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Reglamento interno para el uso de tarjeta

ART. 2 ALCANCE. - La utilizacion de tarjeta de crédito serviran
unica y exclusivamente para pagar obligaciones, que por sus
caracteristicas no sea factible de satisfacer mediante los
procedimientos establecidos en la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, en su Reglamento General de
aplicacion y en la Codificacion y Actualizacion de Resoluciones
emitidas por el Servicio Nacional de Contratacion Publica, para
cubrir necesidades institucionales.
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Reglamento interno para el uso de tarjeta
_de credito corporativa

ART. 3. UTILIZACION DE TARJETA DE CREDITO. - La tarjeta de crédito se utilizara

exclusivamente en aquellos servicios que involucren el pago de servicios en linea; entre
otros gastos podra ser los siguientes:

a) Publicaciones de articulos de investigacion.

b) Revision de articulos de investigacidn en revistas indexadas.

c¢) Suscripcion a periddicos y revistas internacionales.

d) Inscripciones en conferencias o capacitaciones internacionales.

e) Inscripciones a congresos de investigacion que se realicen fuera del pais.

f) Adquisicion de licencias o software de un solo usuario, que hayan pasado el
proceso de verificacion de produccion nacional.
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Primera Reforma del Reglamento interno para
el uso de tarjeta de crédito corporativa

ART. 1.- Incorpdrese al art. 3 los siguientes:
h) Planes de almacenamiento en nube
i) Suscripciones digitales y membresias educativas
j) Compras de libros unicamente digitales
k) Pagos de congresos y conferencias a nivel nacional

1) Capacitaciones nacionales para personal en relacion de dependencia de
ESPOL-TECH E.P. de hasta $500 al afo por evento y proveedor, previo informe
favorable de pertinencia de Talento Humano.
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Reglamento interno para el uso de tarjeta
de crédito corporativa

ART. 4. PROHIBICIONES. - No podra utilizarse la tarjeta de crédito para el pago en:

Bienes y servicios en beneficio personal.

ISR

Servicios basicos.

Alimentacion.

a o

Compra de bienes de larga duracion y bienes sujetos a control administrativo.

Sueldos u horas extras.

®

=t

Recarga de celulares.

Préstamos personales a los funcionarios de la institucién.

Y

Donaciones, multas o agasajos.
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...continua Prohibiciones

i. Compra de activos fijos.

j. Adquisicion de agua para consumo humano.

k. Matriculacion vehicular.

. Decoraciones de oficinas.

m. Movilizacién relacionada con asuntos particulares.

n. Regalos para funcionarios o personas ajenas a la institucion.

0. Gastos que no tiene caracter de imprevisibles o urgentes.

p. Usar el servicio de millas de la tarjeta de crédito para uso personal.

g- Realizar avances de efectivo con la tarjeta de crédito.

r. Realizar compras de bienes que se encuentren en el catdlogo de bienes del SERCOP.

s. Entre otros consideradas por el area financiera.
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1. Deben tener disponibilidad economica y presupuestaria, caso
contrario no podra realizarse la atencion del tramite.

2. El oficio debe estar con todos los datos completos y suscrito
electronicamente por el Director del Proyecto autorizador del gasto de la
unidad requirente.

3. ~El tramite debe ser _ingresado por ventanilla virtual
techep@espol.edu.ec o a través de Quipux en horarios laborables.

4. Se recomienda enviar la solicitud al menos con 7 dias de anticipacion
de la fecha del servicio requerido (capacitaciones, congresos,
publicaciones, etc.)
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UNIDAD
REQUIRENTE

