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Manual de Procedimiento para el pago de bienes y servicios

1. Proposito

adquiridos

Asegurar y ejecutar el cumplimiento de las leyes y reglamentos correspondientes al

pago de bienes y servicios adquiridos por el Cuerpo de Bomberos de Samborondén.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable la Direccion Administrativa Financiera, Jefaturas

Administrativas y Técnica, areas requirentes y administradores de oOrdenes de

compra y contratos. Inicia con la solicitud de pago de los contratos, 6rdenes de

compra con su respectiva documentacion soporte; y, concluye con la liquidacion o

devengamiento total del contrato, 6rdenes de compra, y la confirmacién del pago

correspondiente.

3. Consideraciones Generales

3.1. Marco Normativo
e Constitucion de la Republica del ECUADOR

e Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y su Reglamento

e Cdbdigo Orgéanico de Administrativo

e Ley de Protecciéon de Datos

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su

Reglamento

e Ley Organica de la Contraloria General del Estado

e Normativa Técnica del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas-SINFIP

e Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

Aprobd: Crnel. Jaime Cucaldn de
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Definiciones
Acta Entrega Recepcion. - RGLOSNCP Art. 325.- Contenido de las actas.-
Las actas de recepcion provisional, parcial, total y definitivas seran suscritas
por el contratista y la Comisién de recepcion designada por la méxima
autoridad de la entidad contratante o su delegado, conformada por el
administrador del contrato y un técnico que no haya intervenido en el proceso
de ejecucién del contrato. En el caso de bienes, intervendra también el
guardalmaceén.
Acta Entrega Recepcion Provisional. - Aplicable en las contrataciones en
gue se pueda receptar las obras, bienes o servicios por etapas o de manera
sucesiva, podran efectuarse recepciones parciales.
Certificacion Presupuestaria. - Es el acto administrativo por el cual el
responsable de la unidad financiera 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.
Compromiso de gastos. - Constituye la instancia de la ejecucion
presupuestaria por la que se produce afectacion a la asignacion del
presupuesto vigente como consecuencia del acto administrativo expreso, de
autoridad competente, por el que conviene con terceros la provision de
bienes, servicios y obras, o la entrega de transferencias o subvenciones sin
contraprestacion, con cargo al presupuesto vigente. El acto administrativo se
expedira por medio documental, fisico o digital.
Devengado. - Es la instancia de la ejecucion presupuestaria por la que se
reconoce la existencia de una obligacion con un tercero como consecuencia

de la recepcion de bienes, servicios u obras adquiridos por autoridad
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competente, mediante acto administrativo valido, haya habido o no
Compromiso previo.

Presupuesto. - Las fases del ciclo presupuestario se sujetardn a los
lineamientos de la planificacion del desarrollo de forma que el presupuesto
constituird el instrumento para concretar los planes de desarrollo y la
ejecucion de las politicas publicas.

Programacién. - Fase del ciclo presupuestario en la que, con base en los
objetivos determinados por la planificacion y las disponibilidades
presupuestarias, coherentes con el escenario fiscal esperado, se definen los
programas, proyectos y actividades a incorporar en el presupuesto, con la
identificacion de las metas, los recursos necesarios, los impactos o
resultados esperados de su entrega a la sociedad y los plazos para su
ejecucion.

Proveedor. - Es un ente, persona natural o persona juridica, que se encarga
de proveer un bien o servicio hacia el este que lo requiere.

POA. - Planificacion Operativa Anual

PAC. - Hasta el 15 de enero de cada afio, la maxima autoridad o su delegado,
aprobara y publicara el Plan Anual de Contratacion PAC, que contendra las
adquisiciones relacionadas a los bienes, obras y servicios, incluidos los de
consultoria que requieran las entidades contratantes en el afio fiscal
Especificaciones Técnicas / Términos de Referencia. - Se entendera
como especificacion técnica, a las caracteristicas fundamentales que
deberan cumplir los bienes o rubros requeridos, mientras que los términos de
referencia constituiran las condiciones especificas bajo las cuales se
desarrollara la consultoria o se prestaran los servicios.

Unidad Requirente. - Unidad que determina una necesidad de adquisicion

de bienes, servicios u obra.
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4. Procedimientos Generales:

PRESENTACION DE SOLICITUD DE PAGO, CONTROL PREVIO, APROBACION

Y CONFIRMACION DE PAGO.

4.1. SOLICITUD DE PAGO
. El Administrador/a de contrato o de orden de compra envia la solicitud de

autorizacion de pago y aprobacién de informe de satisfaccion a la Maxima
Autoridad, con la documentacién de soporte, misma que debera ser subida a la
carpeta de proceso de compras, debiendo ser identificada con una numeracion
(asignada por el Analista de Compras). Se considera como documentacion de
soporte los siguientes documentos, segun sea el caso:

e Contrato, Orden de Compra

e Garantias

e Informe de Satisfaccion del Administrador de Contrato

e Certificacion Presupuestaria

e Factura

e Actas entrega/recepcion parcial o definitiva.

e CheckList

e Y demas documentos relevantes
. El Director/a Administrativo Financiero revisa y firma la solicitud de pago.
. La Maxima Autoridad firma la autorizacion de la solicitud de pago, mismo que
hace referencia al informe de satisfaccion.
. El Director/a Administrativo Financiero remite la solicitud de pago con la
documentacion de soporte al Area Financiera.
. El Asistente Financiero recibe la documentacion, revisa el expediente y registra
en la base o en el Sistema Informatico Institucional de control de
correspondencia.
. El Asistente Financiero reasigna la solicitud de pago y la documentacion de

soporte al Tesorero/a.
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4.2. CONTROL PREVIO

7. El Tesorero/a recibe la solicitud de pago con la documentacion de soporte.

8. El Tesorero/a revisa la legalidad, propiedad, veracidad y conformidad de la
solicitud de pago con su documentacion de soporte.
8.1.En el caso de tener alguna observacién devuelve la documentaciéon al

Administrador de Contrato. Continda en numeral 1.

9. El Tesorero/a remite la solicitud de pago y documentacion de soporte, para la
generacion del Informe de Compromiso al Analista de Presupuesto.

