Oficio No. GPG-PG-CLM-09279-2019
Guayaquil, 20 de diciembre de 2019

.

Sefores

Econ. José Velasco Rodas, DIRECTOR PROVINCIAL DE PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

Ing. Nelson Gonzaiez Torres, DIRECTOR PROVINCIAL FINANCIERO

Ing. Bolivar Franco Castillo, TESORERQ GENERAL

Ing. Jorge Canizares Cedefio, DIRECTOR PROVINCIAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION TICS

GOBIERNO DEL GUAYAS

En vuestros despachos

De mis consideraciones:

En atencidn a lo expuesto en el oficio No. GPG-DPPI-201 9-1474-0F, fechado hay, viernes
20 de diciembre de 2019, suscrito por el Econ. Mauricio Velasco Rodas, Director Provincial
de Planificacion Institucional, apruebo, la implementacion del PROCESO DE PAGOS
(VERSION 3), cuya copia certificada acompafio.

Ante lo expuestd, sirvanse proceder, en el ambito de sus competencias, con la difusién,
aplicacion y cumplimiento obligatorio del mismo, conforme lo detallado en el oficio del citado
Director; y, autorizo ai Director Provincial de Planificacién Institucional, para que efectue los
tramites pertinentes de publicacién del proceso antes mencionado y realice su respectivo
seguimiento.
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/

rp " z‘. L

e |

Ledo. Carlos Lujs Morales Benitez ‘\‘3’ J‘v\

PREFECTO PROVINCIAL DEL GUAYAS -

CLMDVSIMAMTGF .
/ ! : *
| R T
Adi.; Lo Indicado C. AN 3
c.C.; Coordinadora Inslilucional de Geslion de Daspacho
Archivo T

T

- K @5’;—27[‘*25 Gebierno del Guayas
L R %COORDJNA ION DEMEJORA  CONTINUA
2012 301
HORA aumcma e A
RECIBIDO; ,Wl/

ANEXOS maaao o o




CODIGD:

PR-GPG-FIN-001

VERSION:

a
i
| 3.0

FECHA APROBACION:

i8/12/2019

I
!
3

PANIEL VE ]
ki T OR PROVIBRIAL 68 SECRE

AT IT

Ui ,s;i.;;iiﬁ i
f{";“ ﬁg r; p
ﬂf\,i[xhﬁ:s}!.
{1 PROVIGE

.’ B{%fbfﬁ{a‘ffﬁ ES GEAL 1[

i)ﬁi Giayse

..........................

FILLA SORIANO, MGE
p& )lﬁ ARRERAL ¢,

GORIERNG O8L GUAY

DIRECCION PROVINCIAL DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

COORDINACION TECNICA DE MEJORA CONTINUA

PROCESO: PAGOS

Responsables:

ACCION

i Aprobado por:

1

[

Validado por:

Revisado por:

: Elaborado por:

CARGO

Ing. Nelson Gonzdlez Torres
Dlrector Provsncna! Fmanc:ero

: Ing Bollvar Franco Castillo
" “Tesorero General

Eco Mauricio Velasco Rodas

" Director Provincial de Planificacién Institucional

; }:ng. Arturo N&ﬁez Morén

Coordinador Técnico de Mejora Continua

Ing. Vilma Lavayen Leal
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2. Alcance
Este documento es conocimiento y aplicacién para todos los funcionarios de la
Institucién que intervienen en el proceso y/o que solicitan pagos a la

Direccion Provincial Financiera.

3. Normativa legal

o Constitucion de la Republica del Ecuador.

¢« Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Pdblica y su
Reglamento.

o Codigo Organico Organizacién Territorial Autonomia Descentralizacién.

¢ Codigo Orgdnico de Planificacidén y Finanzas Publicas y su Reglamento.

o Ley Organica de Régimen Tributario Interno.

o Ley Organica del Servicio Plblico.

o Ley Organica de la Contraloria.

o Reglamento General a la aplicacidon de Ley Organica de Régimen Tributario
Interno.

e Reglamento General para la Administracidn, utilizacion y control de Bienes
y Existencias del Sector Publico.

e Reglamento para registro y control de cauciones.

» Reglamento para el control de vehiculos del Sector Publico y de las
Entidades de Derecho Privado que disponen recursos plblicos.

¢ Reglamento del Registro Nacional de Equipos y Maquinarias.

+ Reglamento a los Comprobantes de Venta.

e Norma Técnica para el pago de vidticos y subsistencias, movilizacién y
alimentacién dentro del pais.

e Norma Técnica para el calculo y pago de Dietas.

» Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

o Normativa del Sistema de Administracién Financiera.

» Clasificador presupuestario de ingresos y gastos del sector plblico.

» Catédlogo general de cuentas contables del sector publico no financiero.

« Delegaciones vigentes.

4. Definiciones y/o Abreviaturas N
IDP: Informe de Disponibilidad Presupuestaria \”‘&
CRE: Constitucién de la Replblica del Ecuador i /
BCE: Banco Central del Ecuador k}

LOSNCP: Ley Orgénica del Sistema Nacional De Contratacién Plblica
SGP: Sistema de Gestion Piblica (

&""b

MAAR: Maxima Autoridad del Area Requirente
TDR: Términos de Referencia.
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Proceso de Pagos

6.

7.

Para eventos de concentraciéon masiva, se ha definido lo siguiente?’.
Evento MICRO: aforo de 50 hasta 500 personas

Evento MESQ: aforo de 501 a 1500 personas

Evento MACRO: aforo de 1501 a 5000 personas

Evente MEGA: aforo de desde 5001 personas

Interaccion de Procesos

Maxima Autoridad Provincial, Direccién Provincial Financiera, Tesoreria
General, Jefatura de Control Previo, Coordinacién Técnica de Gestidn
Financiera, Coordinacion Técnica de Presupuesto, Coordinacién Contable,
Jefatura de Tributacidn, Direcciones Provinciales/Administradores de Contrato.

Disposiciones Generales

a. Todos los pagos deberan ser solicitados utilizando el formato ANEXO 1,
documento en el que se adjuntaran todos los documentos sustentatorios
del pago solicitado,

b. Para iniciar todo trémite de pago, se debera adjuntar la Certificacion de
Disponibilidad Presupuestaria.

c. Para solicitar el pago de servicios en el que se incluya la adquisicion de
materiales entregables asi como los servicios de capacitacién, ademas de
los documentos habilitantes descritos en el ANEXO 2, se deberd adjuntar lo
siguiente?®:

1. Listado de inscripciones (en caso de conocer con antelacién a los
beneficiarios).

2. En caso de eventos MICRQO se debera entregar registro de asistentes
(Nombres, N° de cedula de identidad, teléfono o correo electronico y
firmas),

3. En caso de eventos MESO, MACRO Y MEGA se considerard como soporte
lo que se defina en el informe técnico dei proyecto, TDR O Pliegos
aprobados (contratos y convenios).

En caso de no ser especificado el medio de soporte, la DPF solicitara
obligatoriamente el registro de firmas de constancia de la entrega-
recepcién de los materiales entregables y registro de asistentes.

d. El documento Plantilla de Conformidad por Areas (ANEXO 3) deberd estar
suscrito por todos los servidores responsables de la revisién de los
documentos que sustenten el pago.

e. La devolucién, de las solicitudes de pagos al requirente, debera ser
gestionada a través de la Jefatura de Control Previo.

Descripcion
1. EI Administrador del Contrato/Director requirente remite al Director

Provincial Financiero, la solicitud de pago de acuerdo al formato
establecido (ANEXO 1) con la documentacion habilitante (ANEXO 2).

! Normativa de “Gestibn de Riesgos para la aplicacion en espectdculos o eventos de corcentracion masiva®, Resolucidn No, SGR-151-

2016.
2 Oficio No. 5038-DPF-NGT-2019.
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2. El servidor de la Direccion Provincial Financiera reéf%gglfl@
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del requerimiento del pago e ingresa la informacion en el sts'%e Na"SGP: e
mismo que automaticamente asigna un nimero de tramite, registra el
nimero trdmite en el expediente y entrega a la Jefatura de Control
Previo.

e ‘Dacsonaummrm: .

