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Manual de Procedimiento para el pago de bienes y servicios 

adquiridos 

1. Propósito  

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

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

2. Alcance  

Este procedimiento es aplicable la Dirección Administrativa Financiera, Jefaturas 

Administrativas y Técnica, áreas requirentes y administradores de órdenes de 

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

compra con su respectiva documentación soporte; y, concluye con la liquidación o 

devengamiento total del contrato, órdenes de compra, y la confirmación del pago 

correspondiente. 

3. Consideraciones Generales  

3.1. Marco Normativo 

• Constitución de la República del ECUADOR 

• Código Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas y su Reglamento 

• Código Orgánico de Administrativo 

• Ley de Protección de Datos 

• Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública y su 

Reglamento 

• Ley Orgánica de la Contraloría General del Estado 

• Normativa Técnica del Sistema Nacional de las Finanzas Públicas-SINFIP 

• Normas de Control Interno de la Contraloría General del Estado 

 

 



              

CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON 
DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

Versión: 1 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE BIENES 

Y/O SERVICIOS ADQUIRIDOS 

CBSADM-
M001 

 

 

 
Aprobó: Crnel. Jaime Cucalón de 

Icaza 
Fecha de aprobación: 20-07-2023 Página 4 de 27 Versión:  01 MANUAL 

 

3.2. Definiciones 

• Acta Entrega Recepción. -   RGLOSNCP Art. 325.- Contenido de las actas.- 

Las actas de recepción provisional, parcial, total y definitivas serán suscritas 

por el contratista y la Comisión de recepción designada por la máxima 

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 ejecución del contrato. En el caso de bienes, intervendrá también el 

guardalmacén. 

• Acta Entrega Recepción Provisional. - Aplicable en las contrataciones en 

que se pueda receptar las obras, bienes o servicios por etapas o de manera 

sucesiva, podrán efectuarse recepciones parciales. 

• Certificación Presupuestaria. - Es el acto administrativo por el cual el 

responsable de la unidad financiera reserva, total o parcialmente, la 

asignación del presupuesto anual o el techo presupuestario plurianual para 

la realización de un gasto dispuesto por la autoridad competente. La 

certificación 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 ejecución 

presupuestaria por la que se produce afectación a la asignación del 

presupuesto vigente como consecuencia del acto administrativo expreso, de 

autoridad competente, por el que conviene con terceros la provisión de 

bienes, servicios y obras, o la entrega de transferencias o subvenciones sin 

contraprestación, con cargo al presupuesto vigente. El acto administrativo se 

expedirá por medio documental, físico o digital. 

• Devengado. - Es la instancia de la ejecución presupuestaria por la que se 

reconoce la existencia de una obligación con un tercero como consecuencia 

de la recepción de bienes, servicios u obras adquiridos por autoridad 
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competente, mediante acto administrativo válido, haya habido o no 

compromiso previo.  

• Presupuesto. - Las fases del ciclo presupuestario se sujetarán a los 

lineamientos de la planificación del desarrollo de forma que el presupuesto 

constituirá el instrumento para concretar los planes de desarrollo y la 

ejecución de las políticas públicas.  

• Programación. - Fase del ciclo presupuestario en la que, con base en los 

objetivos determinados por la planificación y las disponibilidades 

presupuestarias, coherentes con el escenario fiscal esperado, se definen los 

programas, proyectos y actividades a incorporar en el presupuesto, con la 

identificación de las metas, los recursos necesarios, los impactos o 

resultados esperados de su entrega a la sociedad y los plazos para su 

ejecución. 

• Proveedor. - Es un ente, persona natural o persona jurídica, que se encarga 

de proveer un bien o servicio hacia el este que lo requiere. 

• POA. - Planificación Operativa Anual  

• PAC. - Hasta el 15 de enero de cada año, la máxima autoridad o su delegado, 

aprobará y publicará el Plan Anual de Contratación PAC, que contendrá las 

adquisiciones relacionadas a los bienes, obras y servicios, incluidos los de 

consultoría que requieran las entidades contratantes en el año fiscal 

• Especificaciones Técnicas / Términos de Referencia. - Se entenderá 

como especificación técnica, a las características fundamentales que 

deberán cumplir los bienes o rubros requeridos, mientras que los términos de 

referencia constituirán las condiciones específicas bajo las cuales se 

desarrollará la consultoría o se prestarán los servicios. 

