ingreso a bodega contendra el nombre, firma del responsable de recepcidn,
del administrador de contrato u orden de compra y contratista o proveedor; el detalle de los
bienes adquiridos, nimero de serie, marca, modelos, cantidades, valores y otros, que coincidiran
con las especificaciones técnicas, contrato u orden de compra respectivos.

La Direccion Financiera no es parte de los procesos de ejecucion y recepcion de las obligaciones
contraidas en contratos y érdenes de compra; en consecuencia, toda informacién o justificativo
que permita verificar el cumplimiento a cabalidad de las condiciones contractuales establecidas,
debera ser parte del acta de entrega recepcion y/o del informe técnico del administrador de
contrato u orden de compra.

Acta de Recepcidn Provisional, Parcial, Total y Definitiva:

Es el documento debidamente suscrito sobre la constancia de conformidad en la recepcién de
obras, bienes y/o servicios recibidos. Las actas de recepcion provisional, parcial, total y definitivas
serdn suscritas por el contratista y el administrador de contrato o de érdenes de compra
designado por la maxima autoridad de la entidad contratante o su delegado. Para la recepcién de
bienes se requerird de forma adicional la verificacidn y suscripcién del Guardalmacén o quien
haga sus veces. Toda acta de recepcion provisional, parcial, total y definitiva deberd entregarse
en version original y en ella deberd constar la conformidad de recepcién de obras, bienes y /o
servicios recibidos a satisfaccién. Los firmantes son enteramente responsables de la veracidad
de la documentacion presentada. Las actas contendran los antecedentes, condiciones generales
de ejecucion, condiciones operativas, liquidacion econdmica, liquidacidon de plazos, constancia de
la recepcién, cumplimiento de las obligaciones contractuales, reajustes de precios pagados, o
pendientes de pago, aplicacion de multas y cualquier otra circunstancia que se estime necesaria,
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de conformidad al articulo 325 del Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.

Para la recepcién de obras, bienes, servicios e infimas cuantias se actuard, en concordancia a lo
establecido en los articulos 317, 318, 319, 319.1, 320y 321 del Reglamento a la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica y demas normativa vigente aplicable.

Es responsabilidad del administrador, adjuntar a la solicitud de pago, toda la documentacion
soporte suficiente que permita comprobar el cumplimiento del procedimiento de recepcién,
hasta la suscripcion de la correspondiente acta entrega recepcion.

REQUISITOS GENERALES PARA LA EJECUCION DE PAGOS

El administrador de contrato u orden de compra y/o unidad requirente remitird el memorando
de solicitud de pago, a través del sistema SITRA dirigirlo al Director/a Financiero; para lo cual,
adjuntard la documentacion fisica y/o digital de soporte que corresponda, y la entregard en la
Direccion Financiera; el memorando de solicitud de pago debe detallar el nombre del contratista
o proveedor; objeto del contrato u orden de compra, numero de RUC, valor a cancelar, nombre
de la instituciéon bancaria y nimero de cuenta bancaria a transferir el pago.

Para el caso del primer pago de un bien o servicio, el administrador de contrato u orden de
compra /servicio adjuntara al expediente, la impresion de la referencia bancaria del beneficiario
del pago y la documentacién soporte de la etapa preparatoria, precontractual, suscripcion y
contractual.

Para el caso de los pagos relacionados a ndmina; horas extraordinarias y suplementarias;
liquidacion de haberes y cualquier otro relacionado a personal; asi también el pago de tasas que
forman parte del impuesto predial y CEM (Contribuciones Especiales de Mejora), y servicios
basicos, previamente, deberan contar con la autorizacién de gasto expedida por la maxima
autoridad de la EPMHYV o su delegado.

En los pagos no asociados a contratos u érdenes de compra/servicio; tales como servicios basicos,
tasas municipales u otros de naturaleza administrativa, el autorizador de gasto sera el Director
Administrativo y de Talento Humano.

En el caso de que el expediente de solicitud de pago contenga documentos que no se encuentren
firmados electronicamente; deberdn entregarse impresos en forma fisica y debidamente
sumillados en cada foja a la Direccion Financiera.

En el caso de que se haya designado un nuevo administrador de contrato u orden de compra
durante la ejecucion del mismo; se debera adjuntar el memorando de designacion emitido por la
maxima autoridad o su delegado, acreditando su condicién de nuevo administrador.

Sera de exclusiva responsabilidad del administrador de contrato/ responsable de la orden de
compra y/o trabajo, administrador de orden de compra catédlogo electronico, unidad requirente
o autorizador de gasto; la autenticidad; veracidad y pertinencia de la documentacion que se
adjunte como sustento para la solicitud de pago.
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Previo al inicio de la ejecucidon contractual; el administrador del contrato, conjuntamente con el
fiscalizador para el caso de contratacion de obras, deberan verificar que el contratista cumpla con
los compromisos generados en el formulario de compromiso de cumplimiento de parametros en
etapa contractual; esto es, la presentacion de la documentacién relacionada con el equipo
minimo requerido por la entidad contratante en los pliegos, y los cronogramas de incorporacion
de estos; la presentacion de la documentacion relacionada con el personal técnico minimo y su
experiencia minima; y, la presentacion de la metodologia de ejecucion de la obra.

En el caso de prdrroga de plazo en las ejecucién de contratos u érdenes de compra; el
administrador de contrato u orden de compra, en caso de afectar el plazo total del contrato,
emitird un informe favorable y se requerira autorizacion de la maxima autoridad mediante la
suscripcion de resolucién motivada; excepto para los casos que se prevean en la Resolucion
vigente de delegacion de atribuciones determinadas por el Gerente General de la EPMHV; para
el efecto, debera observase estrictamente el articulo 289 y 290 del Reglamento a la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica, y demds normativa aplicable. Entendiéndose que,
es responsabilidad exclusiva del administrador, la entrega de la evidencia documental suficiente
y verificable para la comprobacién del cumplimiento de los referidos articulos.

Para el usoy registro en el médulo que corresponda en el sistema financiero e SIGEF, el Director/a
Financiero, Especialista de Presupuesto, Contador/a, Asistente /Analista Financiero y Tesorero/a
actuaran, de conformidad a lo establecido en los manuales de uso del mencionado sistema,
disponibles en la pagina web del Ministerio de Economia y Finanzas.

Es responsabilidad del Administrador del Contrato entregar a la Direccion Financiera, toda la
documentacion de respaldo correspondiente a la etapa preparatoria, precontractual, suscripcion,
contractual y ejecucion, debidamente organizada cronoldgicamente.