10.El Analista de Presupuesto revisa la solicitud y la documentacion de soporte.

11.El Analista de Presupuesto elabora el Informe de Control Previo y el Informe de
Compromiso, lo imprime y lo adjunta a la documentacion de soporte.

12.El Analista de Presupuesto sube a la carpeta compartida del proceso de compra
el Informe de Compromiso con las firmas electronicas.

13.El Analista de Presupuesto remite la solicitud de pago con la documentacién de
soporte y el Informe de compromiso al Contador/a.

14.El Contador/a recibe la solicitud de pago con la documentacion de soporte y el
informe de compromiso y realiza el control previo al Devengado.
14.1. En caso de error en la documentacion relacionada al contrato,

devuelve la documentacion al Tesorero (Control Previo). Continla en el

numeral 6.1.
14.2. En caso de error al generar el Informe de compromiso, se devuelve la
documentacion al Analista de Presupuesto, para su correccion. Continta
en numeral 10.
15.El Contador/a registra el asiento contable en el sistema informatico de la
institucion.
16.El Contador/a registra y aprueba en el sistema informatico la orden de
devengado.
17.El Contador/a regulariza el IVA y registra el comprobante de Venta para las

declaraciones de impuestos.
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18.El Contador/a remite a los proveedores de bienes y servicios, via correo
electronico, los comprobantes de retencion en la fuente por impuesto a la renta
e IVA.
19.El Contador/a Imprime el asiento contable, la orden de devengado y la retencion
y los adjunta a la documentacién de soporte de la solicitud de pago.
20.El Contador/a sube a la carpeta compartida el asiento contable, la orden de
devengado y la retencién con las firmas electronicas.
21.El Contador/a remite la solicitud de pago con la documentacion de soporte, el
asiento contable, la orden de devengado y la retencion al Tesorero/a.
22.El Tesorero/a recibe y realiza el control previo al pago de la documentacién y los
valores registrados.
22.1. En caso de error al generar el Informe de compromiso, se devuelve la
documentacion al Analista de Presupuesto, para su correccién. Continta
en numeral 10.
22.2. En caso de error al generar el asiento contable, la orden de devengado
y/o la retencién al Contador/a, para su correccion. Contintia en numeral 15,
16 0 17, segun sea el caso.
23.El Tesorero/a genera el comprobante de pago, lo imprime y lo adjunta a la
documentacion de soporte de la solicitud de pago.
24.El Tesorero/a sube a la carpeta compartida el comprobante de pago con las
firmas electrénicas.
25.El Tesorero/a elabora el memorando de autorizacion de transferencia de pago
para la firma del Jefe Financiero.
26.El Jefe Financiero remite el memorando de autorizacién de transferencia de

pago al Director/a Administrativo Financiero para su revision.
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4.3. APROBACION DEL PAGO

27.El Director/a Administrativo Financiero revisa y firma el memorando de

autorizacion de transferencia de pago.

28.El Director/a Administrativo Financiero remite el memorando de autorizacion de
transferencia de pago a la Méxima Autoridad.

29.La Maxima Autoridad autoriza y firma el memorando de transferencia de pago.

30.El Director/a Administrativo Financiero remite el memorando de autorizacion de
transferencia de pago con las firmas de revision y autorizacion al Jefe Financiero.

31.El Jefe Financiero remite el memorando autorizacion de transferencia al
Tesorero.

32.El Tesorero/a recibe el memorando de autorizacién de transferencia y registra el
pago ante el Banco Central del Ecuador.

33.El Tesorero/a elabora la orden de transferencia, la imprime y lo adjunta a la
documentacién de soporte de la solicitud de pago.

34.El Tesorero/a sube a la carpeta compartida el memorando de autorizacion de
transferencia y la orden de transferencia con las firmas electrénicas.

35.El Tesorero/a remite la solicitud de pago con los documentos de soporte, el
memorando de autorizacion de transferencia y la orden de transferencia al Jefe

Financiero para autorizacion y confirmacién de la transferencia.

4.4. CONFIRMACION DEL PAGO
36.El Jefe Financiero recibe y revisa la solicitud de pago con los documentos de

soporte, el memorando de autorizacion de transferencia y la orden de
transferencia.

37.El Jefe Financiero autoriza y confirma la transferencia de pago en el Banco
Central del Ecuador.

38.El Jefe Financiero asigna el detalle de las transferencias confirmadas al

Tesorero/a via correo electronico para que verifique que se realiz6 el pago, al
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mismo tiempo comunica al Contador/a para su confirmacién en el mayor auxiliar
de la cuenta.

39.El Tesorero/a recibe el detalle de las transferencias generadas en el dia para su
revision y confirmacion de que se haya acreditado el pago.

40.El Tesorero/a comunica al Jefe Financiero que el pago ha sido acreditado en la
cuenta bancaria del proveedor del bien o servicio.

41.EIl Jefe Financiero recibe notificacion de la verificacion de la acreditacion a la
cuenta bancaria del proveedor del bien o servicio.

42.El Jefe Financiero comunica al Administrador de Contrato, que el pago ha sido
acreditado en la cuenta bancaria del proveedor del bien o servicio y al mismo
tiempo comunica al Analista de Compra para que suba la factura a la plataforma
del SERCOP, las cuales deberan ser subidas en las fechas correspondiente al
tipo de proceso realizado y verificara que se encuentre la documentacion de
soporte.

43.El Tesorero/a sube a la carpeta compartida la confirmacién de la acreditacion de
transferencia del pago a la cuenta bancaria al proveedor del bien o servicio.

44.E| Contador/a recibe el detalle de las transferencias generadas en el dia y valida
con el mayor auxiliar de la cuenta, en el sistema informético, que los valores
hayan sido acreditados al beneficiario correspondiente.
44.1. En el caso de error al generar transferencia, se comunica al Tesorero/a

y al Jefe Financiero, para su correccion.

45.El Administrador de Contrato recibe la confirmacion de la acreditacion del pago
a la cuenta bancaria del proveedor del bien o servicio.

46.El Administrador de Contrato elabora y firma la comunicacién de pago para
notificacion al proveedor.