• Unidad Requirente. -  Unidad que determina una necesidad de adquisición 

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

PRESENTACIÓN DE SOLICITUD DE PAGO, CONTROL PREVIO, APROBACIÓN 

Y CONFIRMACIÓN DE PAGO. 

4.1. SOLICITUD DE PAGO 

1. El Administrador/a de contrato o de orden de compra envía la solicitud de 

autorización de pago y aprobación de informe de satisfacción a la Máxima 

Autoridad, con la documentación de soporte, misma que deberá ser subida a la 

carpeta de proceso de compras, debiendo ser identificada con una numeración 

(asignada por el Analista de Compras). Se considera como documentación de 

soporte los siguientes documentos, según sea el caso: 

• Contrato, Orden de Compra 

• Garantías 

• Informe de Satisfacción del Administrador de Contrato 

• Certificación Presupuestaria 

• Factura 

• Actas entrega/recepción parcial o definitiva. 

• CheckList 

• Y demás documentos relevantes 

2. El Director/a Administrativo Financiero revisa y firma la solicitud de pago. 

3. La Máxima Autoridad firma la autorización de la solicitud de pago, mismo que 

hace referencia al informe de satisfacción. 

4. El Director/a Administrativo Financiero remite la solicitud de pago con la 

documentación de soporte al Área Financiera. 

5. El Asistente Financiero recibe la documentación, revisa el expediente y registra 

en la base o en el Sistema Informático Institucional de control de 

correspondencia. 

6. El Asistente Financiero reasigna la solicitud de pago y la documentación de 

soporte al Tesorero/a. 
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4.2. CONTROL PREVIO 

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

8. El Tesorero/a revisa la legalidad, propiedad, veracidad y conformidad de la 

solicitud de pago con su documentación de soporte. 

8.1. En el caso de tener alguna observación devuelve la documentación al 

Administrador de Contrato. Continúa en numeral 1. 

9. El Tesorero/a remite la solicitud de pago y documentación de soporte, para la 

generación del Informe de Compromiso al Analista de Presupuesto. 

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

12. El Analista de Presupuesto sube a la carpeta compartida del proceso de compra 

el Informe de Compromiso con las firmas electrónicas. 

13. El Analista de Presupuesto remite la solicitud de pago con la documentación de 

soporte y el Informe de compromiso al Contador/a. 

14. El Contador/a recibe la solicitud de pago con la documentación de soporte y el 

informe de compromiso y realiza el control previo al Devengado. 

14.1. En caso de error en la documentación relacionada al contrato, 

devuelve la documentación al Tesorero (Control Previo). Continúa en el 

numeral 6.1. 

14.2. En caso de error al generar el Informe de compromiso, se devuelve la 

documentación al Analista de Presupuesto, para su corrección. Continúa 

en numeral 10. 

15. El Contador/a registra el asiento contable en el sistema informático de la 

institución. 

16. El Contador/a registra y aprueba en el sistema informático 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, vía correo 

electrónico, los comprobantes de retención en la fuente por impuesto a la renta 

e IVA. 

19. El Contador/a Imprime el asiento contable, la orden de devengado y la retención 

y los adjunta a la documentación 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 retención con las firmas electrónicas. 

21. El Contador/a remite la solicitud de pago con la documentación de soporte, el 

asiento contable, la orden de devengado y la retención al Tesorero/a. 

22. El Tesorero/a recibe y realiza el control previo al pago de la documentación y los 

valores registrados. 

22.1. En caso de error al generar el Informe de compromiso, se devuelve la 

documentación al Analista de Presupuesto, para su corrección. Continúa 

en numeral 10. 

22.2. En caso de error al generar el asiento contable, la orden de devengado 

y/o la retención al Contador/a, para su corrección. Continúa en numeral 15, 

16 o 17, según sea el caso. 

23. El Tesorero/a genera el comprobante de pago, lo imprime y lo adjunta a la 

documentación de soporte de la solicitud de pago. 

24. El Tesorero/a sube a la carpeta compartida el comprobante de pago con las 

firmas electrónicas. 

25. El Tesorero/a elabora el memorando de autorización de transferencia de pago 

para la firma del Jefe Financiero. 