3. El Jefe de Control Previo asigna el tramite al analista quien revisa vy
confirma la existencia de los documentos de respaldo que consta en el
ANEXO 2 (segin el caso que corresponda), ademas verifica la
concordancia con respecto a la propiedad, legalidad y conformidad, bienes
y/o servicios acorde a la autorizacion, cantidades establecidas, rubros de
actividades realizadas, actualizando la informacion pertinente en la base
de datos de la Jefatura de Control Previo.

4. Si el tramite cumple con lo requerido, el analista asignado realiza la
liquidacidn de impuesto y entrega al Jefe de Control Previo.
Nota: En caso de que el tramite no cumpla con lo requerido se devuelve
al requirente mediante el documento Tramite de Devolucién de
Documentos (ANEXO 4), en el cual se deben detaliar las observaciones
correspondientes.

5. El| Jefe de Control Previo verifica la informacién, firma la Plantilla de
Conformidad por Areas (ANEXO 3) y remite, en un plazo no mayor a 3
dias, el tramite a la Coordinaciéon Técnica de Presupuesto.

6. El Coordinador Técnico de Presupuesto asigna el tramite al analista, quien
revisa la informacion presupuestaria y, en caso de requerirse, actualiza el
IDP de pago y entrega a los servidores asignados para revision.

7. El analista asignado revisa la informacion presupuestaria, sumilla el
tramite y entrega al Coordinador Técnico 1 de Presupuesto.

8. El Coordinador Técnico 1 de Presupuesto verifica la informacion, firma ef
documento Plantilla de Conformidad por Areas (ANEXO 3) y remite al
Coordinador Contable.

9. FEl Coordinador Contable asigna el tramite al analista, quien verifica la
existencia de la documentacion sustentatoria, elabora el comprobante
contable y remite al Jefe de Contabilidad Operativa.

i’y
10. El Jefe de Contabilidad Operativa supervisa la correcta aplicacién contable W
en funcién de la documentacién sustentatoria, firma la Plantilla de v

Conformidad por Areas {ANEXO 3) y remite el expediente al Coordinador
Contable. ¥

11. £! Coordinador Contable revisa y aprueba el comprebante, firma la\/ ;
Plantilla de Conformidad por Areas (ANEXO 3) y remite la documentaci T :

al Director Provincial Financiero para continuar con el tramite de pago. 1t

"
i !

by o
p!
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Proceso de Pagos

12. El Director Provincial Financiero recepta el comprobante contable con el
expediente, revisa la documentacién, aprueba el tramite para el pago,
firma la Plantilla de Conformidad por Areas ¥y remite a la Jefatura de
Tributacidn.

13. El Jefe de Tributacién recibe el trémite y entrega al Analista, guien solicita
al proveedor de bienes y servicios y/o beneficiario, a través de correo
electrénico, la factura respectiva, (de ser el caso) y formularios de
servicios interbancario (cuando se trate de un nuevo proveedor o
beneficlario).

14. Luego que el proveedor entrega la factura y Formulario de Servicios
Interbancarios (ANEXO 5), el analista asignado de la Jefatura de
Tributacion ejecuta lo siguiente:

a. Valida la factura a través de la pagina web del Servicio de Rentas
Internas,

b. Ingresa la factura al SGP.

c. Elabora el Comprobante de Retencién en la Fuente; y

d. Remite, dentro del plazo de 5 dias de acuerdo a lo reglamentado, el
Comprobante de Retencion en la Fuente al proveedor.

e. Remite documentacion al Jefe de Tributacion.

15. El Jefe de Tributacidn revisa documentacién, firma la Plantilla de
Conformidad por Areas (ANEXO 3) y remite al Director Provincial
Financiero,

16. El Director Provincial Financiero aprueba que se emita la solicitud de
transferencia y entrega el expediente al Coordinador Técnico de Gestion
Financiera.

Nota: El tiempo de aprobacion puede variar de acuerdo a la
disponibilidad de fondos.

17. El Coordinador Técnico de Gestidn Financiera entrega expediente al

analista de Control Financiero, quien ejecuta o siguiente:

a. Confirma el valor neto a pagar, cuenta bancaria y beneficiario.

b. Emite la Solicitud de Transferencia.

c. Sumilla la Solicitud de Transferencia.

d. Remite expediente al Coordinador Técnico de Gestidn Financiera,
El Coordinador Técnico de Gestidon Financiera emite la solicitud de
transferencia (ORDEN) y entrega al Director Provincial Financiero para su
legalizacion.

18. El Director Provincial Financiero legaliza documentos y remite a Tesoreria
General para su revision y aprobacion.

Aprobacion de ia Solicitud de Transferencia

19. El Tesorero General revisa la documentacion soporte del tramite, aprueba
la transferencia mediante la firma en el documento Aprobacion de

PR-GPG-FIN-001 ) ~ '
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Transferencia en Tesoreria y devuelve el tramiteualﬁ&%&r.
de Gestion Financiera.

T DARIEL VE
El Coordinador Técnico de Gestidn Financiera - asigh&* ajlgr .
genere, a través del sistema SGP, el reporte sobre los tramites de pago
aprobados, los imprime y entrega al Director Provincial Financiero.

En base al reporte de trémites aprobados, el Director Provincial Financiero
dispone al Coordinador Técnico de Gestién Financiera que se generen los
archivos para que Tesoreria General registre los pagos.

La Coordinacion Técnica de Gestidn Financiera asigna el tramite al
analista de Control Financiero quien genera los archivos de textos, luego
emite, a través de la plataforma del Sistema del BCE, la solicitud del
Sistema de Pagos Interbancarios mediante el cual se genera un ndmero
de transferencia y cuenta bancaria. Para finalizar remite esta informacion
mediante correo electrénico institucional a Tesoreria General.

Autorizacidon de Transferencia de Pago

23.

24,

25,

26,

27.

28.

El Tesorero General registra la informacion en el portal del BCE para la
primera autorizacidn del Director Provincial Financiero.

El Director Provincial Financiero aprueba la transferencia, posteriormente
ratifica dicha accion y entrega el expediente al Coordinador Tecnico de
Gestién Financiera.

Nota: La ratificacion de la autorizacidn se ejecuta al dia siguiente,
tomando como tiempo limite la fecha de corte del BCE.

El Coordinador Técnico de Gestion Financiera asigna el tramite al analista
de Control Financiero quien procede a realizar el ruteo en el sistema SGP
para proceder a emitir el comprobante de pago.

El Coordinador Técnico de Gestidn Financiera remite el expediente a la
Coordinacién Contable.

El Coordinador Contable asigna el expediente al analista quien procede de
acuerdo a lo siguiente:

a. Verifica que la documentacion adjunta esté debidamente legalizada.

b. Verifica que se encuentre anexo el Comprobante de Retencion.

¢. Elabora y legaliza el comprobante de pago, verificando que las
cuentas y valores estén en funcion del comprobante contable vy
liquidacion de impuestos. ;

d. Emite la certificacién de pago. Lyt

e. Remite expediente al Coordinador Contable. A @l

El  Coordinador Contable, con la confirmacién de transferencia
proporcionada por la Coordinacion Técnica de Gestidn Fmanc:era, rev:sa Yy . )\'

, Y
‘s
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Proceso de Pagos

tegaliza el comprobante de pago, y remite la documentacién al Director
Provincial Financiero para su revisién, aprobacién y posterior envio al
Tesorero General.

Nota: £n caso de anticipo se remite a Tesoreria General para que se
notifique a las diferentes areas respectivas.

25. El Tesorero General recibe documentacion v revisa que los soportes estén
completos y que se encuentren debidamente legalizados, suscribe el
comprobante de pago y remite al archivo contable.

8. Frecuencia del proceso

Diaria, por cada reguerimiento de pago.

9. Riesgo del proceso

-No entregar completa la documentacion habilitante establecida en este
documento y a las normativas legales vigentes causaria devoluciones vy
retrasos del tramite.

1¢. Plan de mitigacion

—Cumplir con lo dispuesto en el presente documento.

- Difusion y capacitacion a los responsables de cada unidad administrativa con
respecto a lo establecido en este procedimiento.