En el caso de documentos fisicos y electrénicos, se convierte en un expediente hibrido; en
consecuencia, es responsabilidad del administrador del contrato entregar a la Direccion
Financiera, el expediente fisico completo para el proceso de pago respectivo; ademas de anexar
al memorando de solicitud de pago, de manera ordenada, numerada y debidamente descrita
cada archivo junto con el CD correspondiente.

En el caso de que todo el expediente de pago contenga documentacion electrdnica, se debera
anexar al memorando de solicitud de pago, de manera ordenada, numerada y debidamente
descrita cada archivo junto con el CD correspondiente.

REQUISITOS A CUMPLIR PARA LAS SOLICITUDES DE PAGO

El expediente de solicitud de pago debera ser presentado a la Direccién Financiera, adjuntando
la documentacion de soporte fisica y/o digital que corresponda:

Régimen especial y comun:

e Expediente completo de la fase preparatoria, precontractual, suscripcion y contractual,
en formato digital.

e En el caso de adquisicidn de bienes, el contratista solicitara por escrito al administrador
del contrato que se reciban los mismos, dentro del plazo de entrega establecido en el
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contrato u orden de compra. Para el efecto, el administradory el guardalmacén, recibiran
los bienes y suscribirdn la respectiva acta entrega Unica y definitiva; sin exceder el
término maximo de diez (10) dias, contados a partir de la peticidon de recepcion por parte
del contratista.

e Contrato u orden de compra/servicio suscrito, junto con los documentos integrantes de
los referidos instrumentos.

e Certificado bancario de la cuenta del contratista o proveedor; para el primer pago.

e Copia de Registro Unico de Contribuyentes y documentos de constitucién de la empresa,
con quien se suscribid el contrato u orden de compra/servicio.

e Copia de cédula y nombramiento vigente del representante legal de la empresa, con
quien se suscribio el contrato u orden de compra/servicio.

e Garantias vigentes sefialadas en el contrato u orden de compra/servicio.

e Designacion de administrador del contrato u orden de compra/servicio.

e Designacién del fiscalizador del contrato, para el caso de obras.

e Informe de satisfaccion suscrito por el administrador de contrato, cuando se establezca
dentro de la forma de pago establecida en el contrato u orden de compra/servicio.

e Actaentregarecepcion provisional, parcial, total o definitiva debidamente suscrita, segin
sea el caso, junto con la evidencia documental de cumplimiento de la recepcion.

e Documentacion habilitante de la solicitud de pago establecida en el contrato; orden de
compra; términos de referencia o especificaciones técnicas.

e Para ejecucion de obra, planilla de avance de obra de acuerdo con el contrato; con
identificacion de porcentaje de avance fisico y financiero para el periodo y acumulado,
debidamente aprobadas por la fiscalizacién, se deberd adjuntar en cd o link de descarga
los archivos de respaldo correspondientes.

e Para ejecucion de obra, original de las ordenes de cambio (diferencia en cantidad) u
ordenes de trabajo (rubros nuevos) segun corresponda, debidamente suscritos por el
contratista, administrador y fiscalizador del contrato.

e Certificado de cumplimiento de obligaciones del IESS, conforme corresponda al proceso
de contratacion publica.

e Certificado de cumplimiento de obligaciones tributarias emitido por el Servicio de Rentas
Internas.

e Para ejecuciéon de obra, informe del fiscalizador (original).

e Informe de administrador de contrato (original), en el caso de que se establezca dentro
de la cldusula de forma de pago del contrato o términos de referencia.

e Solicitud de pagoy planilla de avance de obra (para el caso de ejecucién de obra) emitida
por el contratista. (Original).

e Evidencia documental de cumplimiento de procedimiento para la imposicién de multas
al contratista, si fuera el caso.

e Memorando de solicitud de pago emitido por el/la Administrador/a de Contrato.

e Y otra documentacidn que la solicitud de pago amerite; cuando corresponda

Para el caso de pago de planillas correspondiente a ejecucién de obras:

e Copia del Registro Unico de Contribuyente (RUC Actualizado)
e Consulta del Ruc (HABILITADO)
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e Certificacidon Presupuestaria y POA (por fuente de financiamiento)

e Compromiso de Gasto (por fuente de financiamiento)

e Formulario Impreso de la Publicacién en el SERCOP del contrato

e (Oficio designacion del administrador de contrato (en primer pago o por cambio)

e (Oficio designacion del fiscalizador de contrato (solo al primer pago o por cambio)

e Oficio designacion del técnico no interviniente de contrato (Ultimo pago)

e Acta entrega recepcion provisional (Ultimo pago)

e Informe de Administrador del Contrato que incluya aprobacién expresa de la planilla

e Informe de Técnico no interviniente (Ultimo pago)

e Informe de Fiscalizador de la obra

e Actas de reunion de obra

e Oficios - memorandos (entregados y recibidos) para primer pago se debe adjuntar
Acuerdo Anticorrupcién para funcionarios y adjudicatarios de la EPMHV suscrito.

e Informe del Contratista de los trabajos realizados aprobado por el administrador de
contrato.

e Copia de Garantia de Fiel Cumplimiento del contrato (se adjuntard en el expediente del
anticipo o primer pago).

e Copia de Garantia de buen uso del anticipo

e Informes de ensayos de laboratorios original o copia certificada (si es el caso).

e Informe de ingeniero eléctrico (si es el caso).

e Garantia técnica (de todos los equipos instalados en el periodo)

e Informe ambiental (durante la vigencia del contrato)

e Informe de seguridad industrial (durante la vigencia del contrato)

e Certificado actualizado de NO adeudar al SR

e (Certificado actualizado de NO adeudar al IESS del Contratista

e Comprobante de Pago de aporte al IESS del personal del Contratista del periodo

e Planillas de Aportacion del Seguro Social y Fondos de Reserva de empleados del
Contratista

e Copias de los contratos o facturas que acrediten la subcontratacion. (acorde a la oferta)

e Facturas de materiales y servicios

e Movimientos de la cuenta bancaria del contratista

e Notificacion de inicio de obra al contratista (solo en primer pago)

e Contrato de obra

e Resolucion de adjudicacion (solo en primer pago).