26. El Jefe Financiero remite el memorando de autorización de transferencia de 

pago al Director/a Administrativo Financiero para su revisión. 
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4.3. APROBACIÓN DEL PAGO 

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

autorización de transferencia de pago. 

28. El Director/a Administrativo Financiero remite el memorando de autorización de 

transferencia de pago a la Máxima Autoridad. 

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

30. El Director/a Administrativo Financiero remite el memorando de autorización de 

transferencia de pago con las firmas de revisión y autorización al Jefe Financiero. 

31. El Jefe Financiero remite el memorando autorización de transferencia al 

Tesorero. 

32. El Tesorero/a recibe el memorando de autorización 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 

documentación de soporte de la solicitud de pago. 

34. El Tesorero/a sube a la carpeta compartida el memorando de autorización de 

transferencia y la orden de transferencia con las firmas electrónicas. 

35. El Tesorero/a remite la solicitud de pago con los documentos de soporte, el 

memorando de autorización de transferencia y la orden de transferencia al Jefe 

Financiero para autorización y confirmación de la transferencia. 

 

4.4. CONFIRMACIÓN DEL PAGO 

36. El Jefe Financiero recibe y revisa la solicitud de pago con los documentos de 

soporte, el memorando de autorización 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 vía correo electrónico para que verifique que se realizó el pago, al 
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mismo tiempo comunica al Contador/a para su confirmación en el mayor auxiliar 

de la cuenta. 

39. El Tesorero/a recibe el detalle de las transferencias generadas en el día para su 

revisión y confirmación 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. El Jefe Financiero recibe notificación de la verificación de la acreditación 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 deberán ser subidas en las fechas correspondiente al 

tipo de proceso realizado y verificará que se encuentre la documentación de 

soporte. 

43. El Tesorero/a sube a la carpeta compartida la confirmación de la acreditación de 

transferencia del pago a la cuenta bancaria al proveedor del bien o servicio. 

44. El Contador/a recibe el detalle de las transferencias generadas en el día y valida 

con el mayor auxiliar de la cuenta, en el sistema informático, 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 corrección. 

45. El Administrador de Contrato recibe la confirmación de la acreditación del pago 

a la cuenta bancaria del proveedor del bien o servicio. 

46. El Administrador de Contrato elabora y firma la comunicación de pago para 

notificación al proveedor. 

47. El Administrador de Contrato comunica vía correo electrónico 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 comunicación de 

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

servicio. 

49. El Tesorero/a remite la el detalle de transferencia con su documentación de 

soporte y confirmación 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 documentación 

requerida. Continúa en numeral 39. 

51. El Asistente Financiero numera y envía al archivo la documentación, la que debe 

ser archivada de manera cronológica y secuencial.  

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

pago en el archivo secuencial y mantendrá un archivo físico y digital 

completo correspondiente cada procedimiento de compra. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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5. Responsables de Ejecución 

PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

SOLICITUD DE 
PAGO 

Generar la numeración para la carpeta compartida. Analista de Compras 

Generar Check List del proceso. Analista de Compras 

Remitir solicitud de autorización de pago y aprobación de 
informe de satisfacción a la Máxima Autoridad. 

Administrador de 
Contrato 

Revisar solicitud de autorización de pago e informe de 
satisfacción. 

Director Administrativo 
Financiero 

Autorizar solicitud de autorización de pago e informe de 
satisfacción. 

Máxima Autoridad 

Ingresar solicitud de autorización de pago en el sistema de 
correspondencia 

Asistente Financiero 

CONTROL 
PREVIO 

Revisar la legalidad, propiedad, veracidad y conformidad 
de la solicitud de pago con su documentación de soporte. 

Tesorero 

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 

Regularizar el IVA y registra comprobante de venta para 
las declaraciones de impuestos. 

Contador 

Remitir retenciones del impuesto a la renta y del IVA al 
proveedor del bien o servicio. 

Contador 

Revisar orden de devengado, asiento contable y 
retenciones. 

Tesorero 

Registrar el pago ante el Banco Central. Tesorero 

Generar Comprobante de pago. Tesorero 

Elaborar memorando de autorización de transferencia de 
pago. 