11, Indicadores estion

Se plantean los indicadores que permiten controlar y mejorar el proceso:

i # NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DEL INDICABOR : META FRECUENCIA

i : i

. j

! i

I N H

i 1 PORCENTAJE DE TRAMITES (NUMERO DE TRAMITES PAGADDS / NUMERO | B0 % DE MENSUAL
PAGADOS EN EL, MES* DE TRAMITES RECEPTADQS) X 100 ‘ PROCESOS

DPP = {FAP ~ FCP)

DiAS TRANSCURRIDOS FARA LA o 16 DiAS
2 EJECUCION DEL PAGO D DA P e TACIG | CALENDARE MENSUAL
‘ O L P #AP= FECHA DE AUTORIZACION DE PAGO | s
{ ) FCP= FECHA APROBACION DE CONTROL |
H

PREVIO

: PORCENTAJE DE TRAMITES QUE (TOTAL DE TRAMITES PAGADOS EN 10 DiAS © 60% DE
.3 SE PAGAN EN UN TIEMPO MENOR ~ MENOS / TOTAL DE TRAMITES PAGADOS) X 1 PROCESDS MENSUAL
0 IGUAL A 10 DIAS CALENDARIO. 100 L
. i
* para efectos del céleulo del Indicador, se considerardn ééuéh’bé tramites bue ‘se encuentran en el intervalo del dia
21 del mes anterior al diz 20 del mes & calcular,
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de pago Provincial Financiera Area responszlileidelProceso

NOTA: Los documentos de soporte permanecerédn el tiempo minimo sefialado con el fin de contar con
un respaldo ante ohservaciones y/o requetimientos de la Contraloria General del Estado, en virtud de
su facultad para pronunciarse sobre las actividades de las instituciones del Estade, y fos actos de (as
personas sujetas a la Ley Orgdnica de la Contralorfa General del Estado, de conformidad con su
articufo 71.

13. Control de cambios?

- Fn el numeral 1.- Objetivos: se modificé la literatura del mismo.

_ En el numeral 5.- Interaccion de Procesos: se incluye al Administrador de
contratos, se elimina Coordinaciones Generales, se modifica nombre de la
Coordinacién Financiera por Coordinacidn Técnica de Gestién Financiera.

- En el numeral 6.- Disposiciones Generales, se incluyen las siguientes
disposiciones generales:

_“para iniciar todo tramite de pago, se deberd adjuntar como documento
habilitante la Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria”.

—"para solicitar el pago de servicios donde este incluido la adquisicion de
materiales entregables, ademas de los documentos habilitantes descritos en
el ANEXO 1, se deberd adjuntar lo siguiente’:

4. Listado de asistentes
5. Firmas de asistentes
6. Firma de constancia de la entrega de los bienes.”

— En el numeral 7.- Descripcién: se modifica el procedimiento de acuerdo al
analisis planteado para minimizar tiempos y optimizar la gestion interna.

v Se modifica el ANEXO 1 (se excluye como documento habilitante oficio de
Coordinador General).

v Se modifica el ANEXO 2 (se excluye oficio de Coordinador General).

v Se incluye el formato la PLANTILLA DE CONFORMIDAD POR AREAS (ANEXO
3).

v Se incluye como control interno TRAMITE PARA DEVOLUCION DE
DOCUMENTOS (ANEXO 4).

v Se modifica el texto en el numeral 6. £/ Coordinador Técnico de Presupuesto jk
asigna el tramite al analista, quien revisa la informacion presupuestaria y, en v
caso de requerirse, actualiza el IDP de pago y entrega a los servidores i \,
asignados para revision. _,\;.;:{\ P

s
N R
Lie - )
21..85 modificaciones y/o actualizaciones del documento se solicitardn mediante oficio/memorando o correo electronico institucional a Ia ’ A Y
Direccitn Pravincial de Planificacién Institucional v 2 la Coordinacion Técnlca de Mejora Continua, en virtud a cambios sustanciales en la B
normativa legal vigente o por optimizacién del proceso. i i
/)
H

I Oficio No. 5038-DPF-NGT-2019, o
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Proceso de Pagos

v Se modifica el texto en el numeral 7. Los servidores asignados revisan la

informacién presupuestaria, sumillan el trémite y entregan al Coordinador
Tecnico 1 de Presupuesto.

v Se modifica el texto en el numeral 13. Ff Jefe de Tributacién recibe el
tramite y entrega al analista, quien solicita al proveedor de bienes v
servicios y/o beneficiario, a traveés de correo electrdnico, la factura
respectiva, (de ser el caso) y formularios de servicios interbancario (cuando
se trate de un nuevo proveedor o beneficiario).

v Se incluye Formulario de Servicios Interbancarios (ANEXQ 5),

v Se modifica el texto en el numeral 14. Luego gue el proveedor entrega la
factura y Formulario de Servicios Interbancarios (ANEXO 5), el analista
asignado de la Jefatura de Tributacion ejecuta lo siguiente:

1. Valida la factura a través de la pdgina web del Servicio de Rentas
Internas.

Ingresa la factura al SGP.,

Elabora el Comprobante de Retencién en la Fuente; y

Remite, dentro del plazo de 5 dias de acuerdo a lo reglamentado, el
Comprobante de Retencion en la Fuente al proveedor.

AN

v Se modifica el texto en el numeral 17. Ef Coordinador Técnico de Gestibn
Financiera entrega expediente al analista de Control Financiero, quien
ejecuta lo siguiente:

a. Confirma el valor neto a pagar, cuenta bancaria y beneficiario.

b. Emite la Solicitud de Transferencia.

c. Sumilla la Solicitud de Transferencia.

d. Remite expediente al Coordinador Técnico de Gestién Financiera.
El Coordinador Técnico de Gestién Financiera emite la solicitud de
transferencia (ORDEN) y entrega al Director Provincial Financiero para su
legalizacion.

v Se modifica las acciones enumeradas en el numeral 25. E! Coordinador
Contable asigna el expediente al analista quien procede de acuerdo a lo
siguiente:

1. Verifica que la documentacion adjunta esté debidamente legalizada.

2. Verifica que se encuentre anexo el Comprobante de Retencién.

3. Elabora y legaliza el comprobante de pago, verificando que las
cuentas y valores estén en funcion del comprobante contable y
liguidacion de impuestos.

4, Emite la certificacién de pago.

5. Remite expediente al Coordinador Contable.

En el numeral 9.- Riesgo del proceso: se modifica literatura del mismo.

En el numeral 11.- Indicadores de Gestion: se cambia la meta del indicador #
2, de 13 dias calendarios a 10 dias calendarios (a partir de la revision de
control previo). Y el tiempo del indicador # 3, donde indica el parcentaje de
tramites que se pagan en un tiempo menor o igual a 13 dias calendario, cambia

a 10 dias calendario,

En el numeral 12.- Registro: Se modifica el responsable de los
documentos/expedientes.
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ANEXO 1

Guayaquil, S eerer vt ren s senaene
Memorando Nro. eebierrensatr R E RS sy s e reararaens

DIRECTOR PROVINCIAL FINANCIERO
GOBIERNO PROVINCIAL DEL GUAYAS

REFERENCIA: SOLICITUD DE PAGO
CONTRATISTA/PROVEEDOR: ..o
CONTRATO/ORDEN DE TRABAJO: ...ccovrerrenrs
OBIETO DEL CONTRATO! ...

MONTO: e

Conforme a la delegacidn emitida por el sefior Prefecto Provincial del Guayas, mediante Resolucidén de
fecha......, remito a usted tramite completo de solicitud de pago del contrato de la referencia ...t
presentada por el Contratista/Proveedor......oveeervien , la misma que ha sido revisada y aprobada por
el Supervisor/Fiscalizador............., contenido en el oficio N del ......... , dande informa que el
proceso ha sido ejecutado a entera satisfaccion, dentro del plaze contractual y de acuerdo a (las
especificaciones técnicas / términos de referencia) establecidas en el contrato, por lo que el suscrito
en calidad de Director de Area / Administrador de Contrato aprueba a entera satisfaccion los trabajos
realizados y certifica:

(SEGUN El CASQ)

s« Que los bienes, obras y servicios recibidos cuentan con la verificacidon de correspondencia con
las especificaciones previstas, acorde el objeto contractual, mediante acta de entrega
recepcion celebrada el........., por los cuales corresponde efectuar el pago.