e Factura Vigente (2 una por cada fuente segun el caso)

e Validez de la Factura (2 una por cada fuente segun el caso)

e (Oficio de solicitud de pago y entrega planilla por parte del contratista al fiscalizador
(acorde a contrato)

e Comprobante de transferencia de anticipo (solo en primer pago)

e Autorizacion de inicio de los trabajos (solo en primer pago)

e Memorando de solicitud de pago suscrito por administrador de contrato (Ingreso de
planilla y solicitud de pago)

e Publicaciones de referencia para determinar los reajustes de precios, de ser el caso
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e Documentacion suscrita de soporte en caso de existir multas durante la ejecucion del
contrato

e Planilla de Obra (sabana)

e Planilla por lugar de intervencién (de ser el caso)

e Anexos numéricos de Calculo Planilla de Obra

e Anexos graficos planilla de obra (con todas las dimensiones coincidentes con anexo
numeérico)

e Anexo fotogréfico planilla de obra civil. (en cada rubro antes, durante la ejecucion y
después, y acorde a magnitud de rubro el nimero de fotos)

e Cronograma programado/valorado (inicial de la oferta presentada)

e Cronograma re programado (de ser el caso)

e Autorizacion de cronograma re programado (de ser el caso)

e Cronograma ejecutado

e Libro de obra del periodo de la planilla presentada (Pago final se entrega el original de
todo libro de obra)

e Planos As-Built (para recepcién de la obra, pago final)

e Documentacion de validacidon de cumplimiento de pardmetros de etapa contractual (en
el primer pago)

e Planilla de reajuste de precios.

e Planilla diferencia en cantidades de obra, en caso de suscribirse (ordenes de trabajo o
incremento en cantidades de obra)

e Anexos de célculo / gréficos y fotograficos, en caso de suscribirse (ordenes de trabajo o
incremento en cantidades de obra)

e Planilla de rubros nuevos, en caso de suscribirse (ordenes de trabajo o incremento en
cantidades de obra)

e Anexos de célculo / graficos y fotograficos, en caso de suscribirse (ordenes de trabajo o
incremento en cantidades de obra)

e Y otra documentacién que la solicitud de pago amerite; cuando corresponda

[nfima cuantia (incluye fnfima cuantia en régimen especial):

e Expediente completo de la fase preparatoria, precontractual, suscripcion y contractual,
en formato digital y/o fisico, segiin corresponda.

e Orden de compra y/o trabajo debidamente suscrito.

e Designacién de administrador de contrato.

e QOriginal del acta de entrega-recepcion definitiva suscrita por el administrador de
Contrato; proveedor o contratista; y en caso de bienes por el guardalmacén o quien haga
sus veces.

e Informe de satisfaccion suscrito por el responsable de recepcion del bien y/o servicio
(administrador de orden de compra/servicio); de establecerse dentro de la forma de
pago del referido instrumento juridico.

e Enelcasode laadquisicidon de bienes, se adjuntara el comprobante de ingreso a bodega
debidamente suscrito y la garantia técnica con el detalle de vigencia de la misma.

e Certificado bancario de la cuenta del proveedor o contratista, para el primer pago.
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Copia de registro Unico de contribuyentes del proveedor o contratista, para el primer
pago.

Copia de cédula y/o nombramiento de representante legal del proveedor o contratista,
para el primer pago.

Documentacion habilitante establecida en las especificaciones técnicas; términos de
referencia, contrato u orden de compra.

Memorando de solicitud de pago emitido por el/la Administrador/a de Contrato.

Y otra documentacién que la solicitud de pago amerite; cuando corresponda

Catdlogo electrdénico:

Expediente completo de las fases preparatoria, precontractual, suscripcidon y contractual,
en formato digital.

Orden de compra por catalogo electrénico generada en el sistema del Servicio Nacional
de Contratacién Publica, debidamente aprobada y suscrita por los responsables
autorizados, conforme Resolucion de delegacion.

Convenio Marco vigente y su modificatorio, de ser el caso.

Designacién de administrador de la orden de compra por catalogo electronico.

Acta de entrega recepcion definitiva original debidamente suscrita por el administrador
de la orden de compra, proveedor y guardalmacén, cuando corresponda

Informe de satisfaccion de la recepcion del bien y/o servicio debidamente suscrito por el
administrador de la orden de compra, en el caso de que se haya considerado, en la forma
de pago de la referida orden.

Documentacién habilitante establecida en la orden de compra y/o términos de referencia
o especificaciones técnicas.

Comprobante de ingreso a bodega de bienes, cuando corresponda.

Garantia vigente y especificacién del plazo, cuando corresponda.

Certificado bancario de la cuenta del proveedor para el primer pago.

Copia de registro Unico de contribuyentes del contratista o proveedor para el primer
pago.

Copia de cédula y/o nombramiento del representante legal para el primer pago.
Memorando de solicitud de pago emitido por el/la Administrador/a de orden de compra
Y otra documentacion que la solicitud de pago amerite; cuando corresponda

Servicios Profesionales:

Informe técnico favorable sobre la necesidad de contratacion elaborado y suscrito por la
Direccion de Talento Humano y Administrativo, justificando que la labor a desarrollarse
no puede ser ejecutada por personal de la propia empresa o que fuere insuficiente el
mismo o0 que se requiera especializacion en trabajos especificos; que no implique
aumento en la masa salarial aprobada, y que cumpla con los perfiles establecidos para
los puestos institucionales y genéricos correspondientes.

Términos de Referencia.

Certificacion POA.
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Certificacion Presupuestaria.

Certificado de no tener prohibiciones, inhabilidades e impedimentos legales para ejercer
cargos publicos.

Contrato Civil de Servicios Profesionales (adjuntar para cada solicitud de pago) junto con
los documentos integrantes del referido contrato.

Designacién del administrador de contrato.

Informe de satisfaccion del responsable de recepcion del servicio profesional.

Acta de entrega recepcidn definitiva, en caso de que el contrato lo requiera.

Certificado bancario de la cuenta del profesional contratado, para el primer pago.

Copia de registro Unico de contribuyentes del profesional contratado el cual tenga
registrada la actividad econdmica de “Honorarios Profesionales”, para el primer pago.
Copia de cédula del profesional contratado, para el primer pago.

Factura electrénica.

Validez de la factura e impresién del RUC activo del SRI.

Documentacién habilitante establecida en los términos de referencia y/o contrato sobre
la entrega del resultado o productos contratados.

Memorando de solicitud de pago emitido por el/la Administrador/a de Contrato

Y otra documentacion que la solicitud de pago amerite; cuando corresponda

Anticipo a contratistas y/o proveedores:

Expediente completo de la fase preparatoria, precontractual y suscripcion; en formato
digital.

Contrato u orden de compra junto con los documentos integrantes del referido contrato.
Nombramiento del representante legal y copia de cédula de identidad.

Copia de registro Unico de contribuyentes.

Garantias sefialadas en el contrato u orden de compra, y pdlizas suscritas de buen uso
del anticipo y fiel cumplimiento de contrato.

Certificado bancario de la cuenta del contratista o proveedor aperturada dentro de una
entidad financiera publica.

Copia de cédula y/o nombramiento del representante legal.