47.El Administrador de Contrato comunica via correo electronico al proveedor del

bien o servicio, que el pago ya se acredito a la cuenta bancaria.
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48.El Administrador de Contrato sube a la carpeta compartida la comunicacion de

la acreditacion de transferencia a la cuenta bancaria del proveedor del bien o

servicio.

49.E| Tesorero/a remite la el detalle de transferencia con su documentacién de

soporte y confirmacion del pago al Asistente Financiero para el archivo.

50.El Asistente Financiero recibe el detalle de transferencia y la revisa

50.1. En caso de presentarse novedades, solicita la documentacion

requerida. Contintia en numeral 39.

51.El Asistente Financiero numeray envia al archivo la documentacion, la que debe

ser archivada de manera cronoldgica y secuencial.

51.1. En el caso de contratos debera colocar una copia del comprobante de

pago en el archivo secuencial y mantendra un archivo fisico y digital

completo correspondiente cada procedimiento de compra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5. Responsables de Ejecucion
PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE

Generar la numeracion para la carpeta compartida.

Analista de Compras

Generar Check List del proceso.

Analista de Compras

Remitir solicitud de autorizacién de pago y aprobacién de
informe de satisfaccion a la Maxima Autoridad.

Administrador de

Contrato

SOLICITUD DE | Revisar solicitud de autorizacion de pago e informe de| Director Administrativo
PAGO satisfaccion. Financiero
Aut'onzar_ ,SO|ICItUd de autorizacion de pago e informe de Maxima Autoridad
satisfaccion.
Ingresar solicitud de autorizacién de pago en el sistema de . : .
. Asistente Financiero
correspondencia
Revisar la legalidad, propiedad, veracidad y conformidad
. L Tesorero
de la solicitud de pago con su documentacién de soporte.
Elaborar el Informe de compromiso e informe de control .
previo Analista de Presupuesto
Revisar el Informe de Compromiso. Contador
Elaborar asiento contable. Contador
Registrar y aprobar orden de devengado. Contador
CONTROL Regularizar _eI IVA y_reglstra comprobante de venta para Contador
las declaraciones de impuestos.
PREVIO — . .
Remitir retenciones del impuesto a la renta y del IVA al
: L Contador
proveedor del bien o servicio.
Revisar orden de devengado, asiento contable vy
. Tesorero
retenciones.
Registrar el pago ante el Banco Central. Tesorero
Generar Comprobante de pago. Tesorero
Elaborar memorando de autorizacién de transferencia de
pago. Tesorero
Revisar memorando de autorizacion de transferencia de | Director Administrativo
APROBACION |pago. Financiero
DEL PAGO Autorizar transferencia de pago. Méaxima Autoridad

Elaborar orden de transferencia.

Tesorero

CONFIRMACION

Autorizar y confirmar la transferencia.

Jefe Financiero

Confirmar la acreditacion en el mayor auxiliar. Contador
Verificar que los valores hayan sido acreditados al
L ; Contador

beneficiario correspondiente.
Verificar la acreditacion del pago a la cuenta bancaria del

Tesorero
proveedor.
Notificar la verificacion de la acreditacion al Jefe

Tesorero

Financiero.

Comunicar al Administrador de Contrato y al Analista de

DE PAGO o . . .
Compras la acreditacion del pago a la cuenta bancaria del Jefe Financiero
proveedor del bien o servicio.

Notificar al Proveedor del bien o servicio la acreditacion del Administrador de
pago a la cuenta bancaria. Contrato
Subir al portal de compras SERCOP la factura y verificar .
) i Analista de Compras
gue cuente con la respectiva documentacién de soporte.
Revisar la documentacion de soporte de la solicitud, . : .
. o ., Asistente Financiero
numerar y archivar en fisico y digital.
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PROCEDIMIENTO | ACTIVIDAD | RESPONSABLE

Subir la documentacién con firmas electrénicas en la carpeta compartida

Subir Check list

Analista de Compras

Informe de Satisfaccion

Contrato y documentos de soporte
Documentos relevantes

Checklist

Solicitud de pago

Noatificacion del pago al proveedor

Administrador de
Contrato

PRESENTACION

Informe de compromiso

Analista de Presupuesto

DE SOLICITUD .
- Asiento contable
DE PAGO,
- Orden de devengado Contador
CONTROL ; >
PREVIO, - Retenciones de impuesto a la rentay el IVA
APROBACION Y|~ Compmbzmz depago d terenci
CONFIRMACION gedmorgn To e ?utor|;aC|on e transferencia
DE PAGO. ) raen de fransierencia Tesorero

Verificacion de acreditacion de transferencia en Banco
Central
Subir Checklist

Opi de Confirmacion de Pago

Correo de comunicacion de acreditacion de
transferencia en la cuenta del proveedor al
Administrador de Contrato

Jefe Financiero

6. Flujo de procesos

Ver Anexo 1

7. Indicadores

Volumen de Operaciones

Numero de solicitudes de pagos

procesadas (diario,

/NUumero de solicitudes de pago recibidas
(diario, semanal, mensual)

semanal, mensual)

8. Anexos (formatos o formularios a utilizar en el procedimiento)
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Flujograma de Procesos

Procedimiento para el pago de bienes y servicios adquiridos

Anexo 1
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Cuadro de Indicador de Pagos procesados Anexo 2

#  FECHASOLICITUD No. DOCUMENTO

REQUERIMIENTD RESPONSABLE FECHA DE ATENCION (OBSERVACIONES TIEMPO INVERTIDO

ATENDIDO

ATEWDIDO

ATENDIDO
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Controles Anexo 3
Tipo de Proceso Adjetivo de Apoyo
Macroproceso Gestion Administrativa Financiera
Proceso Financiero
Subproceso Pago de bienes y/o servicios adquiridos
Procedimiento Pagar a proveedores
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CBSADM-
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FASE PREPARATORSS

IHFORME DE MECEBIDAD DE L& CONTRATAL KM

CUERFO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON
CHECK LIST CONTROL DE DOCUMENTACION PROCESOS
DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