RECEPCION

TESORERA
GENERAL

JEFA DE
PRESUPUESTO

Inicio

Envia oficio de
autorizacién de
compra y pago

Gestiona el
correcto uso de
lo adquirido

Revisa tramite
y asigna
numero

Revisa tramite y
solicita
certificacion
presuouestaria

Emision y
suscripcion de
certificacion
presupuestaria

Solicita
autorizacion a
Maxima
Autoridad

Serealiza la
comprayel |

pago con tarjeta
de crédito

Se notifica via
correo
electronico a la
unidad la
compra
realizada
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gespoltech,
o El oficio de autorizacién de compra en linea y pago debera ser enviado Guaynet, B da IR 4R
via Quipux o a través de ventanilla virtual dirigido al Gerente General. iy " ercnckin de compra en e con ek de Eago oo tieta e
Estimado
o En tipo solo pueden ser los indicados en el articulo 3 del Reglamento y EL‘,,?',.“GE“.“WO e
. . erente General L HE.P.
articulo 1 de la Primera Reforma del Reglamenteo . En su despacho-
De mis consideraciones:
O Ad]un_tar _ ,documentos _relevantes a _l_a adquisicion. En_ ‘caso de e B o s i 1
capacitacion deben adjuntar el certificado de Informacion sobre 20 o6 lata corporaia, d Scusrio ® o catatad @ contmusein
=7 . 7 . Tipo: Detallar el litersl de la diapositiva No. 4.
relacion de dependencia laboral en el sector publico con ESPOL-TECH M | £ 9) Publoscincs de aricuis de nvestigseén,_
Link de pagina para realizar Cw‘f link donde se puede adquirir el bien yio
E.P. o ESPOL. - e
E d ﬁz:rll e-onveriié:lnlt:"l:r::mo dohoo':ugu‘;'::! -
O n CaSO e: Justificacion: ::iubr‘::;q:;hq\:lida:o;l"z\:a‘cmp:: .quu:zmd:d
o . : o - S v e —
a) Publicaciones de articulos de investigacidn, e |
Institucional de ESPOL-TECHE.P.
. ., 5 . . ., . . Co.n!n d:h cor-l!zcto de | Indicar correo de personsa responsable de la unidad
b) Revision de articulos de investigacion en revistas indexadas, i vk it

El egreso deberé ser debitado del centro de costo (Nombre y Nimero de Centro de
Costo) sutorizandose el cobro de los impuestos que genere la referida adquisicion,

d) Inscripciones en conferencias o capacitaciones donae s ene o d e e o referda comore
internacionales’ :;:ac;t:zz‘si::t::lal y en espera de una respuests favorable a mi peticicn, le reitero mi

Atentamente,

e) Inscripciones a congresos de investigacion que se realicen
fuera del pais; se le solicitara via correo electronico usuario o
contrasefa para poder pagar el servicio o se les dara la opcion o
de acercarse a oficina previa cita para realizar la compra.
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o Una vez ingresado por ventanilla virtual, le asignan niimero de tramite y lo despachan al area de
Tesoreria.

o Tesoreria solicita certificacion presupuestaria y econdémica al area de presupuesto, en caso de no
tener disponibilidad en el centro de costos se procede a devolver el tramite.

o Con la certificacion emitida, se solicita autorizacidon de Gerente General y/o Delegado.

o En caso de una autorizacién favorable, una vez realizado el pago con tarjeta de crédito, se genera
el invoice y comprobante de pago.

o Tesoreria notifica a la unidad requirente la adquisicion realizada con éxito para el uso y gestion
respectiva (acceder a la publicacion, articulos o revistas internacionales, que asistan a la
conferencia o capacitacion internacional, utilicen el software, etc.)

o Contabilidad procede con el registro contable debitando la totalidad del consumo de la tarjeta al
centro de costos y devengando el compromiso de la certificacion presupuestaria.

o En caso de capacitaciones, conferencias, congresos o publicaciones (siempre que el pago se
requiera antes de la publicacion); se generara la cuenta de anticipo al Director del Proyecto,
quién debera devengara esa cuenta una vez que remitan el certificado de conferencia, congreso,
capacitacion o publicacién realizada.
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o Si el funcionario no asiste a la capacitacion, conferencia, congreso o no
realiza la publicacion del articulo dentro del plazo establecido, deberad

cancelar el costo total del servicio para dar de baja la cuenta de
anticipo que fue creada al Director del Proyecto.

o En el caso de revision de publicacién de articulos internacionales,
deberan enviar la solicitud de liquidacion de cuenta de anticipo
adjuntando la respuesta favorable o negativa de la revista.

o Se recuerda que es responsabilidad de la unidad requirente realizar el
tramite respectivo para liquidar la cuenta creada de anticipo al Director
del Proyecto, con el documento habilitante del servicio realizado.

o Los cursos o capacitaciones son exclusivamente para funcionarios en
relacion de dependencia con ESPOL-TECHE.P. o ESPOL.
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Correos de contacto

o Ingreso de tramites por ventanilla virtual

o techep@espol.edu.ec

o Consultas sobre proceso, estado de tramite y confirmacion de
compra realizada

o tesorespoltech@espol.edu.ec

o Consultas sobre partidas presupuestarias y disponibilidad en el
centro de costos

o presupuestotech@espol.edu.ec

o Consultas sobre planificacion en el SPI

o planpoatechep@espol.edu.ec

gespol’rech,