Memorando de solicitud de pago emitido por el/la Administrador/a de Contrato

Y otra documentacion que la solicitud de pago amerite; cuando corresponda

Liguidacién de haberes:

Memorando de notificacién de cese de funciones y/o renuncia voluntaria aceptada por
autoridad competente.

Impresién del aviso de entrada vy salida del IESS del ex servidor/a.

Para el caso de terminacién contratos de servicios ocasionales, se adjuntard copia del
contrato.

Informe de fin de gestién, dirigido al jefe inmediato, en el cual se especifique los tramites
que el servidor a desvincularse tenia a su cargo y el estado de los mismos; este requisito
se verificara a través de la respectiva presentacion en la unidad encargada de la recepcion
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de documentos. La veracidad y correccién de la informacion consignada en el informe de
fin de gestion es de absoluta responsabilidad del servidor saliente, en consecuencia, no
requiere de aprobacién por parte del jefe inmediato.

Constancia de la declaracién patrimonial juramentada de fin de gestion debidamente
suscrita, e impresién del registro en el sistema informatico que para el efecto determine
la Contraloria General del Estado.

Formulario Paz y Salvo completo y suscrito.

Certificacion impresa y suscrita emitida por el area de Compras Publicas en la cual se
indique que el servidor/a no mantiene obligaciones pendientes en el drea o en el sistema
oficial de contratacion publica.

Certificacion impresa y suscrita de la Unidad de Tecnologia de la Informacion de no
mantener tramites pendientes.

Planilla individual con el calculo de la liquidacion de haberes elaborada y suscrita por la
Unidad de Talento Humano.

Formato de liquidacion de vacaciones del ex servidor.

En el caso de existir valores pendientes por recuperar correspondientes al ex servidor o
servidora, se adjuntarad los documentos justificativos y la autorizacion expresa del ex
servidor para descontar lo adeudado de la liquidacidn de haberes; en formato original o
mediante copia certificada.

Acta de entrega de bienes debidamente suscrita por el ex servidor y el personal
responsable de la Direccién de Talento Humano y Administrativo.

Certificacion presupuestaria y comprobante Unico de registro (CUR) elaborado por
personal del drea de Talento Humano

Memorando de autorizacidon de gasto y solicitud de pago debidamente suscrita por el
Director de Talento Humano y Administrativo autorizada por la Gerencia General

Y otra documentacion que la solicitud de pago amerite; cuando corresponda

Remuneraciones mensuales:

Rol de pagos consolidado por la unidad de Talento Humano suscrito por los servidores
que lo elaboraron, revisaron y aprobaron.

Memorando o informe elaborado y autorizado por personal de Talento Humano, en el
cual se consideraran los siguientes puntos, segin corresponda:

Avisos de entrada al IESS del personal que ingresa a laborar en la Institucion.

Avisos de salida del IESS personal que deja de prestar servicios en la Institucion.

Detalle de subrogaciones y encargos.

Detalle de titularizaciones.

Detalle de servidores que tienen derecho al pago de fondos de reserva.

Planilla de préstamos hipotecarios.

Planilla de préstamos quirografarios.

Reporte de Fondo de Jubilacién y Cesantia con el oficio de solicitud de pago
correspondiente suscrito.

Reporte de pago de horas extras debidamente autorizado.
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Reporte Modalidad de Pago Décima Tercera y Cuarta Remuneracion del personal activo
gue se entregard a la Direccion Financiera en el rol del mes de enero y del personal de
ingreso nuevo cuando corresponda.

Reporte descuento del impuesto a la renta.

Referencia bancaria para el caso de servidores nuevos.

Otros documentos que la Direccién Financiera considere necesarios para respaldar los
movimientos del rol.

Certificacion POA.

Certificacion presupuestaria.

CUR elaborado por personal de Talento Humano.

Solicitud de autorizacion de gasto y pago suscrita por el Director de Talento Humano y
Administrativo y autorizado por autoridad competente

Y otra documentacion que la solicitud de pago amerite; cuando corresponda.

Fondos de reserva:

Planilla del IESS de fondos de reserva.

Certificacion POA.

Certificacion presupuestaria.

Listado de servidores que tienen derecho al pago de fondos de reserva, informacién
obtenida de la pagina web del IESS.

Solicitud de autorizacién de gasto y pago suscrita por el Director de Talento Humano y
Administrativo y autorizado por Gerencia General

Y otra documentacion que la solicitud de pago amerite; cuando corresponda

Convenio de pago:

Para que proceda el convenio de pago, en dicho instrumento se deberd determinar:

1) Que existid la necesidad institucional previa, de acuerdo a la certificacién que otorgue el
Director del area requirente, de conformidad con los planes operativos de la entidad. 2) Que los
precios que fueron pactados son los del mercado a la fecha de ejecucién de la obra, prestaciéon
de los servicios, o de adquisicion de bienes. 3) Que exista constancia documentada de que las
obras, bienes o servicios fueron recibidos a entera satisfaccion por los funcionarios responsables
de la entidad. Que las obras ejecutadas, bienes adquiridos o servicios prestados fueron utilizados
en actividades y funciones inherentes a la Empresa Publica Metropolitana de Habitat y Vivienda.

Constancia escrita de la autorizacién de la autoridad competente para que se hayan
requerido los bienes y servicios prestados.

Constancia escrita de la conformidad de la entidad con los bienes y servicios recibidos
debidamente suscrita por servidor designado.

Certificacion POA.

Certificacion Presupuestaria

Documentos habilitantes que sustenten la legalidad de convenio de pago debidamente
suscritos por la maxima autoridad o su delegado




EMPRESA PUBLICA
Empresa Pablica i H MANUAL DE METROPOLITANA DE L.
W1 , Quito ROCESOS HABITAT Y VIVIENDA | Pégina 25 de 41
Manual de Procesos de Gestidn de Pago VERSION: 2.0

CODIGO: FO-12.1-01

e Convenio de pago debidamente suscrito junto con los documentos integrantes del
referido instrumento.

e Designacion del administrador de convenio de pago; en los casos que aplique.

e Informe de satisfaccion del responsable de recepcion del bien y/o servicio, o ejecucion
de obra, cuando corresponda.

e Acta entrega recepcion a entera satisfaccién del bien y/o servicio, o ejecucion de obra
objeto del convenio de pago.

e Copia de Registro Unico de Contribuyentes del proveedor.

e Copia de cédula y/o nombramiento de representante legal.

e Certificado bancario de la cuenta del proveedor.

e Comprobante de ingreso suscrito a bodega, cuando corresponda.

e Copia de cédula y/o nombramiento de representante legal.

e Factura electrénica con el detalle correspondiente al objeto del convenio de pago.

e Validez de la factura e impresién del RUC activo del SRI.

e Memorando de solicitud de pago emitido por el/la Administrador/a de Contrato; Area
Requirente y/o autorizador de gasto

e Y otra documentacion que la solicitud de pago amerite; cuando corresponda.