« Laveracidad, legalidad y pertinencia del requerimiento de pago.

s Que se ha cumplido todos los requisitos y formalidades establecidas en los reglamentos y
procedimientos internos de la Institucion que sean aplicables, asi como aquellas disposiciones
establecidas por la Contraloria General del Estado a través de su normativa en general,

s Esta Direccién asume bajo su entera responsabilidad el cumplimiento del objeto del contrato
en las condiciones acordadas, asi como la veracidad y autenticidad de los documentos de
soporte gue respaldan la presente solicitud de pago.

L.}

Adjunto sirvase encontrar la siguiente documentacién sustentatoria: {eigmiplo g _exponer, tomar en
cuenta_que es te_acuerdo_al proceso de contratacién se_deben adiuntar TODCS los_medios de

verificacidn)

e  Print det SERCOP.

s  Contrato (copia).

Delegacion del Supervisor (copia}.

Delegacion del Técnico no interviniente gue suscribe las actas (copia) (en caso que lo amerite}
Informe del supervisor del contrato (original}.

Informe de actividades y planilla {original).

Acta de entrega recepcién definitiva {original) (en caso de ser pago final)

Informe econdmico {copia).

e o & 9 & 0

En este sentido, en virtud de la delegacién de la Maxima Autoridad, y habiendo cumplido con las

disposiciones legales, regiamentarias y normas Internas vigentes, solicito a usted se proceda al pago f
de la (planilla # o planilla dnica) del contratista............ debidamente aprobada por el suscrito. ’\. Yy

Y
Atentamente,

ADMINISTRADOR DE CONTRATO/DIRECTOR DEL AREA

<= PREFECTO PROVINCIAL DEL GUAYAS
DELEGADO/S DE LA MAXIKMA AUTORIDAT PARA VALIBAR GESTION DE PAGOS
ARCHIVO
I Elaborado por: | Tit. Nombre v Apeflido [ Cargn | FIRMA/SUMILLA |
fAevisade por: | Tit. Nombre y Agellido | Cargo | FIRMA/SUMILLA ]
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ANEXO 2

DOCUMENTOS DE RESPALDO PARA
JUSTIFICAR LOS EGRESOS DEL GAD
PROVINCIAL DEL GUAYAS

Responsable: Direcctdn Provincial Financiera

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA PROCEDER A LA ENTREGA DEL ANTICIPO EN
LOS CONTRATOS DE OBRA, FISCALIZACION, CONSULTORIA O ADQUISICION
DE BIENES Y SERVICIOS

1. Oficio del Coordinador de Compras Publicas dirigido al Director Provincial Financiero,
adjuntando contrato original para que se proceda a la entrega del anticipo, adjuntando
copias de garantias (buen uso del anticipo y de fiel cumplimiento) emitidas por Instituciones
Financieras calificadas AA o AAA

2. Adjuntar Print del SERCOP donde se visualice informacion precentractual.

3. Cronograma de amortizacién de anticipo segan lo disponga el contrato {ANEXO 6).

Nota: Pravia a I3 olorgacion de anticipo a fiscalizadores se deberd contar con el contralo de obra
debidamente legalizado

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA EL PROCESO DE PAGO DE PLANILLAS DE
CONTRATOS DE OBRA

1. Oficio del Administrador (director de érea) dirigido al Director Provincial Financiero,
aprobando a entera satisfaccion y solicitando el pago correspondiente.

2. Informe del fiscalizador dirigido al administrador del contrato indicando la entera satisfaccion,
Datos particufares de la planilla, Cantidad de Obra Planillada, Cumplimiento del cronograma,
Avance de Obra y de existir otras observaciones se encuentren incluidos en el informe.

3. Oficio original del contratista dirigido al administrador del contrato solicitando el pago vy
adjuntando la planilla, resumen con sus anexos (memorias de célculo y volimenes de obra);
(documentos legalizados por el Contratista, Administrador, Director de Fiscalizacion segun
clausula estipulada en el contrato o delegacion expresa y Fiscalizador/supervisor).

Ademas, debe adjuntar:

* Certificado de no adeudar al IESS.

* Copia de planillas y comprobantes de pago de aporte y fondo de reserva de los
trabajadores y empleados, por los periodos de ejecucién de la obra / contrato

4. FEvidendia fotografica del avance de la obra (donde conste la fecha del periodo de la planitla,
nombre de 1a obra, nlimero de contrato y proceso).

5. Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria

6. Oficio de designacién del Administrador del contrato a la persona que nombra como
Fiscalizador.

7. Solicitud de recepcion provisional por parte del contratista, en caso de ser la gltima planilla

8. Solicitud del contratista al administrador del Contrato y al Fiscalizador, requiriendo el tiempo
y justificando de forma razonada las causales de prorrogas y suspension y adjuntado el
cronograma valorado para su revisidn y aprobacion de las mismas por el Administrador del
contrato, de haberlas.

9, Orden de inicio de parte del administrador det contrato y reinicio en caso de existir
suspensidn o paralizacion,

10, De ser el caso adjuntar; Ordenes de trabajo, Contratos Complementarios y Acta de diferencia
cantidades de obras adicionales

11. Notificacién de disponibilidad del anticipo (en caso de otorgarse)

12. Acta de inicio legalizado por ef Administrador del contrato, contratista y fiscalizador

13. Contrato original {primera planilla o anticipo), adjuntando copias de garantias de buen uso
del anticipo y fiel cumplimiento.

14, Print del SERCOP donde se visualice informacién precontractual y contractual (avance de
planillas}
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DOCUMENTOS DE RESPALDO PARA
JUSTIFICAR LOS EGRESOS DEL GAD
PROVINCIAL DEL GUAYAS

ANEXO 2

Responsable: Direccion Provincial Financiera

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA EL PROCESO DE PAGO DE PLANILLAS DE

REAJUSTES

1. Oficio del administrador (directores de areas) dirigido al Director Provincial Financiero,
aprobando y solicitando el pago correspondiente

2. Informe del fiscalizador dirigido al administrador del contrato, indicando: Datos particulares
de la planilla de liquidacion de los reajustes

3. Lliquidacion del reajuste de precios legalizado por quien lo elabora, el fiscalizacor Yy
administrador del contrato

4. Copfa de la planilla y resumen de planilla reajustada

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA EL PROCESO DE PAGO DE PLANILLAS DE
CONTRATOS DE COMSULTORIA.

1,

2.

P

LN !

bt D

11.
12,

13.

Oficio del Administrador (director de &rea) dirigide al Director Provincial Financiero,
aprobando los servicios a entera satisfaccidn y solicitando el pagoe correspondiente.

Informe del supervisor dirigido al administrador del contrato, indicande haber recibido a
entera satisfaccion el servicio.

Oficio original del contratista dirigido al administrador del contrate solicitando el pago v
adjuntando Informe segin el objeto del contrato, planilla vy sus anexos (documentos
legalizados por el Contratista, Administrador, Director de Fiscalizacion segin clausula
estipulada en el contrato o delegacidn expresa y Fiscalizador/supervisor).

Ademds, debe anexar:

* Certificado de no adeudar al 1ESS.

* Copia de planillas v comprobantes de pago de aporte y fondo de reserva de los
trabajadores y empleados, por 1os periodos de ejecucion de la obra / contrato

Adjuntar evidencia documentada por concepto de subcontratacion, arrendamientos
adquisicion de bienes y otros gastos que consten en el contrato y/o acta de negociacion
Estudios originales en digital certificado en la caratula que es fiel copia del original

Certificado Ambiental.

Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria

Oficic de designacion del Administrador del contrato a la persona que delega como
supervisor

Acta entrega recepcion (Planilla dnica o tltima planilla).

. Solicitud del contratista al administrador del Contrato y al Fiscalizador, requiriendo el tiempo

y justificando de forma razonada las causales de prdrrogas vy suspension y adjuntado el
cronograma valorado para su revision y aprobacion de las mismas por el Administrador del
contrato, de haberlas.

Notificacién de disponibilidad del anticipo {en casc de otorgarse)

Contrato original (primera planilla o anticipe), adjuntando copias de garantias de buen uso
del anticipo y de fiel cumplimiento.

Print del SERCOP donde se visualice informacion precontractual v contraciual (avance de
planillas}.