URID. REC. SUBIDG ER CARPETA
g1 (5] COMPAR TIDA

Anexo 4.1

CGESERVACKONES

B TUID DE STOCK DE BODESA [COMPRA DE BIENEE)

CERTIFICADD DE STOCH DE BODEGS (COMPRA DE SIEMEE)
CERTIFICADD VERFICAC DN CATALCD ELECTROMNICS:

CERTIFICACKON DE POA

EEFECIFICACIONES TECKICAS. (EN CASD DE BIEMEE VPN

PUBLICACION DE NECESIDAD EN 80CGE

EL CAED

COTIEACHOMES RECIBIDAS SOCECORRED ELECTRONICOFIESO OOH DOCUMENTO DE 8OPORTE DE SER

EETUDIOS PREVIOS ICALCULGDE PREEUPUESTO REFERERCIAL

TERMMOE DE REFERENCLA ¥i0 EEFECIFICACIONES TECHICAS

MEMORANDO DE ALTOR EACKIN DE LA MECESIDAD PO LA MAXMA ALTORIDAD
INFORME DE FERTINENGCIA DE LA CONTRALORIS (DE BER EL CABD )

EDLIC TUD DE DIEFON BLIDAD FRESUPUESTARILA

CEEFOMIBILIDAD PRESUPLESTARMA

CERTIFICACKN PACK ERTIF ICADO

RESOLLICION DE REFORME AL PAC EN CASD DE APLICAR

PLIEGOE

DESIEMACKIN DE LA COMEDNN TECKICA O DELEGADD TECHICD A LA MAXIMA AUTORIDAD O B DELESADD
(FROCES(S DE BUBASTA, REGIMEN, LICITACSHN, ETC., A EXCEPCION DE NFIMAS v CATALO

RESOLUICION DE MICID ¥ APROB&CION DE PLEGDS DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATASION

ARALISTA DE CONPRAS

FIRNA

FASE PRECONTRACTUAL

ACTA DE PREGUNTAS, REEFUESTAS ¥ ACLARACIKOMES

UNID. HEC. SUBIOC EN CAaRPETA
81 (5] COMPAR TIDA

CGESERVACKONES

ACTA DE APERTURA DE OFERTAS

ACTA DE S8OLCTUD DE COMNALIDACON DE OFERTAS (EN EL CASD OUE APLIOUE)
ACTA DE COMVAL IDAC KON DE ERRORES

ACTA DE EVALLIACION DE OFERTAS

MOTIFICACKON DE SEBION DE MEQOCIACION (D SER EL CASD)
ACTA DE HEGOCLASION (DE EER EL CASDY

IWFORME DE REGOMENDAECION DE ADUUDCACKON O DESERTO DRIGDO & La WAXING SLTORIDAD

FEBOLLICION DE ADJUDICAS 10K DESERTO DE PROCECIMIENTO

DESKMACKON ADMIK ETRADOR DE CONTRATO ¥ COMEK DE RECERC M [ART 2358 ROLOSMC R

ENTREZA DE EXPEDENTE ELECTRONICD AL ARES JURIDICA ¥ ADMIMETRADOR DE COMTRATO

COMTRATC

HOTIF ICACKN DEL CONTRATD ¥ ENTREDGS DE DOCUMENTACIN AL ADMNISTRADOR

ARALISTA DE CONPRAS

FIRNA

FASE CONTRACTLMEL

UNID. REC. SUBIDG EN CARPETA
] (5] COMPARTIDA

CESERVACKONES

BARASNTIAS DE FIEL CUMPUMENTO Y BUEN US0 DEL ANTICPO DEL EHEN ¢/ SBERVICED, OE BER EL CABD

EM EL CAS0 DE EXIETH ANTICPOSOLICITUD DE PAGD DE ANTICIPD - ROTIFICACKSN DE ACREDITAC KON
DEL ANTIC PO AL PROVEEDOR

RECEPCEOH

ACTA ENTRECA RECEPCEION (PARCIALCEFINITIVA] DEEDAMENTE BUSCRITA POR LA COMIBION DE

ARANTLA TECHICA DEL BIEM / SERVICIC, DE SER EL CASD

COMPROBANTE OE INGRESO A BODECA (FARA BEKES PRINT DEL SISTEMAMCOUMPROBANTE DE EGRESD
IWFORME DE MULTA DE S8ER EL CABD CiOk LA MOTFIGACION AL FROVEEDOR

IWFORME DE SATEFACCHON OF LA ORDEM DE COMPRA DE CATALOGO, WFIMA ¥ SURASTA INVEREA,
LG TAC N, REGIMEN, ETE. APROBAGC POR WA A AUTORDAD

DOCUMENTSE DEL PROVEEDOR (RUC - RUFP - CERTIRCADD BEMCARWS - HOUA DE PROVEEDOR -
MOMBRAMIENTD DE REP. LEGAL -

FACTILRA

MEMORANDO DE SOUGITUD DE PAG0 AL AUTORZADOR DE GASTO OUE CORREEFOMOA

ADFNISTRADGR DE COMTRATO

FiRnA
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CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version: 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE BIENES Cﬁg&”'
Y/O SERVICIOS ADQUIRIDOS
Checklist — Subasta Inversa Electronica (PARTE 2) Anexo 4.1
CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDOMN
CHECK LIST CONTROL DE DOCUMENTACION PROCESOS
DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA
| UK. REG. SUBRG EN CARPETA
FASE DE LESUIDACIGN a ey SOMPARTIDA CESERVACKNES
IWFORME DE CONTROL PREVIO
INFORME DE COMPROMISD
IWFORME DE DEVENGADD
PRINT DE ABIENTO CONTABLE
CORMPROBANTE DE RETENCION
COMPROBANTE DE PAGD
MEMORANDD SOUCTTUD SUTOREAC KON DE TRAKSFERENCA
OROEN DE TRANEFEREMNCA
CORRED INFORMENDD SONFIRBACION DE PASO
EERERD FiRhE