Reposicidn de caja chica:

Para este tipo de pagos, se actuard conforme lo establecido en el Reglamento Interno vigente,
para la Administracién de los Fondos Fijos de Caja Chica de la Empresa Publica Metropolitana de
Habitat y Vivienda.

Los Gerentes y/o Directores de area solicitantes de la apertura del fondo de caja chica, actuaran
en calidad de autorizadores de gasto.

Los formularios que se utilizardn tanto para la justificacién del gasto como la reposicién del fondo
son:

e Vales de caja chica debidamente suscritos

e Comprobantes de venta autorizados por el SRI.

e Reporte y reposicion de gasto de caja chica.

e Llista de asistentes (en los casos que haya gastos de reposicion de alimentos en la caja
chica de la Gerencia General).

e Hoja de ruta (para pago de movilizaciones).

e Memorando con la impresién del recorrido de autorizacién de la maxima autoridad o su
delegado para la creacion del fondo de caja chica; en el cual se debe especificar la
designacion del servidor encargado como custodio del fondo de caja chica; cargo;
nombre de la institucion bancaria; nimero de cuenta bancaria y monto a depositarse por
concepto de apertura del fondo de caja chica.

e Impresién de la pdliza de fidelidad vigente en la que consten los nombres del
administrador y custodio del fondo de caja chica, documento que se adjuntard en la
solicitud de apertura del fondo de caja chica.
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Para los casos de solicitudes de reposicion de caja chica se requerira la elaboracion del
Memorando de solicitud de reposicién de caja chica dirigido al Director/a Financiero
suscrito por el administrador del fondo de caja chica; documento en el cual se debe
detallar el monto a reponer, nombre y datos del custodio del fondo de caja chica, y
adjuntar la documentacién de soporte de los gastos realizados.

Para cada solicitud de reposicion se requiere adjuntar los vales de caja chica pre
numerados y pre impresos, detallando el concepto de la adquisicion o del egreso
realizado, fecha de emision, valor en nimero vy letras, y legalizado con las firmas del
administrador del fondo como autorizador de gasto; el custodio del fondo y la firma del
requirente del bien o servicio.

El administrador y/o custodio del fondo deberdn tramitar mensualmente (de ser
necesario), la reposicién del fondo de caja chica, para lo cual, adjuntara el formato
“Reporte y reposicion de gastos de caja chica”; junto con los originales de las facturas y/o
comprobantes de venta que justifiquen el gasto realizado (emitidos a nombre del
custodio del fondo de caja chica); vales de caja chica originales debidamente llenos y
firmados, documentos que se presentaran de manera mensual dentro del mismo mes
correspondiente a la solicitud de pago.

Certificacion POA.

Certificacion Presupuestaria.

Memorando de solicitud de reposicién y pago emitido por el autorizador de gasto

Y otra documentacion que la solicitud de pago amerite; cuando corresponda.

Servicios basicos:

Memorando de autorizacion de gasto aprobado por autoridad competente.

Informe de recepcion del servicio basico, suscrito por el o los servidores responsables del
area que correspondan sobre los servicios bdsicos que se van a pagar, que incluya un
listado consolidado de resumen de facturas de servicios basicos que se va a cancelar con
sus valores.

Memorando de solicitud de pago emitido por el autorizador de gasto.

Referencia bancaria de la institucidn a la cual se deba cancelar el servicio basico (cuando
no se encuentre registrada en el sistema de pagos de la EPMHYV).

Certificacion POA.

Certificacion Presupuestaria.

Anexo Excel del listado consolidado de resumen de facturas de servicios bdsicos que se
van a cancelar.

Facturas electrdnicas emitidas por la entidad prestadora del servicio a nombre de la
EPMHV en el mes correspondiente al cual se va a cancelar el servicio; junto con la
impresion de la validez de las facturas

Y otra documentacion que la solicitud de pago amerite; cuando corresponda.

Pagos de tasas que forman parte del impuesto predial y CEM (contribuciones especiales de
mejora):
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Informe elaborado y suscrito por personal de la Direccién de Talento Humano vy
Administrativo referente al pago de tasas que forman parte del impuesto predial, CEM,
gue se van a pagar que incluya un detalle con el numero de predio, proyecto, tipo de
bien; status de entrega, nomenclatura, ubicacion, afio al que corresponde el pago, CEM;
valor de las tasas del impuesto predial urbano y el valor total a cancelar.

Certificacion POA.

Certificacion Presupuestaria.

Memorando de solicitud de gasto de impuestos prediales debidamente autorizado por
el Director/a de Talento Humano y Administrativo y su recorrido con la sumilla inserta
correspondiente.

Impresion de los comprobantes para el pago de tasas que forman parte del impuesto
predial y CEM generados de la pagina web del Municipio de Quito de cada uno de los
rubros que se va a cancelar.

En caso de ser pertinente adjuntar la autorizacién de la Gerencia General para la
generacion cuentas por cobrar por intereses por mora en pago de tasas que forman parte
del impuesto predial y CEM con el detalle de nombres de servidores o ex servidores que
los ocasionaron, segin corresponda con el detalle de los valores para la generacion de
cuentas por cobrar.

Memorando de solicitud de pago de tasas que forman parte del impuesto predial y CEM
suscrito por el Director/a de Talento Humano y Administrativo

Y otra documentacion que la solicitud de pago amerite; cuando corresponda

Pagos de expensas de predios pertenecientes a la EPMHV:

Para este tipo de pagos, se actuara conforme directriz vigente, emitida por la Gerencia
General de la EPMHV.

Oficio debidamente suscrito por la directiva de la manzana a la que se va a efectuar el
pago, precisando el valor adeudado y periodo de cancelacion de las expensas.

Copia del RUC de la manzana a la que se va a cancelar las expensas ordinarias o
extraordinarias.

Certificado bancario a nombre de la manzana que se va a cancelar.

Copia notarizada del acta de reunion de la asamblea en la cual se definio el valor a pagar
por concepto de expensas y cuotas extraordinarias en caso de existir.

Copia notarizada de la protocolizacion del acta de sesion de la asamblea en la que se
definié a la directiva vigente.

Original de la factura y/o nota de venta y/o recibo de pago pre impreso numerado o
comprobante de ingreso pre impreso numerado, debidamente sellado identificado por
predio.