Nota: Los Consultores Individuales para que puedan Ejecutar actividades de Consultoria deben
tener por lo menos bitulo Profesional de tercer nivel conferido por una Institucion Superior del
Fecuador o del Extranjero, Segun Art. 38 de LOSNCR y ef Art. 32 del Reglamento General, indica
gue ef mismo debe estar registrado en el SENESCYT.

i

! £iaborado por: [ Revisado por:
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DOCUMENTOS DE RESPALDO PARA
JUSTIFICAR LOS EGRESOS DEL GAD
PROVINCIAL DEL GUAYAS

Responsable: Direccién Provincial Financiera

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA EL PROCESO DE PAGO DE CONTRATOS DE
ALQUILER DE MAQUINARIAS

1. Oficio del Administrador {director de 4rea) dirigido al Director Provincial Financiero, aprobando
los servicios a entera satisfaccion y soficitando el pago correspondiente.

2. Informe del supervisor dirigido al administrador del contrato, indicando haber recibido a
entera satisfaccién el servicio. El Supervisor o Fiscalizador certifica que la maquinaria que
estan trabajando en la Obra son las mismas del contrato y/o cumplen las especificaciones
técnicas.

3. Oficio original del contratista dirigido al administrador del contrato solicitando el pago
adjuntando planilla y resumen de planilla (ambos documentos firmados por el Contratista,
Administrador y Fiscalizador/supervisor)

4. Evidencia Fotograficas donde conste la descripcion y ndmero de la magquinaria, nombre de la
Obra, Fecha, firma y sello del supervisor 0 fiscalizador.

5. Copia de matriculas actualizadas notariadas. El equipo pesado deberd estar inscrito y

matriculado en el Registro Nacional de Equipos y Maquinarias de M.T.0.P, los cuales NO

podran exceder de 25 afios a partir del afio de fabricacidn.

Horémetros firmado por supervisor y operador de maquinaria,

Oficio del Administrador del contrato dirigido al contratista donde solicita las cartas de

compromiso de arrendamiento de las maquinas. (notariadas). Las cartas de compromiso

deben ser actualizadas y con fecha (desde ~ hasta) tomando en consideracién la firma del
contrato.

8. Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria

9. Notificacién de disponibilidad del anticipo (en caso de otorgarse)

10. Oficio de designacion del Administrador del contrato a la persona que nombra como
fiscalizador/supervisor

11.Infarme costo-beneficio

12.Contrato original (Primera planilla o anticipo), adjuntando copias de garantfas de buen uso del
anticipo y de fiel cumplimiento.

13.Print del SERCOP donde se visualice informacién precontractual y contractual (avance de
planillas)

~ o

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA EL PROCESO DE PAGO DE ADQUISICI@N POR
CONTRATO

1. Oficio del Administrador (director de &rea) dirigido al Director Provincial Financiero, aprobando
los bienes a entera satisfaccidn y solicitando el pago correspondiente.

2. Informe del supervisor dirigido al administrador del contrato, indicando haber recibido a

entera satisfaccion el bien adquirido (de ser e caso),

Oficio original del contratista/proveedor dirigido al administrador del contrate, adjuntando el

Informe segtin el objeto del contrato, anexos de ser pertinente y solicitando el pago.

Copia de Garantfa Tecnica (de ser el caso)

Ingreso de Bodega.

Acta de recepcidn definitiva (Planilla dnica o dltima planilla).

En el caso de ser bienes para la comunidad adjuntar listados que contenga: Nombre, firmas

de recepcion de los beneficiarios, lugar, N° de cedula, cantidades y descripcidn det bien.

Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria

Contrato originat {(primera planilla o anticipo), adjuntando copias de garantias de buen uso del

anticipo y de fiel cumplimiento

NeOws W
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ANEXO 2

DOCUMENTOS DE RESPALDO PARA
JUSTIFICAR LOS EGRES0OS DEL GAD
PROVINCIAL DEL GUAYAS

Responsable: Direccidn Provindal Financiera

EET

10.Print del SERCOP donde se visualice informacién precontractual y contractual (avance de
planillas).

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA PROCEDER AL PAGO DE CONTRATO DE
PUBLICIDAD

1. Oficio del Administrador (directores de area) dirigido al Director Provincial Financiero,
aprobando los servicios a entera satisfaccidn y solicitando el pago correspondiente,

2. Informe del supervisor dirigido al administrador del contrato, indicando haber recibido a
entera satisfaccidn el servicio.

3. Oficio original del contratista/proveedor dirigido al administrador del contrato solicitando el

pago, adjuntando el Informe segiin el objeto del contrato, planilla y anexos de ser

pertinente. (planilias firmadas por el proveedor, administrador Y supervisor)

Certificado de los medios de las publicaciones realizadas.

Copia de facturas de los medios notariadas o facturas originales.

Otros documentos sustentatorios, tales como revistas, prensa escrita, fotos, donde se

encuentren las publicaciones objeto del contrato, archivos digitales, etc,

7. Oficio de designacion del Administrador del contrato a la persona que delega como
supervisor

8. Ingresa de Bodega (de ser el caso)

9. Notificacién de disponibilidad del anticipo (en caso de otorgarse)

10. Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria

11, Términos de referencia.

12. Contrato original {primera planilla o anticipo), adjuntando copias de garantias de buen uso
del anticipo y de fiel cumplimiento.

13. Print del SERCOP donde se visualice informacidn precontractual y contractual {(avance de
planillas)

onb

Nota: La publicidad se debe limitar hacia aspectos netamente institucionales, que no incluya
imagen y nombre de la Autoridad.

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA PROCEDER AL PAGO PLANILLA DF
CONTRATO POR ADQUISICION DE COMBUSTIBLE

1. Oficio del Director Provincial de Administrativo dirigido al Director Provincial Financiera,
aprobando v solicitando ef pago correspondiente.

2. Oficio de la Subdireccidn Administrativa dirigide al Director Administrativo solicitando el

ago.

3 gﬁgdo del Jefe de Bodega dirigido a la Subdireccion Administrativa adjuntado formularios

de Ingreso de Bodega.

Informe de Satisfaccidn de Recepcion de Combustible

Ingreso de Bodega

Detalle de valores facturados por el proveedor

Reporte de Despacho de Combustible

Contrato original {primera planilla o anticipo), adjuntando copias de garantias de buen

usc del anticipo y de fiel cumplimiento.

Certificacidn de Disponibilidad Presupuestaria

N R

w

Flaborado por: ; Revlsado por:



DOCUMENTOS DE RESPALDO PARA
JUSTIFICAR LOS EGRESOS DEL GAD
PROVINCIAL DEL GUAYAS
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ANEXO 2 S onan

Responsable: Direccién Provincial Financiera i DEL G

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA EL PRCCESO DE PAGO DE PLANILLAS DE
CONTRATOS DE SERVICIOS POR CONCEPTO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION
EXTERNO

1.

2.

b pel WOCD N

12,
13.
14,
15.

16.

Oficio del Administrador (director de area) dirigido al Director provincial Financiero,
aprobando los servicios a entera satisfaccidn y solicitando el pago correspondiente.
Informe del supervisor dirigido al administrador del contrato, indicando haber recibido a
entera satisfaccion el servicio.

Oficio original de! contratista dirigido al administrador del contrato, presentando:

- Planilla, informe detallando fechas y lugar de las actividades o talleres realizados objeto
del contrato.

Acta de Bienes Entregables (en caso de que exista entrega de Kits), debidamente
jegalizado por el supervisor y Administrador del contrato.

Listado de asistencia de participantes y recepcién de kits con el debido registro de firmas
(N° cedula, nombres completos y lugar del evento)

Oficio de designacion del Administrador del contrato a fa persona que delega como
supervisor

Calificacion como prestadores de servicios de capacitacién del Ministerio del Trabajo
Certificado Ambiental (en caso que amerite).

Acta entrega recepcion (si es Planilla dnica o ultima planilla).

. Notificacién de disponibllidad del anticipo (en caso de otorgarse)
. Solicitud del contratista al administrador del Contrato y al Fiscalizador, requiriendo el

tiempo y justificando de forma razonada las causales de prérrogas y suspension y
adjuntado el cronograma para su revisién y aprobacién de las mismas por el
Administrador del contrato, de haberlas.