MNota Lo docurfetiics delallecdos an ol presanle check kbl coifmponden & Socumeliacn v Se ecuedde al o normalive s contelesdn pution, 0 aMSego i Sabae il obeafo’ demils docufrerios

g dos segun B nelualacs del conireic
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CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Version: 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE BIENES Cﬁ:&”'
Y/O SERVICIOS ADQUIRIDOS
Checklist — Catalogo electronico Anexo 4.2

CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON
CHECK LIST CONTROL DE DOCUMENTACION ADQUISICIONES
DE CATALOGO ELECTRONICO

UNID. REQ. SUSIDO EN CARPETA
e NO COMPARTIDA

OBSERVACIONES

FASE PREPARATORIA - PRECONTRACTUAL

INFORME DE NECESIDAD AUTORIZADO POR LA MAXIMA AUTORIDAD

* CERTIFICADC DE STOCK DE BODEGA [COMPRA DE BIENEXEXITENCIA)

* CERTIFICADO DE VERIFICACION DE CONSTAR O NO EN CATALOGO ELECTRONICO

" TERMINGS DE REFEREMCIA YO ESPECIFICACIONES TECNICAS

SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA (ACTUAL, FUTURA) SEGON EL CASD

RESOLUCION ADQUISICION CATALOGO [DENTRO DE CATE)

DESIGNACION ADMIMISTRADOR ORDEN DE COMPRA

'ORDEN DE COMPRA

ENTREGA DE ORDEN DE COMPRA ¥ EXPEDIENTE AL ADMINISTRADOR DE CONTRATO

ANALISTA DE COMPRAS FIRMA

UNID. REQL SUSIDG EN CARPETA
3 NO COMPARTIDA

FASE CONTRACTUAL OBSERVACIONES

ACTA ENTREGA RECEPCION (Incluya calculo de multa de ser & caso)

"AMEXO FOTOGRAFICO DE BIENES RECIBIDOS DE SER EL CASOD

"GARANTIA TECMICA DEL BIEN | SERVMICIO DE SER EL CASO

COMPROBANTE DE INGRESD A BODEGA (PARA BIENES PRINT DEL SISTEMANCOMPROBANTE DE EGRESD

FACTURA

INFORME DE SATISFACCION DEL ADMIMISTRADOR DE L& ORDEN DE COMPRA

"CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE SERVICIO RECIBIDO

DOCUMENTOS DEL PROVEEDOR:

* FORMULARIC DE DATOS DEL PROVEEDOR

* COPIA DE NOMBRAMIENTO DE REP. LEGAL

* COPIA DE CEDULA - VOTACION

* COPIA DE RUC

" COPIA DE RUP

" CERTIFICADD BANCARIC

* CUMPLIMIENTD DE OBLIGACIONES PATROMNALES (APLICA EN CRDEN DE COMPRA DE SERVICID)

" PERMEZ0 HABILITANTE DE ACTIVIDAD (SEGURIDAD)

"OTROS (DE SER EL CASO)

MEMORANDO DE SOLICITUD DE PAGD AL AUTORIZADOR DE GASTO QUE CORRESPONDA

ADMINISTRADOR DE CONTRATO FIRMA

UNID. REQL SUSIDO EN CARPETA
3l no COMPARTIDA

FASE DE LIQUIDACION OBSERVACIONES

INFORME DE CONTROL PREVIO

INFORME DE COMPROMISO

SOLICITUD COMPROMISO DE LA ORDEN DE COMPRA ZISTEMA CGWEB

INFORME DE DEVENGADO

PRINT DE ASIENTO CONTABLE

COMPROBANTE DE RETENCION

COMPROBANTE DE PAGO

MEMORANDO S0OLICITUD AUTORIZACION DE TRANSFERENCIA

‘ORDEN DE TRANSFERENCIA

CORRED INFORMANDO CONFIRMACION DE PAGD

TESDRERA FIRMA

Noltz: Los documentas detallados en el presenie check list comasponden a documentaciin relevante tie acuerdo al a nomativa de confratacion poblica, sin embargo se debera phEErvVar demas documentos
requeridos sequn la naturaleza del conrato .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE BIENES
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Anexo 4.3

CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON
CHECK LIST CONTROL DE DOCUMENTACION ADQUISICIONES
DE INFIMA CUANTIA

FASE PREPARATORIA - PRECONTRACTUAL

UNID. REG.

SUBIDO EN CARPETA

5l

KO

COMPARTIDA

OBSERVACIONES

INFORME DE NECESIDAD AUTORIZADD POR LA MAXIMA AUTORIDAD

" CERTIFICADD DE STOCK DE BODEGA (COMPRA DE BIENES/EXITENCIA)

* CERTIFICADO DE VERIFIGACION DE CONSTAR O NO EN CATALOGO ELECTRONICO

TERMINOS DE REFERENCIA Y!0 ESPECIFICACIONES TECNICAS

PUBLICACION DE NECESIDAD DE INFIMA CUANTIA EN SOCE

COTIZACIONES RECIBIDAS SOCECORRED ELECTROMICOVFISICO CON DOCUMENTO DE SOPORTE DE SER EL
CASOD

ESTUDIO DE MERCADO

SOLICITUD DE DISPONISILIDAD PRESUPUESTARIA

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA (ACTIUAL, FUTURA) SEGUN EL CASO

SOLICITUD DE COMPRA BIEN/ SERVICIO (OBRA

CUADRD COMPARATIVO DE COTIZACIONES RECIBIDAS POR EL AREA REQUIRENTE

* PRINT DE VERIFIGACGION DE PROVEEDOR NO INHABILIDAD GOM EL ESTADO (DEUDA IESS)

* PRINT DE VERIFICACION DE PROVEEDOR NO INHASILIDAD COM EL ESTADO (DEUDA SRI)

ORDEN DE COMPRA BIENES / SERVICIOS /OBRAS [INCLUYE DESIGNACION ADMIMISTRADCR DE LA ORDEMN DE
COMPRA)

ENTREGA DE ORDEN DE COMPRA Y EXPEDIENTE AL ADMINISTRADOR DE CONTRATO [CORRED)

AHALISTA

DE COMPRAS

FIRM&

FABE CONTRACTUAL

UHID. REQ.

