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REQUISITOS PARA EL FLUJO NORMAL DE TRAMITES DE PAGOS

PAGOS

PAGO DE HONORARIOS.

- Solicitud de pago debidamente autorizada por el Director del Proyecto, indicando el
centro de costos a cargar el gasto.
Adjuntar:
=  Factura firmada por el receptor del servicio e emisor.
= Copia de contrato.
= Autorizacién de documentos de la pagina del SRI
= Informe de Actividades detallado el cual debe venir firmado por el
beneficiario y aprobado por el Director.

PAGO POR DICTADO DE CLASES.

Solicitud de pago debidamente autorizada por el Director del Proyecto, indicando el
centro de costos a cargar el gasto.
Adjuntar:

=  Factura firmada por el receptor del servicio e emisor.

= Copia de contrato o Orden de Trabajo.

= Autorizacion de documentos de la pagina del SRI

=  Programa de Dictado de clases e Informe de Actividades firmado por el
docente y Aprobado por el Director del Proyecto.

= Listado de estudiantes, con el visto bueno(firma) del Director del Proyecto
y/o docente

PAGO POR COMPRA DE BIENES DE LARGA DURACION (ACTIVOS)
Solicitud de pago autorizada por el Director del Proyecto, indicando el centro de costos a
cargar el gasto.
Adjuntar:
=  Factura firmada por el receptor del servicio e emisor.
=  Solicitud de compra.
= Nombre del custodio del bien
=  Nombre del usuario del bien
=  Especificaciones Técnicas: marca, modelo y serie del equipo
=  Guia de Remisién o Acta de Entrega de Recepcidn firmada por el Director del
Proyecto o custodio.
= Autorizacidon de documentos de la pagina del SRI
= Tres cotizaciones minimas que cumplan el principio de legalidad cuando
supere el valor de $1,000.00.

PAGO POR SERVICIOS VARIOS (Incliuyase alimentacién, mantenimiento,
transporte, fotocopiado, alquiler, etc.)




Solicitud de pago autorizado por el Director del Proyecto, indicando el centro de costos a
cargar el gasto.
Adjuntar:

Factura firmada por el receptor del servicio e emisor.

Autorizacion de documentos de la pagina del SRI

En el caso de alimentacion debe venir el listado del personal que consumié
con sus respectivas firmas y Acta de Entrega — Recepcidn con el visto bueno
del Director del Proyecto.

En el caso de transporte, especificar a quien le brindo el servicio y ruta, con el
visto bueno del Director del Proyecto.

Adjuntar orden de trabajo por el servicio brindado debidamente autorizado y
firmado por el Director del Proyecto.

En el caso de compra de pasajes a profesores extranjeros adjuntar copia a
color del pasaporte.

En el caso de remodelacidn, construccion, modificacion de algun bien,
eventos se deberd adjuntar fotos con la firma de aprobacidn y aceptacion
Director del Proyecto.

Tres cotizaciones minimas que cumplan el principio de legalidad cuando
supere el valor de $1,000.00.

En el caso de anticipo de a proveedores se debe presentar Pdliza de BUA
previo elaboracién de contrato.

En el caso de compras de equipos, materiales y servicios que excedan el valor
de infima cuantia que para el afio 2014 es $6,860,13 sin incluir IVA deberd
realizarse un proceso de contratacion por medio del portal de compras
publicas (Ver Proceso de Compras Publicas).

PAGO POR COMPRA DE SUMINISTROS Y MATERIALES.

Solicitud de pago autorizada por el Director del Proyecto, el centro de costos a cargar el

gasto.

Adjuntar:

Factura firmada por el receptor del servicio e emisor.

Autorizacidn de documentos de la pagina del SRI

Solicitud de compra

En caso de ser compra mediante catalogo electréonico adjuntar Acta de
Entrega/Recepcion

Guia de Remision o Acta de Entrega firmada por el custodio y Director del
Proyecto.

PAGO POR REPOSICIONES DE GASTOS CON CARGO A FONDOS APERTURADOS.

Solicitud firmada por el Director del Proyecto, autorizando el centro de costos a cargar el

gasto.
Adjuntar:
e  Factura firmada por el receptor del servicio e emisor.
e Retenciones de impuesto a la renta realizado en el pago de cada factura.
e Detalle en Excel de facturas canceladas y valores a devolver.
e Vales de caja firmado por el custodio del fondo y quien recibe el efectivo.
PAGO DE VIATICOS

Solicitud de pago autorizada por el Director del Proyecto indicando lugar, y motivo y centro de
costos a cargar el gasto adjuntando el formulario solicitud de viaticos.
Posteriormente enviara el informe de la Comision de Servicio para liquidar el viatico.



e  Siessolo liquidacion de pasaje, especificarlo; y adjuntar los pases a bordo.

APERTURA DE FONDOS ROTATIVOS

e Solicitud de apertura de fondo autorizada por el Director del Proyecto,
siempre que no tenga fondos pendientes por liquidar.

e Por cada nuevo beneficiario de apertura de fondo debe adjuntar copia de
cedula de identidad.

® Indicar centro de costos.

e Solo se puede otorgar fondos al personal en relacion de dependencia o
contrato con ESPOL TECH E.P.

® Adjuntar presupuesto firmado por el custodio y Director del Proyecto.

EN PAGOS POR TRANSFERENCIA AL EXTERIOR

Se debe adjuntar el cuadro adjunto con los datos requeridos.

FORMULARIO PARA SOLICITAR TRANSFERENCIA AL EXTERIOR

MONTO

MONEDA

NOMBRE DE LA CUENTA/BENEFICIARIO

DIRECCION COMPLETA DEL BENEFICIARIO

CIUDAD Y PAIS DEL BENEFICIARIO

NUMERO DE CUENTA O IBAN

BANCO DEL BENEFICIARIO

CODIGO SWIFT O ABA DEL BANCO BENEFICIARIO

*BANCO INTERMEDIARIO

CODIGO SWIFT O ABA DEL BANCO INTERMEDIARIO

CONCEPTO DE PAGO

Notas:
*El campo de “Banco Intermediario”, debera ser llenado si la transferencia es hacia paises que
no sean Estados Unidos.