Memorando de solicitud de pago emitido por el drea requirente y/o autorizador de gasto
Y otra documentacion que la solicitud de pago amerite; cuando corresponda

Pagos de desistimiento y/o devolucidon de valores a clientes o beneficiarios:
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e Oficio debidamente suscrito por el cliente y/o beneficiario que esta solicitando la
devolucién de valores o el pago de desistimiento; adjuntar copia de la cédula de
ciudadania de quien lo suscribe.

e Referencia bancaria de la cuenta del cliente y/o beneficiario que estd solicitando la
devolucién de valores o el pago del desistimiento.

e Revision por parte de Contabilidad en el Sistema Financiero de los valores recibidos por
parte del cliente o beneficiario que solicita el desistimiento o devolucion de valores,
adjuntado la impresién del reporte del sistema.

e Revisidn por parte de Tesoreria en los estados de cuenta correspondientes del ingreso
de los valores, adjuntar la impresién de los estados de cuenta.

e las areas de Contabilidad y Tesoreria suscribiran el reporte de verificacién de valores con
los respaldos respectivos.

e En el expediente se incluird los documentos de verificacion, el memorando de respuesta
de devolucién de valores o desistimiento con el respectivo comprobante de transferencia
del Banco Central del Ecuador.

e Informe técnico emitido por la Direccion de Negocios o la unidad responsable de la
comercializacion de bienes o quien haga sus veces.

e Contrato de reserva debidamente suscrito por las partes en original o copia certificada.

e Promesa de compra venta en original o copia certificada, cuando corresponda.

e Memorando de solicitud de pago suscrito por el responsable de la unidad requirente

e Y otra documentacion que la solicitud de pago amerite; cuando corresponda.

Fondo rotativo:

Para este tipo de pagos se actuara conforme Resolucion vigente emitido por la Gerencia General
en concordancia con el Reglamento Interno que regula el manejo de los fondos rotativos y fondos
a rendir cuentas de la Empresa Metropolitana de Habitat y Vivienda.

El autorizador de gasto es el responsable de la dependencia requirente del fondo rotativo que
solicita la apertura; quien, en forma conjunta con el custodio del fondo rotativo administrarany
controlaran su uso.

El requerimiento de recursos utilizados con el fondo rotativo serd, canalizado mediante una
solicitud de recursos dirigida al autorizador de gasto, quien, autorizara al custodio del Fondo
Rotativo proceda con el gasto requerido.

e Comprobante de retencion de impuestos.

e Informe de gastos y solicitud de reposicién de fondo rotativo.

e Conciliacion bancaria y estado de cuenta.

e Facturas, comprobantes de pago, liquidaciones de compras.

e Copias de los cheques girados y originales de los cheques anulados.

e En caso de gestiones con otras instituciones, se debera adjuntar el producto final del
tramite realizado.

e Impresién de los certificados de caucién del responsable y custodio del fondo rotativo.

e (Certificacion POA.




EMPRESA PUBLICA
Empresa Pablica i H MANUAL DE METROPOLITANA DE L.
W1 , Quito ROCESOS HABITAT Y VIVIENDA | Pégina 29 de 41
Manual de Procesos de Gestidn de Pago VERSION: 2.0

CODIGO: FO-12.1-01

e Certificacién Presupuestaria.

e Otros documentos que respalden el gasto, si fuera el caso, todos debidamente validados
con firmas de responsabilidad.

e Formato con el detalle de liquidacién del fondo rotativo.

e Memorando de solicitud de reposicion del fondo rotativo suscrito por el autorizador de
gasto mediante memorando dirigido al Director/a Financiero

e Y otra documentacion que la solicitud de pago amerite; cuando corresponda

Fondo a rendir cuentas:

Para este tipo de pagos se actuara conforme lo establecido en la Resolucién vigente emitido por
la Gerencia General en concordancia con el Reglamento Interno que regula el manejo de los
fondos rotativos y fondos a rendir cuentas de la Empresa Metropolitana de Habitat y Vivienda. El
administrador y custodio del fondo a rendir cuentas serd responsable de su uso y destino,
mantendrd un registro actualizado del movimiento del fondo de acuerdo a los pagos efectuados
y al archivo cronoldgico de los justificativos correspondientes y tendra a su cargo el control previo
de los documentos que sustentes los desembolsos.

e Memorando debidamente autorizado de solicitud de creacién del fondo a rendir cuentas
dirigido a la méaxima autoridad con los justificativos necesarios sobre su uso, destino,
monto requerido y nombre del servidor encargado para su administracion y custodia,
nombre del banco, nimero de cuenta suscrito por el responsable de la unidad
requirente.

e Impresién del certificado de caucion del servidor encargado de la administracién vy
custodia del fondo.

e (Certificacion POA.

e Certificacién Presupuestaria.

e Referencia bancaria de la cuenta del servidor que administrard el fondo rotativo.

e Memorando con la solicitud de liquidacién del fondo a rendir cuentas suscrito por el
responsable de la unidad requirente dirigido al Director/a Financiero, con el detalle del
valor gastado.

e Formato con el resumen de gastos.

e Comprobantes de venta, facturas y/o recibos que sustenten el gasto con los
comprobantes de retencion cuando corresponda emitidos a nombre de la Empresa
Publica Metropolitana de Habitat y Vivienda; comprobantes de pago si fuera el caso.

e Comprobante de depdsito en la cuenta bancaria de la Empresa Publica Metropolitana de
Habitat y Vivienda del dinero que no haya sido utilizado por el administrador del fondo a
rendir cuentas, cuando corresponda

e Y otra documentacién que la solicitud de pago amerite; cuando corresponda.

Reembolsos de gastos:

e Memorando de solicitud de pago dirigido al Director/a Financiero en el cual solicita el
autorizador de gasto el reembolso con los justificativos necesarios sobre su uso, destino,
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monto gastado, nombre del servidor a quien se debe reembolsar el valor; nombre del
banco, numero de cuenta.

e Certificacién POA.

e Certificacién Presupuestaria.

e Referencia bancaria de la cuenta del servidor a quien se debe realizar el reembolso de
gastos.

e Comprobantes de venta, comprobantes de pago; facturas y/o recibos que sustenten el
gasto emitido a nombre del servidor que realizé el pago

e Y otra documentacién que la solicitud de pago amerite; cuando corresponda.

3 INFORMACION GENERAL

3.1 FICHA DEL PROCESO

Cadigo del Proceso EPMHV-GF-P02

Responsable del Proceso: [bligEleelelMaEllel=IE

Tipo de Proceso: A
- Autorizar el pago y disponer realizar control previo
- Elaborary suscribir el formulario de control previo
- Emitir el CUR del compromiso presupuestario
- Registrar y solicitar CUR de devengado para aprobacién
- Autorizar pago en ESIGEF

Actividades

- Autorizar pago en BCE

- Generar retenciones en ESIGEF

- Generar comprobante de pago del BCE

- Notificar el pago a la unidad requirente

- Entregar expediente para archivo a contabilidad

Interno: Unidades Administrativas de la Empresa que, a través

Tipos de usuario

de los administradores de contrato u ordenes de

compra/servicio designados por autoridad competente solicitan
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Descripcion:

Proveedor

Regulaciones:

pagos, Director Financiero,

Analista de Control Previo,

Especialista de Presupuesto, Contador/a, Analista Financiero,

Tesorero/a.