SUBIDND EN CARPETA

5l

RO

COMPARTIDA

OBSERVACIONES

(ACTA ENTREGA RECEPCION {Incluya calculio de multa de sar el caso)

"ANEX0 FOTOGRAFICO DE BIENES RECIBIDOS DE SER EL CASO

"GARANTIA TECHICA DEL BIEM / SERVICIO DE SER EL CASO

COMPROBANTE DE INGRESD A BODEGA (PARA BIENES PRINT DEL SISTEMAJCOMPROBANTE DE EGRESD

FACTURA

INFORME DE SATISFACCION DEL ADMINISTRADOR DE LA ORDEN DE COMPRA

"CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTCS, PREORDENES DE TRABAJO U OTROS

DOCUMENTCS DEL PROVEEDOR:

" FORMULARIC DE DATCS DEL PROVEEDOR

" COPIA DE NCMERAMIENTO DE REP. LEGAL

T COPIA EDULA - VOTACION

T COPIA RUC

" COPIA DE RUP

* CERTIFICADC BANCARID

"OTRCS (DE SER EL CASO)

MEMORANDO DE SOLICITUD DE PAGD AL AUTORIZADOR DE GASTO QUE CORRESPONDA

ADMINISTRAD

OR DE CONTRATO

FIRMA

FASE DE LIGQUIDACION

UMID. REQ.

FUBIDO EN CARPETA

5l

RO

COMPARTIDA

OBSERVACIONES

INFORME DE CONTROL PREVIO

INFORME DE COMPROMISO

SOLICITUD COMPROMISC DE LA ORDEN DE COMPRA SISTEMA CGWEB

INFORME DE DEVENGADC

PRINT DE ASIENTO CONTAELE

COMPROBANTE DE RETENCION

COMPROBANTE DE PAGC

MEMORANDO SOLICITUD AUTORIZACION DE TRAMSFERENCIA

ORDEM DE TRANSFERENCIA

CORREQ INFORMANDO CONFIRMACGION DE PAGD

TESORERA

FIRM&

Hota: Los documentas detallados en el presente check list comesponden a documentacion relevants de acuerdo al a normativa de contratacitn pablica, sin emoargo se deberd obsenvar demas
documentos requendos segun |a naturaleza del contrato .
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CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Version: 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE BIENES CB;:(I))IM-
Y/O SERVICIOS ADQUIRIDOS

Acta Entrega Recepcion Anexo 5

ACTA DE ENTREGA — RECEPCHIN

En al canidn de Samborondin, a kos XK diss del mas de LK del afo KK, camparecen a la calabracicn de la
prasants fola de Enfrema - Recepcion, por una parta, & HOMBRE, Admmistrador del Contrats: ¥ por ofra parks =l
provesdor NMOMEBERE

ANTECEDENTE &:
(DESCRIEA LO S DOCUMENTO S DE 30PORTE DE TODO EL PROCE 0]
CONDICINE 2 GENERALES ¥ OPERATIVA 2 DE EJECILMCION:

El praveedor HOMBRE RUC: XEXKEXEXX. en cumplimiernto a ks arden de QOMPRESTRABAID fhpp, XEX KX
realiza la entrega del siguisnbs servicio:

DECRIPCHIMN BIEN O SERVICID
CANT. DETALLE DE SCRIFCIOH REWI 3&D0

LIGQUIDACISIN ECOMOMICS

DESCRIPCION L B0
Monte del Contrato w Orden de Compra (B4 3E IMPOMISLE) MM
Base IVA G M
Baze IVA 12% KK
anticipo dal Contrato X
Intal pagos parciales 3 18 facha W
{-) Multa por 0 dia de retraso 3
alor Total KK

LiIGUIDAaCIdN DEL PLAZC

DE SCRIPFCION PLAZDY
Facha de suscrpcidn IDIDY RN A A

Fliazo a=tipulado para la entrega NUMERD DE Dla 5
Facha en gque se cumple el plasa de antregs DD PR £

Driaes dle s HUOMERC DE Dla s

CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

S deja express oconstancia gue ol provesdor el BOMBRF  comple con fodas by condicdonss establecidas en los
sErminos de referencia el proce=sa del NMOMBRE DEL PROCE S0

Cumplimizmio de s obligacionas conirachualkss

S deja sapress canstancia gue el proveedar el BOMBRFE  cumple oon las obligaciones contrachsales et lecio e
an HOMBRE DEL PROCE 30

SEaspheandie, W e XX el 20004
CONTRATARNTE COMTRATISTA DELEGADD POR MAXIMA BIEHE S
AUTORIDED
MOMBRE NOMERE HRLBEE HMBEE
SDMINIETRADOR DEL CONTRATO FPROVEEDOR DELEGADD AMALIZTA
BIEHE 5

ANEXD 1- REGISTRO FOTOGRAFICO DEL SERVICIO EXEAXEXEE PEFRTEFHNFCIFHNTE AL CUERPC DE
BOMEERDO & DE 3AMEOROIHDON

ADMINISTRADCOR DEL CONTRATO|
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CUERPO I?E BOMBEROS DE SAMBORONDON Version: 1
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA !
MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE BIENES CBI:’&I))IM-
Y /O SERVICIOS ADQUIRIDOS
Anexo 6
INFORME TECHICO
CUERPO DE EOMBERDS DE Versidn:00
SAMBORONDOMN
. Codigo:
DIHEEEIERI:FEIE EﬂéiTRATI".-‘A OB AR

Samboronddn, XX de XK de MO0
Sefor Connmnel
T e
FRIMER JEFE
Em su despacho. -

INFORME DE SATISFACCION No. X200 2000 X000 X000
SERVICIOMA DU SICION DE XXXX AL CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON
ANTECEDENTES
(DDOCUMENTOS DE SOPORTE CORRESPONDIENTES AL PROCESO)

OBJETO

ServiciovAdguisicion XX XXXXX al Cuerpo de Bomberos de Samborondon

MONTO

Para el proceso del servicio/bien X0 al Cuerpo de Bomberos de Samborondan, el monto es de
S X0 XX (XX con 007100 dalares de los Estados unidos) mas 1WA, segln la orden de comprafrabajo
MO

FORMA DE PAGD

Una vez aceptado a conformidad v recibida la documentacion respectiva, se realizara el pago 100%
COMNTRA ENTREGA.