Hoja de vida (capacitadores, directores de proyecto y personal técnico, segun lo indique
los términos de referencia)

Certificacion de la Disponibilidad Presupuestaria

Términos de referencia.

Contrato original (primera planilla ¢ anticipo), adjuntando copias de garantfas de buen
uso del anticipo v de fiel cumplimiento.

Print del SERCOP donde se visualice informacion precontractual y contractual (avance de
planillas).

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA PROCEDER AL PAGO DE CATALOGO
ELECTRONICO

1,

2.

L

LN

% Elaborade par: Revisade por:

Oficio de! Director Provincial Administrativo dirigido al Director Provincial Financiero,
aprobando y solicitando el pago correspondiente.

Oficio de la Subdireccién Administrativa dirigido al Director Administrativo solicitando el
pago.

Oficio del Jefe de Bodega dirigido a la Subdirectora Administrativa adjuntado de Ingreso
de Bodega.

Convenio Marco legalizado por el SERCOP y el Proveedor

QOriginal de COrden de Compra

Ingreso de Bodega

Certificacidn de Disponibilidad Presupuestaria

Requerimiento donde se crea la necesidad de |a adquisicién.

N % q 2
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DOCUMENTOS DE RESPALDO PARA
JUSTIFICAR LOS EGRESOS DEL GAD
PROVINCIAL DEIL GUAYAS

ANEXO 2

Responsable: Direccién Provincial Financiera

o

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA PROCEDER AL PAGO DE ADQUISICION DE
BIENES Y MATERIALES (OFICINA, CONSTRUCCION, ETC.) ~ INFYMA CUANTIA —

1.

2.

WONO LA W

10,
11.

Oficio del Director Provincial Administrative dirigido al Director Provingal Financiero,
aprobando la adquisicidn a entera satisfaccion y solicitando ef pago correspondiente.

Oficio del Jefe de Compras/Jefe de Bienes y Servicios dirigido al director administrativo para
la solicitud de pago.

Ingreso a bodega.

Orden de compra.

Acta de entrega recepcidn

Cotizaciones (minimo tres proformas)

Cuadros comparativos de precios,

Términos de Referencia

Oficio donde se justifica la necesidad.

Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria

Print del SERCOP qgue el producto no consta en el catdlogo Electrénico.

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA PROCEDER AL PAGO DE ADQUISICION DE
REPUESTOS. — INFIMA CUANTIA —

1.

™

Oficio del Director Provincial Administrativo dirigido al Director Provincial Financiero,
aprobando la adquisicion a entera satisfaccidn vy solicitando el page correspondiente.

Oficio del Jefe de Compras/Jefe de Bienes y Servicios dirigido al director administrativo para
la solicitud de pago.

Ingreso a bodega.

Orden de compra.

Acta de entrega recepcion

Cotizaciones {minimao tres proformas).

Cuadro comparativo de precios

Pedido de repuesto con sello de no existencia en bodega.

Oficio del jefe de bodega dirigido al director administrative solicitando la adquisicidn por no
existir en bodega.

. Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria
. Print del SERCOP que el producto no consta en el catdlogo Electronico
. Orden interna de trabajo legalizado por el sclicitante, jefe de talleres, subdirector v jefe

mecanico

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA PROCEDER AL PAGO DE MANTENIMIENTO
DEL EDIFICIO Y BIENES MUEBLES. — INFIMA CUANTIA —

1.

2.

PN LA

, SR P [
i Elaterado peor: [ Kevizade por:

Oficio del Director Provincial Administrativo dirigido al Director Provincial Financiero,
aprobando y solicitando el pago correspondiente,

Oficio del Jefe de Compras/lefe de Bienes y Servicios solicitando el pago al Director
Administrativo.

Informe de Satisfaccidn de servicios, detallando los bienes y ubicacidn a los cuales se realizd
el mantenimiento y fotos legalizado por el delegado o Director de Area

Informe del proveedor con el detalle de los trabajos realizados

Cotizaciones (minimo tres proformas),
Cuadro comparativo de Precios

Orden de trabajo

Términos de referencia
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DOCUMENTOS DE RESPALDO PARA

JUSTIFICAR LOS EGRESOS DEL GAD
PROVINCIAL DEL GUAYAS

Responsable: Diraccién Provincial Financiera

9, Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria
10, Oficio donde se justifica la necesidad.

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA PROCEDER AL PAGO DE CURSOS DE
CAPACITACION - INFIMA CUANTIA

1. Oficio del Director Provincial Administrativo dirigido ai Director Provincial Financiero
aprobando y solicitando el pago correspondiente.

5 Oficio del Director de Talento humane dirigido al Director Provindal Administrativo solicitando
el pago.

3. Informe técnico de RR-HH en el que conste la refacién directa con el interés Institucional o la
necesidad de tomar la capacitacién como requerimiento dei puesto.

4, Calificacidn como prestadores de servicio de Capacitacion Profesional segin Norma Técnica

5. Invitacién o prospecto de la Institucion que ofrece la capacitacion.

6. Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria

7. Oficios de director del area dirigido a! director de recursos humanos indicando e! personal
que va a capacitarse.

8. Certificado de asistencia o diploma de aprobacién. En caso de que el pago sea por

adelantado, se debera entregar posteriormente dicho certificado, caso contrario se solicitara
el descuento por no haber asistide o aprobado el curso.
9, Hoja de Vida del capacitador.

la capacitaclén debe estar relacionada con el plan anual de capacitacidn Institucional
debidamente aprobado.

Por servicios de capacitacién, pasajes y viticos para capaditaciones en el exterior, a traves de
licencia, se deberan mantener acuerdos o convenios con entidades particulares que brindan
estos programas, (Recomendacién 17. E.E.C.G.E. 01-01-11 al 31-07-12).

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA PROCEDER AL PAGO DE REMUNERACIONES

1. Oficio del Director Provincial de Talento Humano dirigido al Director Provincial Financlero,
aprobando la ndmina y solicitando el pago correspondiente.

2. Ral de personal.

3. Anexo de descuentos del rol, especificande su concepto

4, Certificacion de disponibilidad Presupuestaria (en caso de Incremento de sueldo o ingreso de
personal de Contrato Ocasional)

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA EL PAGO DE LIQUIDACIONES FINALES DE
EMPLEADOS POR TERMINACION DE CONTRATO, RENUNCIA VOLUNTARIA Y POR
JUBILACION

1. Oficio de la Maxima Autoridad o su Delegado dirigido al Director Provincial Financiero,
aprobando [a liquidacidn y solicitando el pago correspondiente

2. Acta de finiquito

3. Liquidacién de Haberes debidamente legalizada

4. Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria.

5. Formulario de Cese de Funciones DTH-GADPG-06 _

6. Acta Entrega — Recepcion para servidores salientes
Domondopee T T eeveagere l ] \ ¥ b |




ANEXO 2

DOCUMENTOS DE RESPALDO PARA
JUSTIFICAR LOS EGRESOS DEL GAD
PROVINCIAL DEL GUAYAS

Responsable: Direccion Provincial Financiera

7. Formulario electronico de la Declaracién Patrimonial Juramentada y Constancia de
otorgamiento '

8. Oficios de la comunicacion de la Terminacion del Contrato o Accidn de personal legalizado
por la Maxima Autoridad o Delegado.

9. Renuncia del Servidor.

10. Historia Laboral

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA EL PAGO DE HORAS EXTRAS (Empleados)

1. Oficio de la Maxima Autoridad o su Delegado dirigido al Director Provincial Financiero,
aprobando y solicitando el pago correspondiente

2. Solicitud del Director del drea a la Maxima Autoridad o su Delegado, adjuntando informe de

labores de cada uno de los empleados y solicitando se autorice el trdmite de pago

correspondiente.

Liquidacion o detalles del personal, debicdamente legalizado

Reporte biométrico.

Certificacion de disponibilidad presupuestaria

Aprohacion de la Méxima Autoridad o su Delegado.