Tesorero 

APROBACIÓN 
DEL PAGO 

Revisar memorando de autorización de transferencia de 
pago. 

Director Administrativo 
Financiero 

Autorizar transferencia de pago. Máxima Autoridad 

Elaborar orden de transferencia. Tesorero 

CONFIRMACIÓN 
DE PAGO 

Autorizar y confirmar la transferencia. Jefe Financiero 

Confirmar la acreditación en el mayor auxiliar. Contador 

Verificar que los valores hayan sido acreditados al 
beneficiario correspondiente. 

Contador 

Verificar la acreditación del pago a la cuenta bancaria del 
proveedor. 

Tesorero 

Notificar la verificación de la acreditación al Jefe 
Financiero. 

Tesorero 

Comunicar al Administrador de Contrato y al Analista de 
Compras la acreditación del pago a la cuenta bancaria del 
proveedor del bien o servicio. 

Jefe Financiero 

Notificar al Proveedor del bien o servicio la acreditación del 
pago a la cuenta bancaria. 

Administrador de 
Contrato 

Subir al portal de compras SERCOP la factura y verificar 
que cuente con la respectiva documentación de soporte. 

Analista de Compras 

Revisar la documentación de soporte de la solicitud, 
numerar y archivar en físico y digital. 

Asistente Financiero 
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PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Subir la documentación con firmas electrónicas en la carpeta compartida 

PRESENTACIÓN 
DE SOLICITUD 
DE PAGO, 
CONTROL 
PREVIO, 
APROBACIÓN Y 
CONFIRMACIÓN 
DE PAGO. 

- Subir Check list Analista de Compras 

- Informe de Satisfacción 
- Contrato y documentos de soporte 
- Documentos relevantes 
- Checklist 
- Solicitud de pago 
- Notificación del pago al proveedor 

Administrador de 
Contrato 

- Informe de compromiso Analista de Presupuesto 

- Asiento contable 
- Orden de devengado 
- Retenciones de impuesto a la renta y el IVA 

Contador 

- Comprobante de pago 
- Memorando de autorización de transferencia 
- Orden de Transferencia 
- Verificación de acreditación de transferencia en Banco 

Central 
- Subir Checklist 

Tesorero 

- Opi de Confirmación de Pago 
- Correo de comunicación de acreditación 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 

Número de solicitudes de pagos 
procesadas (diario, semanal, mensual) 

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

8. Anexos (formatos o formularios a utilizar en el procedimiento) 
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Flujograma de Procesos      Anexo 1  

Procedimiento para el pago de bienes y servicios adquiridos
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Iniciar

Revisa el requerimiento 
y los documentos 

exigidos en el contrato

Elabora Informe de 
Satisfacción

Solicita el pago a la 
Máxima Autoridad

Memorando, Anexos a  la solicitud: 
factura, acta de entrega recepciòn  

parcial o total, informe de satisfacción, 
documentos del proveedor (Hoja de 

Proveedor), check list y demás 
documentos relevantes

Revisa la solicitud de 
pago

Autoriza la solicitud de 
pago

Revisa expediente y 
registra el ingreso de 

documentos 

Verificar Documentación

Documentación 
completa No

Solicita Documentación y remite 
observaciones

Recibe documentación y 
corrige las observaciones

Documentos precontractuales, 
exigidos en el contrato y 

demás documentos relevantes

Realiza control previo al 
Informe de compromiso

SI

Sube en la carpeta compartida el 
informe de compromiso con firmas 

electrónicas

Elabora el Informe de 
compromiso

Realiza control previo  a la 
Orden de Devengado

Elabora asiento contable

Registra y aprueba en el 
sistema la Orden de 

Devengado

Regulariza el IVA y registra 
comprobante de venta para 

las declaraciones de 
impuestos

Sube en la carpeta compartida el 
asiento contable, la retención y la 
orden de devengado con firmas 

electrónicas

Asigna un número al 
proceso

Sube en la carpeta compartida el 
contrato y los documentos de 

soporte

Revisa la Documentación

Genera el comprobante de Pago

Elabora memorando de 
autorización de transferencia de 

pago

Revisa la Autorización de 
transferencia de pago

Autoriza la transferencia de 
pago 

Registra el pago en el Banco 
Central del Ecuador

Elabora Orden de 
Transferencia

Sube en la carpeta compartida el 
comprobante de pago, memorando 

de autorización de pago, orden 
transferencia con firmas 

electrónicas

Autoriza y confirma la 
transferencia

Verifica si el BCE efectuó el pago

BCE efectuó el 
pago

SI

Notifica a Jefe Financiero

SI

Numera y envía el archivo el 
proceso

Asigna las transferencias 
confirmadas

Valida con el mayor 
auxiliar de la 

cuenta, que los 
valores hayan sido 

acreditados al 
beneficiario 

correspondiente

¿Existe 
error?