PLAZD

El plazo de ejecucion es de XX dias contados a partir de la recepcion de la orden de compraftrabajo
HOR R

Fecha de inicio: XX de XXX del X200 (firma de aceptacion de la orden de compraftrabajo)
Fecha de wvencimisnto: XX de X330 del XXX

Fecha de enirega definitiva: XX de XXX del XX XX

MULTAS

Walor diario por retraso de enfrega del servicio 5 XXX

Dias de refraso de entrega del sendciofbien (X}

Walor total de la mulia $ XXX

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA SIN INCLUIR IVA

MHRO. -

DISPONIBILIDAD PARTIDA DESCRIPCION MONTO

KHK HOAK SERNVICIOVBIER S KW N KW
K CONTROL VA 5 KR XX

TOTAL S XHH XKW
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CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON Versién: 1
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA )

Y/O SERVICIOS ADQUIRIDOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE BIENES CBSADM-

MO001

Anexo 6

INFORME TECHIC:O

CUERPO DE BEOMBERO S DE

SAMBORONDOMN

Version:00

DIRECCION ADMIMISTRATIVA

Codigo:

FINANCIERA FO-CEBS-DAF-3-X
EJECUCION
DESCRIPCION BIEN O SERVICIO
CANT. DETALLE | DESCRIPCION REVISADO
LIQUIDACION ECONOMICA
DESCRIPCION BIEN O SERVICIO
MNro. | FECHA | PROVEEDOR | FACTURA| DETALLE TOTAL, SIN INCLUIR IVA

VALOR EJECUTADO

Multa por retraso de enirega del servicio

VA

PRESUPUESTO SIM INCLUIR

VA

VALOR POR CANCELAR SIN INCLUIR

SALDD SIN INCLUIR
VA

COMNCLUSION ¥ RECOMENDACION

En base a lo expuesto anteriormente v recibiendo el servicio/bien a entera satizfaccion de la entidad

correspondiente a,

(DESCRIBE EL BIEN O SERVICIO ADQUIRIDO) Cusrpo de Bomberos de

Samborondon, recibiendose factura Mro. X000 por el valor de 5 XX XX mas V&, se recomienda
continuar con el proceso del pago comespondiente.

Se adjunta a la presente:

Bomberos de Samborondon.

Disponibilidad presupuestaria Mro. XXX,
Orden de compra X

fcta de entrega recepcion.
Anexo 1 - Registro fotografico
Garantia t&écnica
Factura emitida XXXX.

Particular gue se pone a conocimiento para los fines pertinentes.

Atentamente.

NOMERE
CARGO

Informe Mo. ¥XXXX donde se presenta la necesidad de Adquisicion de XXXXX del Cuerpo de

Aprobd: Crnel. Jaime Cucaldn de
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CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Version: 1

CBSADM-

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE BIENES MO001

Y/O SERVICIOS ADQUIRIDOS

Anexo 7

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE PAGO # XXX

PARA: NOMBRE, CARGO (MAXIMA AUTORIDAD)

DE. NOMBRE, CARGO (ADMINISTRADOR DE CONTRATO O DE ORDEN DE
COMPRA) j

FECHA: DIA de MES del ANO

Nro. Documento en Referencia: (NUMERO DE INFORME DE SATISFACCION)

Estimado Coronel:

(DEBERAN USAR EL TEXTO DE ACUERDO AL PROCESO QUE SE REALICE, DEBIENDO
AGREGAR EL TEXTO NECESARIO A CRITERIO Y ANALISIS DE CADA CIRCUNSTANCIA)

Una vez que se cuenta con todos los documentos para la cancelacién por NUMERO DE PAGO
(cuando exista mas de un page) POR LA CONTRATACION DEL BIEN O SERVICIO
ADQUIRIDO, numero de contrato u orden de compra, servicio brindado por PROVEEDOR,
con RUC NUMERO, solicito sirvase autorizar a quien corresponda, se proceda disponer la
respectiva cancelacién per la suma de $ USD $ XXX, XX (CANTIDAD DOLARES CON
XX/100) incluido IVA, contemplada en la Disponibilidad Mo. XX, segln partida presupuestaria
Mo. XXXXX — NOMBRE DE LA PARTIDA, para lo cual adjunto factura ## XXX,

Atentamente,

NOMBRE DEL ADMINISTRADOR DE CONTRATO/ORDEN DE COMPRA
Cargo

Revisado por: MOMBRE, Directora Administrativa Financiera Firma:

Autorizado por: MOMBRE, Maxima Autoridad Firma:
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CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version: 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE BIENES CBN?:oDlM-
Y /O SERVICIOS ADQUIRIDOS
Informe de Control Previo (PARTE 1) Anexo 8
AREA FINANCIERA
CUERPO DE BOMBERDS DE SAMBORONDON INFORME DE CONTROL PREVID
FECHA: INFORME CONTROL PREVIO NRO.
TRAMITE/PROCESO No. CONTRIBUYENTE ESPECIAL: SN0
BENEFICIARID:
RUC: ENTREGA PARCIAL /TOTAL
BIEN ADQUIRIDO !
SERVICIO PRESTADO ANTICIPO 3k
FACTURANo. | Fechade | prypnrioN N, | Base Imponible [ Base Imponible |\ 4o., TOTAL
Factura 12% 0
VALOR Electranica $0.00 $0.00 £0,00 £0,00
SUMANTOTALES|  $0.00 $0.,00 $0,00 $0,00
RETENCION EN LA FUENTE (XX)x¢ $0,00
RETENCION DEL IVA (XXJ $0,00
FECHA FECHA EN QUE :
N DRDEN DE COMPRAICONTRATOD INICID cuu%i%?u aL | SECUMPLE EL HFEEEEE*I',’E%EH "L‘"BSH';E MULTA
CONTRATD PLAZD
0 $0,00
TOTAL A PAGAR: $0,00
PARTIDA PRESUPUESTARIA CERTIFICACIOON PRESUPUESTARIA "‘E%ﬁsﬁ']n“
ADQUISICION DE BIENES Y10 SERVICIDS
DOCUMENTOS !0 REQUISITOS SEGUN CHECK LIST ADJUNTO
OTROS DOCUMENTOS
DOCUMENTACION DEL CONTRIBUYENTE: FUC, FUP, HSE ADJUNTARLCH
LIQUIDACION ECONOMICA
WONTC DEL CONTRATO W00 |CATALOGOELECTRONEQ X
MONTO ANTICRD INFIMA CLBNTIA
TOTAL PAGOS PARCIALES A LA FECHA( SININCLUR LA PRESENTE FACTURA) 3000 |SUBASTAINY, ELECTRONCA
S ALO0POF PAGAR 000 |MENDR CUANTIA
Obzervaciones: COTIZACION
FEGIMENESPECIAL
LICITACIN
MRS
FECHA DE EMISION CERTIFICACION ESTADD DE CERTIFICACION |  APROBADD
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CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Version: 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE BIENES CB;:::[M-
Y/O SERVICIOS ADQUIRIDOS
Informe de Control Previo (PARTE2) Anexo 8