Externo: Proveedores, profesionales, BCE, SRI, MEF

- Proposito/ Objetivo. - Normar el proceso de ejecucion

de pagos en las fases: presupuestaria, contable y de

tesorerfa, conforme las competencias de la Unidad

Financiera.

Unidades requirentes

Personal de la Direccién Financiera

- Constitucion de la Republica del Ecuador vigente

- Cdédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas

- Reglamento al Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas

Publicas

- Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

- Ley de Régimen Tributario Interno y su Reglamento

- Reglamento General de la Ley Orgdnica del Sistema

Nacional de Contratacion Publica

- Reglamento de comprobantes de venta, retencion y

complementarios.

- Normas de Control Interno de la Contraloria General del

Estado
- Normativa

Secundaria del Sistema

Contratacion Publica

Nacional de

- Normativa del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas

- Resoluciones Administrativas de la Empresa Publica

Metropolitana de Habitat y Vivienda y Normativa conexa
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

# ACTIVIDAD

1 Solicitar pago

Autorizar el pago
2 y disponer el
control previo

Realizar el
control previo

¢Documentacién
Correcta?

Informar a la
unidad
requirente las
observaciones

Realizar la
5 devolucién de la
solicitud pago

ROLO

PARTICIPANTE

Administrador de
contrato u orden
de compra y/o
unidad requirente
o autorizador de
gasto

Director/a
Financiero

Analista de
Control Previo

Analista de
Control Previo

Director/a
Financiero

DESCRIPCION

Elaborar mediante sistema
de gestion documental
SITRA, el memorando de
solicitud de pago dirigido al
Director/a Financiero,
adjuntando la
documentacién de soporte
requerida, segln
corresponda para cada caso

Autorizar el pago y
disponer se realice el
control previo; mediante
sumilla inserta electronica
incluida en el memorando
SITRA de solicitud de pago

Realizar el control previo;
mediante el analisis de la
documentacién de soporte
incluida en la solicitud de

pago
NO: Actividad 4
SlI: Actividad 6

Informar mediante correo
electrénico dirigido al
administrador de contrato
u orden de compra o al
area requirente las
novedades encontradas
producto de la revision de
control previo para
correccion o sustento

Elaborar un memorando, a
través del sistema de
gestion documental SITRA
de respuesta dirigido al
administrador de contrato
u orden de compra o al
area requirente informando
la devolucion de la solicitud

DOCUMENTO

Memorando de
solicitud de pagoy
expediente fisico y/o
digital

Memorando de
solicitud de pago con
sumilla inserta
electrdnica del
Director/a Financiero

Correo electrénico

Memorando de
devolucién de la
solicitud de pago
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#

10

11

12

ACTIVIDAD

PARTICIPANTE

Elaborary
suscribir Informe
de control previo

Remitir solicitud
de pagoy
expediente fisico
y/o digital

Realizar el
control previo al
compromiso

¢Documentacién
correcta?

Emitir el CUR del
compromiso
presupuestario y
adjuntar al
expediente fisico
y/o digital

Remitir solicitud
de pagoy
expediente fisico
y/o digital

Firmary remitir
CUR del
compromiso

éEs pago de
bienes y/o
existencias?
Informar a la
unidad de Bienes

ROLO

Analista de
Control Previo

Analista de
Control Previo

Especialista de
Presupuesto 2

Especialista de
presupuesto 2

Especialista de
presupuesto 2

Director/a
Financiero

Especialista de
presupuesto 2

DESCRIPCION

de pago por inconsistencias
encontradas

Elaborar y suscribir el
formato de informe de
control previo

Reasignar el memorando
de solicitud de pago
mediante SITRA y entregar
el expediente de solicitud
de pago fisico y/ o digital a
Especialista de Presupuesto

Realizar el control previo al
compromiso de la
documentacion soporte del
tradmite de pago

NO: Actividad 3
SI: Actividad 9

Elaborar y aprobar en el
sistema financiero eSIGEF
el CUR del compromiso
presupuestario y adjuntar a
la documentacion de
soporte del tramite de pago

Remitir la solicitud de pago,
CUR del compromiso
presupuestario y formato
de informe de control
previo suscrito en el campo
del “control previo al
compromiso”

Suscribir y remitir el CUR de
compromiso

NO: Actividad 17
SI: Actividad 12

Elaborar memorando a
través de sistema de

DOCUMENTO

Formulario de
control previo

Memorando de
solicitud de pago
reasignado

CUR de compromiso
presupuestario
suscrito

Tréamite de pago con
documentacion
soporte, CUR de

compromiso
presupuestario y
formulario de control
previo suscrito

CUR de compromiso
presupuestario
suscrito por
Director/a Financiero

Memorando SITRA
con pedido de
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ROLO

# ACTIVIDAD PARTICIPANTE

para el registro

en sistema
ESBYE
Ingreso de
bienes
Remitir
expediente :
. : Director de
incluida la
13 - Talento Humano y
documentacion . .
. Administrativo
de ingreso a
bodega
R
eceptar y Analista de
14 realizar el .
Control Previo

Control Previo

¢Documentacion
de ingreso de
bienes y/o
existencias a
bodega
correcto?

Remitir al
contador/a
15 Expediente de
pago fisico y/o
digital

Analista de
Control Previo

gestion documental SITRA

DESCRIPCION DOCUMENTO

ingreso de
existencias o bienes
a bodega suscrito
por el Director/a

dirigido al Director/a de
Talento Humano y
Administrativo con la

solicitud de ingreso de Financiero
existencias o bienes a
bodega
SUBPROCESO
Elaborar y remitir
memorando, a través de
sistema de gestion
documental SITRA de Memorando SITRA
respuesta al pedido de de respuesta de
solicitud de ingreso de ingreso de
existencias o bienes a existencias o bienes
a bodegay

bodega, documento en el
cual se adjuntara el
formato de ingreso a
bodega suscrito por el
administrador de contrato
u orden de compra;
guardalmacén y contratista

comprobante de
ingreso a bodega
suscrito

Expediente de
solicitud de pago e
ingreso de
existencias o bienes
a bodega suscrito

Realizar el control previo
del ingreso de existencias o
bienes a bodega suscrito y
adjuntarlo al trdmite de
solicitud de pago

NO: Actividad 16
Sl: Actividad 15

Expediente de
solicitud de pago,
CUR de compromiso,
formulario de control
previo e ingreso de
existencias o bienes
a bodega

Remitir al Contador el
expediente de solicitud de
pago fisico y/o digital y el
ingreso de existencias o
bienes a bodega
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#

16

17

18

19

20

21

ACTIVIDAD

PARTICIPANTE

Solicitar se
realicen las
correcciones

Control Previo

Recibiry
reasignar el
expediente fisico
y/o digital con la
documentacién
habilitante de

pago

Realizar el
control previo al
devengado

éDocumentacién
correcta?
¢Es pago de
bienes y/o
existencias

Registrary
solicitar CUR de
devengado para

aprobacién

Remitir a
Contador/a el
expediente fisico
y/o digital de
Pago

Revisar
expediente fisico
y/o digital con
documentacién
habilitante de
pago
¢Documentacion
correcta?