Solicitud previa del director del area a la Maxima Autoridad o su delegado, para trabajar

horas extras

NoO iAW

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA EL PAGO DE HORAS EXTRAS (OBREROS)

1. Oficio de la Maxima Auteridad o su Delegado dirigido al Director Provincial Financiero,
aprobando y solicitando el page correspondiente

2. Solicitud del director de adrea a la Maxima Autoridad o su Delegado, solicitando el pago
carrespondiente

3. Reporte biométrico, en caso de que alglin servidor no registre marcaciones el director del area
debe justificario.

4. En el Reporte del Rol de las horas extras debe contener, columnas del sueldo base o
Remuneracion del Obrero (a) y columnas separadas para las horas suplementarias v las horas
Extraordinarias.

5. Solicitud del Director del drea a la Maxima Autoridad o su Delegado, adjuntando informe de
labores de cada uno de los empleados y solicitando se autorice el tramite de pago
correspondliente.

6. Aprobacion de la Maxima Autoridad o su Pelegado para trabajar horas extras

7. Solicitud previa del director del drea hacia la Mdxima Autoridad o su Delegado, para trabajar
horas extras

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA EL PAGOQ DE VIATICOS Y SUBSISTENCIA

1. Oficio de la Maxima Autoridad o su Delegado dirigido al Director Provindial Financiero,
aprobando v solicitando el pago correspondiente

2. Formulario informe de servicios institucionales detallando las actividades realizadas vy
productos alcanzados.

3. Para el caso de obreros adjuntar reporte de horas extras y ranchos:
Informe semanal de manera detallada de las actividades realizadas y productos alcanzados,
el mismo que debera contener lugar, descripcidn de la obra supervisada, indicar el avance de
obra, presentado a la Maxima Autoridad o a su Delegado.

. . - [ P y
i
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ANEXO 2

DOCUMENTOS DE RESPALDO PARA
JUSTIFICAR LOS EGRESOS DEL GAD
PROVINCIAL DEL GUAYAS

Responsable: Direccién Provincial Financiera
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4. Para vehiculo institucional deberd adjuntar la hoja de ruta, el tipo de vehiculo, # de placa,
kilometraje, recorrido, nombres y apellidos del conductor y SALVOCONDUCTO

5. Ticket de peaje o pontazgo en cada salida y de regreso con hora de llegada. Si para realizar
los servicios Institucionales uso transporte terrestre o aédreo debera adjuntar los boletos de
transporte terrestre o los pases a bordo de transporte aéreo

6. Certificado de asistencia en caso de haber asistido curso, seminario o taller,

7. Facturas de los gastos realizados durante |a comisién de servicios segun la Norma Técnica
para pago de vidticos. (LOSEP}

8. Certificacidn de disponibilidad presupuestaria

9. Oficio de la Maxima Autoridad en caso de delegacion.

10. Autorizacion de la Maxima Autoridad o su Delegado para realizar los Servicios Institucionales
11. Formulario de solicitud para cumplimiento de servicios institucionales
12. En caso de curso, seminario o taller de capacitacion, adjuntar invitacion

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA PROCEDER AL PAGO DE HONORARIOS
PROFESIONALES

1. Oficio de la Maxima autoridad o su delegado dirigido al Director Provincial Financiero,
autorizando el pago correspondiente.

2. Oficio del Director de la unidad requirente dirigido a la Maxima autoridad o su delegado,
aprobando el informe y solicitando el pago correspondiente.

3. Oficio original del asesor dirigido al Director de la unidad requirente solicitando €l pago,
adjuntando ef informe segun el objeto del contrato de Servicios Profesionales.

4, Contrato Original {primer pago)

5. Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA PROCEDER AL PAGO DE SERVICIOS BASICOS

1. Oficio del Director Provincial de Administrativo dirigido al Director Provincial Financiero,
aprobando y solicitando el pago correspondiente.

5 Oficio de la Jefatura de Servicios generales dirigido al Director Administrativo adjuntado
solicitando el pago.

3. Planilla de Servicios Basicos

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS PARA PROCEDER A LA ASIGNACION A EMPRESAS
PUBLICAS

1. Oficio emitido por la méaxima autoridad dirigido al Director Financiero autorizando la
asignacién solicitada.

2. Oficio emitido por el Gerente de la Empresa Publica dirigido a la Maxima Autoridad
solicitando el pago de a Asignacion

3. Anexos de los Estados Financieros (correspondiente al trimestre solicitado)

-Balance de Comprobacion de Sumas y Saldos

-Estado de Situacién Financiera

-Estado de Resultado

-Estado de Fiujo de Efectivo i
-Cedula Presupuestaria de Ingresos y Gastos
-Estado de Ejecucion Presupuestaria
-Conciliacion Bancaria

’1 Elaborada port ] Revisado por:
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DOCUMENTOQS DE RESPALDO PARA
JUSTIFICAR LOS EGRESOS DEL GAD
PROVINCIAL DEL GUAYAS

ANEXO 2

Responsable: Direccidn Provincial Financiera

4,
5.

6.

Certificacién Disponibilidad Presupuestaria

Liquidacion de Fondos recibidos adjuntando documentos soportes que justifican la
asignacion previa o actual

Convenio Interinstitucional de asignacion de Fondo,

DOCUMENTQS SUSTENTATORIOS PARA PROCEDER AL PAGO DE UN CONVENIO DE
COOPERACION

1

2

W0 0D

11

Nota:

Oficio del Administrador (Directores de area) dirigido al Director Provincial Financiero,
aprobando los servicios a entera satisfaccidn y solicitando ef pago correspondiente.
Informe del supervisor dirigido al administrador del convenio, indicando haber recibido a
entera satisfaccion el servicio.

Oficio original del contratista/proveedor dirigido al administrador del convenio solicitando
el pago, detallando cada una de las actividades realizadas segun clausula. - Obligaciones
de las Partes indicadas en el Convenio.

Convenio Original, adjunto informe juridico e informe técnico,

Documentos legalmente aceptables, comprobantes de venta (original y/o notariado) que
sustente los gastos realizados, los mismos que deberan ser aprobados por el
Administrador (segtin lo establezca el convenio).

Evidencia fotogréfica (a color) rotuladas del evento (dia, lugar y nombre de! evento), y
demds documentos que evidencien cada una de las Obligaciones de las partes.

Oficio del Administrador del convenio, designando a la persona que delega como
supervisor.

Acta de Liquidacion,

Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria.

Acta de Bienes Entregables debidamente legalizado por el supervisor y Administrador det
convenio (si fuera el caso).

Listado de asistencia de participantes y recepcion de materiales con el respectivo registro
de firmas, que contenga: (N° cedula, nombres completos y lugar del evento).

La Direccion Provincial Financiera resalta que fodos los documentos anteriormente
descritos son requisitos minimos e indispensables, recalcando, que adicionalmante se
podrdan requeriic justificativos relacionados, y que los documentos presentados
deberdn estar enmarcados en la Normativa Vigenie al momenio de solicitarse el

pago.

| &wborada par: Aevisado por:
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EFECTUA LA DEVOLUCION:

Diraccidn:
Departamanto:
Facha Tramite:
N® Tramita:
Beneficiario:
Concepto:

A QUIEN SE DEVUELVE:

Diraccldm

Departamento:

N® Oficio:

Monto:
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Descripcién de las Razones Legales, Financleras, de Critarlo, etc., por las cuales se procede a devolver la documentacion

ingresada al tramite a favor del Beneficlario sefialado.

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

ANALISTA CONTABLE

JEFE DE CONTRQL PREVIO

CONTADOR GENERAL (E}
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FORMULARIO OBLIGATORIO T
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crOR PREVIND
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PARA LA CONSIGNACION DE DATOS DE LAS PERSONAS NATURALES © JURIDICAS A LAS QLUE EL GOBIERNQ PROVINCIAL DEL GUAYAS
O ENTREGA DE VALORES RETENIDOS POR MANDATC LEGAL O EFECTOS COMTRACTUALES DE CUALQUIER CLASE.

INFORMACION REQUERIDA POR EL GOBIERNO PROVINCIAL DEL GUAYAS PARA EFECTO DE TRANSFERENCIA (PARA EL CASO DE BIENES ¥ SERVICIOS); SI
ES CONTRATO VERIFICAR LA CLAUSULA DE LA FORMA DE PAGQ

NOMBRE DEL BENEFICIARIO DEL PAGO:

INSTITUCION FINANCIERA DONDE EL TEFULAR DEL PAGC
MANTIENE SU CUENTA:

NUMERO DE LA CUENTA DEL TITULAR DEL PAGO:

TIPO DE CUENTA DEL TITULAR DEL PAGC:

INFORMACION REQUERIDA POR EL GOBIERNO PROVINCIAL DEL GUAYAS, CON FINES DE VERIFICACION DE DOCUMENTACION.