DBSERVACIONES:

HORMAS OF CONTRALORIA GEMERAL DEL ESTADD : A todos los procesos de adquisiciones se les aplica los tres tipos de control a] Control previo al compromiso |
PRESUPLESTON ; bl Contral previo al Devengada (CONTABILIDAD - Noma 402 - 03 ); ] Control previo al paga (TESORERIA - Norma 403-08 JComa Miembra del Equipo de
Lantral Previa v bazada en la Norma de CONTROL INTERMO de la CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADCD que refiere o siguiente: Hra. 402-03 Control previa al devengada.
[Contabiidad) , previa 2 la aceptacion de una obligacian, o al reconocimiento de un derecho, como resultado de larecepeion de bienes, servicios u obras, | venta de bienes o
senviciaz U attos conceptos de ingresos, a las servidoras u servidores encargadas del contral: a) Gue la obligacidn o deuda sea veraz y coresponda auna transaceidn financiera
que haya reunido las requisitas evigidos en |a fase del contral previa ; b) Que los bienes o senvicios recibidas quarden confarmidad plena con |z calidad v cantidad descritas o
detalladas enlafacturaoen el contrato, en el ingreso a bodega o enel acta de recepcion e informe técnico legalizados v que evidencien |a abligacion o deuda correspandiente;
¢ (uela transaceion no varie con respecto a la propiedad, legalidad y conformidad con el presupuesta, establecidos al momento del control previo al compromisa efectuads; d)
Diagnostico y evaluacion preliminar de la planificaciony programacion de los presupuestos de ingresos ; &) La existenicia de documentacian debidamente clasiicada v archivada
que respalde lozingrezos; I La comeccidny leqalidad aplicadas enlos aspectos formales y metadoldgicas delingresa.

Los Justificativos, Especiicacianes Técnicas, Estudio de Mercada v demas condiciones de la contratacion sonde exclusivaresponsabilidad de la unidad requirente, confarme lo
establece el tercer inciso del atfcula 23, tercer inciso del ariculo 39 de la Ley Orgénica del Sistema Macional de Contratacidn Puiblica y ar 42 ibidem, en la que refiere atibuciones
y competencias de la comizsidn técnica, ; y la CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADD: enlaMarma de Contral 408-03 literal ¢l Loz Miembras de la Comisidn Técniza estableceran
oz mecanismas para validar la veracidad de la documentacian presentada en la oferts; determinaran posibles vinculaciones entre |os oferentes participantes; vy, analizaran laz
inhabiidades enlaz que pudieran estarincursos previo a su calificacion, para lo cual se puede utilizar medios electrdnicos y platatormas de servicios de las entidades plblicas, delo
cuial dejaran constancia en suinforme. Norma de Caontral 02-03 de control interna en su numeral al Cue la obligacidn o deuda sea veraz y correspanda a una transaccian
financiera que haya reunido loz requisitos evigidoz en la faze del conbiol previe; se procede 2 la elabaracion INFORME DE COMTROL PREVIO para continuidad del tramite
establecido, v sean las autoridades petinentes seqlin criteri, quisnes autarizaran el paga o anularén dicho documento.

FIRMA:
NOMBRE EhE SRR KR, KHKREKIEN BHKREKREN
CARGO ANALISTADE PRESUPLESTO CONTADORA TESORERA JEFE FINANCIERD

402-02 CONTROL PRE¥IO AL 402-03 CONTROL FRE¥IO AL 403-08 CONTROL PREYID AL 403-08 CONTROL

APLICACION NCI Ho: COMPROMISO DE¥ENGADD PAGO PREYI0 AL PAGD

FECHA DE TRAMITE:
(CIAMESIAAID)

EL PRESENTE FORMATO PODRA SER MODIFICADD POR LA DIRECCION ADMMISTRATIVA FINAKCIERA Y JEFATURA FINARCIERA, COMFORME A LAS NECESIDADES Y
PARTICULARIDADES DE CADA PROCESD, EN APLICACION DE LA NOFMATIVA LEGAL VIGENTE,
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CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON Versién: 1
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA )
MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE BIENES CBI:.’::I_M-
Y/O SERVICIOS ADQUIRIDOS
Anexo 9
AUTORIZACION DE TRANSFERENCIA DE | Memorando No.
PAGO Fecha:
Sefior Coronel
Presente. -
Mucho agradeceré a usted se sirva autorizar la fransferencia de pago por la suma de: USDS
A favor de:
Por concepto de:
Para lo cual adjunto la siguients documentacion de respalde:
1.-
2-
3.-
4-
a.-
Observaciones adicionales:
JEFATURA FINANCIERASSOLICITUD:
Atentaments,
NOMERE
JEFE FINAMCIER
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA/REVISION:
MOMEBRE
FECHA: DIRECTOR ADMINISTRATINVG FINANCIERD
MAXIMA AUTORIDAD/AUTORIZACION DE TRANSFERENCIA DE PAGO:
MOMEBRE
FECHA: MAXIMA AUTORIDAD
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