ROLO

Analista de

Contador/a

Asistente /
Analista
Financiero

Asistente /
Analista
Financiero

Asistente /
Analista
Financiero

Contador/a

DESCRIPCION

Solicitar a Guardalmacén se
efectlen las correcciones
gue fueren necesarias, una
vez revisado el ingreso a
bodega
Recibir y realizar el control
previo al devengado a la
documentacion soporte del
tramite de pago y reasignar
mediante sistema de
gestion documental SITRA,
la solicitud de pago

Recibir y realizar el control

previo al devengado de la

documentacién soporte al
tramite de solicitud de pago

NO: Actividad 3
Sl: Se realiza otra pregunta

NO: Actividad 19
SI: Actividad 21

Registrar el pago y solicitar
la aprobacién en el sistema
financiero eSIGEF del CUR
de devengado; posterior al
control previo efectuado al
expediente de pago
Remitir mediante sumilla
inserta en el sistema de
gestion documental SITRA,
el memorando de solicitud
de pago junto con la
documentacién soporte, el
pedido de aprobacion del
CUR de devengado
Recibir y realizar el control
previo al devengado de la
documentacién de soporte
al trdmite de pago; previo a
la aprobacién del CUR de
devengado
NO: Actividad 3
SI: Actividad 22

DOCUMENTO

Correo electronico

Expediente de
solicitud de pago,
CUR de compromiso,
formulario de control
previo

Expediente de
solicitud de pago,
CUR de compromiso,
formulario de control
previo

CUR de devengado
solicitado, formato
de control previo
suscrito

Expediente de
solicitud de pago,
CUR de devengado
solicitado, formulario
de control previo
suscrito
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#

23

24

25

26

27

28

29

ACTIVIDAD

Aprobar,
suscribir y
adjuntar al

expediente fisico
y/o digital el CUR

del devengado

Remitir solicitud
y expediente
fisico y/o digital
de pago

Firmary remitir
CUR del
devengado al
Contador/a

Receptary
remitir a
Tesoreria el
expediente fisico
y/o digital y la
solicitud de pago

Realizar el
Control previo al

pago

¢Documentacion
correcta?

Autorizar pago
en el sistema
ESIGEF

Aprobar la
transferencia

Cargar la
transferencia al
BCE

ROLO

PARTICIPANTE

Contador/a

Contador/a

Director/a
Financiero

Contador/a

Tesorero/a

Tesorero/a

Tesorero/a

Tesorero/a

DESCRIPCION

Aprobar el CUR de
devengado en el sistema
eSIGEF y adjuntarlo al
expediente de solicitud de

pago

Remitir la solicitud de pago
en formato fisico o digital
para firma del CUR de
devengado

Suscribir y remitir CUR de
devengado

Receptar el CUR de
devengado firmado para
anexarlo el expediente de
pago, formulario de control
previoy CUR de
compromiso, mediante
reasignacion del SITRA de
solicitud de pago y entrega
del expediente fisico y/o
digital
Recibir y realizar el control
previo al pago a la
documentacién soporte del
tramite de pago

NO: Actividad 17
SI: Actividad27

Autorizar el pago, en el
sistema ESIGEF, a través del
modulo de Tesoreria

Aprobar la transferencia
bancaria en el sistema
financiero eSIGEF

Cargar la transferencia en
el sistema de pagos

DOCUMENTO

CUR de devengado
aprobado y suscrito

Expediente de pago,
formulario de control
previo suscrito, CUR
de devengado, CUR
de compromiso

CUR de devengado
firmado

Expediente de pago,
formulario de control
previo suscrito, CUR
de devengado, CUR
de compromiso
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ACTIVIDAD HOLO

DESCRIPCION

DOCUMENTO

PARTICIPANTE

Autorizar el pago

= en el BCE

Tesorero/a

Generar el
comprobante de
retencién en el
sistema ESIGEF

31 Tesorero/a

Generar
32 comprobante de
pago del BCE

Tesorero/a

Notificar el pago
a la unidad
33 requirente o al
administrador de
contrato

Tesorero/a

Entregar
expediente para
archivo a
contabilidad

34 Tesorero/a

6  INDICADORES DEL PROCESO

FORMULA DE

interbancarios del Banco
Central

Autorizar el pago en el
sistema de pagos
interbancarios del BCE

Generar en el sistema
financiero eSIGEF el
comprobante de retencion

Generar comprobante de
pago del BCE

Notificar el pago a la unidad
requirente o al
administrador de contrato
mediante correo
electréonico o memorando
SITRA

Entregar el expediente
completo de pago
debidamente foliado y
etiquetado, incluido
formulario de control
previo suscrito, CUR de
devengado y compromiso
para archivo en
Contabilidad

FUENTE DE LA

Comprobante de
retencién

Comprobante de
pago BCE

Memorando SITRA o
correo electrénico
con la notificacion de
la solicitud de pago

Acta entrega
recepcion

FRECUENCIA

INDICADOR

CALCULO
NUmero total

RESPONSABLE

MEDICION

Promediode  de tramites de . Matrlg de
tramites solicitud de Analista de. trémltes
procesados  Pago recibidos Control Previo recibidos y

entregados

/ NUmero total
de solicitudes

Anual

Mayor a 8
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de pago
procesadas
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8  ANEXOS
TIPO DE DOCUMENTO cODIGO NOMBRE

Formato de informe de control

. Ejemplo MOV-GLU-SPO1- FO1 Informe de control previo
previo
Memorando de S(?|!Cltud de Codificacion SITRA Memorando de solicitud de
pago de anticipo pago
Memorando de solicitud de Memorando de solicitud de

., - Codificacién SITRA
pago (a excepcidn de anticipo) pago
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