SI

Archivo 

FIN

Sube en la carpeta 
compartida el Opi de 
Certificación de Pago

Notifica la acreditación de la 
transferencia

Notifica el pago al proveedor y al 
Analista de Compras

Sube la factura en el Portal de 
Compras Públicas

Sube en la carpeta compartida la 
notificación de pago al proveedor

Elabora Check list
Sube en la carpeta compartida el 

check list
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Cuadro de Indicador de Pagos procesados     Anexo 2 
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Controles  Anexo 3 
Tipo de Proceso Adjetivo de Apoyo 

Macroproceso Gestión Administrativa Financiera 

Proceso Financiero 

Subproceso Pago de bienes y/o servicios adquiridos 

Procedimiento Pagar a proveedores  

 

 

                 

 

CONTROLES

INDICADORES:

Volúmenes de 
Operaciones:

Cantidad de Pagos 
procesados (Diario, 
semanal, mensual).

RECURSOS

    

TECNOLÓGICOS: 

 

• Sistema Informático de 

la Institución 

•  Excel 
 

HUMANOS: 

• Máxima Autoridad 

• Director Administrativo Financiero 

• Jefe Financiero 

• Contador 

• Tesorero 

• Analista de Presupuesto 

• Asistente Financiero 

• Administrador de Contrato 

• Analista de Compras 
 

ENTRADAS 
Contrato 

Órdenes de Compra 

Garantías 

Factura 

Solicitud de Pago 

Documentación de soporte: 

• Certificación Presupuestaria 

• Informe de los Administradores 

• Acta de Entrega/Recepción 

(Parcial o Final) 

• Documentos relevantes 

 

PAGAR A 

PROVEEDORES 

DE BIENES Y/O 

SERVICIOS 

ADQUIRIDOS 

 

SALIDAS 
 

•  Informe de Compromiso  

•  Orden de Devengado 

• Comprobante de Pago 

• Comprobante de 

Retención 

• Confirmación de Pago 

 

MARCO NORMATIVO 

• Constitución de la República del ECUADOR 

• Código Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas y su 

Reglamento 

• Código Orgánico de Administrativo 

• Ley de Protección de Datos 

• Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública y su 

Reglamento 

• Ley Orgánica de la Contraloría General del Estado 

• Normativa Técnica del Sistema Nacional de las Finanzas Públicas-

SINFIP 

• Normas de Control Interno de la Contraloría General del Estado 

 

CLIENTES 
Proveedores 
Administrador de 

Contrato  

PROVEEDORES 
 

Administrador 
de Contrato  
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Checklist – Subasta Inversa Electrónica (PARTE 1) Anexo 4.1 
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Checklist – Subasta Inversa Electrónica (PARTE 2) Anexo 4.1 
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Checklist – Catálogo electrónico  Anexo 4.2 
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Checklist – Ínfima Cuantía  Anexo 4.3 
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Acta Entrega Recepción  Anexo 5 
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Informe de Satisfacción (PARTE 1)  Anexo 6
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Informe de Satisfacción (PARTE 2)  Anexo 6 
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Solicitud de Autorización de Pago   Anexo 7 
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Informe de Control Previo (PARTE 1) Anexo 8
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Informe de Control Previo (PARTE2)  Anexo 8

 
 
 
 
 
 
 
 
 



              

CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON 
DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

Versión: 1 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE BIENES 

Y/O SERVICIOS ADQUIRIDOS 

CBSADM-
M001 

 

 

 
Aprobó: Crnel. Jaime Cucalón de 

Icaza 
Fecha de aprobación: 20-07-2023 Página 27 de 27 Versión:  01 MANUAL 

 

Memorando de Autorización de transferencia de pago  Anexo 9 
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