NUMERQ DE CEDULA DE IDENTIDAD O PASAPORTE
PERSONA NATURAL:

NUMEROD DE CEDULA © PASAPORTE DEL REPRESENTANTE
LEGAL (PERSONA JURIDICA):

NUMERQ DEL R.J.C.
(PERSONA NATURAL O JURIDICA):

INFORMACION ADICIONAL REGUERIDA POR EL GOBIERNO PROVINCIAL DEL GUAYAS, PARA EFECTOS DE CONTACTARSE CON EL TITULAR DEL PAGO,

| DIRECCION COMERCIAL:

NUMERO DE TELEFONO CONVENCIONAL: DIRECCION
{SERIE-NUMERQ) ELECTRONICA:

NUMERQ DE TELEFOND CELULAR:

DECLARACION DEL INFORMANTE

Yo, {en caso de ser persona natural)/ La Empresa o Compa#ifa (en caso de persona juridica), por medio de la presente, declaro(a) libre y voluntariamente,
que todos los datos agul consignados son verdaderos; y que atepto{a) que el Goblerna Provinclal del Guayas, efectie fos pagos a los que tenga derecho
quien suscribe. Asl mismo, declaro(a) que el Gobierno Provincial del Guayas, con posterloridad al pago, queda exento de toda responsabilidad econdmica
v legal, en la utilizacién de esta informacién por ser generada por el infrascrite. 1gualmente meise) comprometo{e) a mantener actualizada la presente
Informacidn.

Atentamente, l/
Ay
NOMBRE Y FIRMA DE RESPONSABILIDAD Wi
DE LA PERSONA NATURAL O JURIDICA &
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DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL PAGO DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS

COMPARNIAS:

FORMULARIO OBLIGATORIO (llenado en computadora)

CERTIFICADO BANCARIO ORIGINAL A LA FECHA

COPIA DEL RUC ACTUALIZADO A LA FECHA

COPIA DE CEDULA DEL REPRESENTANTE LEGAL (legible)

COPIA DE CERTIFICADO DE VOTACION DEL REPRESENTANTE LEGAL {legible)
COPiA DEL NOMBRAMIENTO DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA COMPARIA
COPIA DE LA INSCRIPCION DE LA COMPANIA EN EL REGISTRO MERCANTIL

ANANENENENENEN

PERSONA NATURAL:

FORMULARIO OBLIGATORIO {llenado en computadora)
CERTIFICADO BANCARIO ORIGINAL A LA FECHA

COPIA DEL RUC ACTUALIZADO A LA FECHA

COPIA DE CEDULA (legible)

COPIA DE CERTIFICADO DE VOTACION (legible)

SSENENENEN



ANEXO 6

# DE PLANILLAS / TIEMPO EN DIAS

PLANILLA #4
{120] DIAS

PLANILLA # 3
{50) DIAS

PLANILLA # 2
(60} DIAS

PLANILLA # 1
{30} DHAS

PRECIO TOTAL

DESCRIPCION

CRONDGRAMA MENSUAL DE CONTRATC

ANTICIPD 20%

AMORTIZACON DEL ANTICIPO

SALDO ANTICEPO POR DEVENGAR

EHA

CONTRATISTA

14
HE

¥
3

i
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el Gobierno
delGuayas

S b

Guayaquil, 06 de enero de 2020
Oficio No. 00122-DPF-NGT-2020

Economista

MAURICIO VELASCO RODAS .

DIRECTOR PROVINCIAL DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
En su despacho

De mi consideracion:

En atencién al Oficio No. GPG-DPPI-2020-0029-OF, referente a aprobacion del Formato de “Acta de
Liquidacién de Convenios de Cooperacion”, con la finalidad de servir como soporte para sustentar los
gastos generados en la ejecucion de Convenios de Cooperacidn, el mismo que serd adjuntado para el pago, y
en virtud del Oficio No. 0.048-DFI-DCON-SAC-2020, de la Coordinadora Contable (E), Ing. Susana Aviiés
Cordero, se informa que el formato adjunto estd acorde a lo requerido por la esta Direccion.

Particular que comunico a usted, para ios fines pertinentes.

Atentamente,

ING. NELSON GONZALEZ TORRES

DIRECTOR PROVINCIAL FINANCIERO S iy ".;' g
g ##Hs, Goblemo del Guays
Adj.: Caopla de oficio No., 0.048-DFI-DCON-5AC-2020 “", W DR CTINHSL TINES COMTINDA
Cc: CoordinadénTéchica de:Mejora Gontinua, Ak e
Coordinacidn Contable CCHA v e - 6 JJIW e
Archivo

HORA:._‘...“-.FV._...”.V...... ———
S W S (SO L e e
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PROCESO DE PAGOS

S~
(s’
Q SOLICITA PAGO DE
<o ACUERDO A LOS ANEXOS CORRIGE DE ACUERDO A
EZ ESTABLECIDOS PARA EL LO INDICADO EN LA HOJA |
> 2 EFECTO DE DEVOLUCION
S A
a A
<
5. 2x v
& ‘8 S @ RECIBE REQUERIMIENTO REMITE TRAMITE
So2 Y ASIGNA NUMERO DE bARA REVISION
we oS TRAMITE
(@] =) o =
w o w
o
) 4

RECIBE TRAMITE, REVISA Y CONFIRMA
EXISTENCIA DE DOCUMENTOS

CONCORDANCIA EN LA INFORMACION

ESTABLECIDOS EN ANEXO Y VERIFICA |

DIRECCION PROVINCIAL FINANCIERA
JEFATURA DE CONTROL PREVIO

EL TRAMITE ESTA
COMPLETO Y LA
INFORMACION
CONCUERDA?

S|
v

REALIZA LIQUIDACION DE
IMPUESTO,
FIRMA PLANTILLA DE
CONFORMIDAD Y REMITE

EFECTO

DEVUELVE AL
REQUIRENTE CON ANEXO
ESTABLECIDO PARA EL

FINANCIERA
COORDINACION TECNICA DE
PRESUPUESTO

DIRECCION PROVINCIAL

4

RECIBE Y REVISA INFORMACION

PRESUPUESTARIA.

ACTUALIZA IDP DE PAGO (EN

CASO DE QUE LO AMERITE)

v

FIRMA PLANTILLA DE
CONFORMIDAD Y REMITE

A 4

VERIFICA
DOCUMENTACION |
SUSTENTATORIA

A DOCUMENTACION ESTA
COMPLETA?

S|

NO»

DEVUELVE TRAMITE ——|

—>

REVISA Y VERIFICA DOCUMENTACION,
COMPROBANTE DE RETENCION,
ELABORA Y LEGALIZA COMPROBANTE
DE PAGO (CON LA CONFIRMACION DE
TRANSFERENCIA), EMITE

<
[a'
o
Q Ll
z a
=
=
4 O v b
= © CERTIFICACION DE PAGO Y REMITE
5 3 ELABORA COMPROBANTE TRAMITE
§ ‘0 CONTABLE (SE DEBE
5 2 LEGALIZAR)
=
[a)
= 4
Q© o N
S O
S O APRUEBA COMPROBANTE
o CONTABLE, FIRMA
= PLANTILLA DE
CONFORMIDAD Y REMITE
]
S ) 4 ) 4
) REVISA EXPEDIENTE, APRUEBA QUE SE LEGALIZA DISPONE GENERAR APRUEBA LA TRANSFERENCIA
38 APRUEBA EL TRAMITE PARA _ EMITA LA DOCUMENTOSY L LOS ARCHIVOS PARA Y RATIFICA SEGUNDA REVISA, APRUEBA Y REMITE
£0 EL PAGO, FIRMA PLANTILLA »| soLCITUD DE REMITE REGISTRO DE PAGOS AUTORIZACION DE PAGO TRAMITE
x 3 DE CONFORMIDAD Y REMITE TRANSFERIENCIA EN TESORERIA (EJECUTA PAGO)
5 L A \
w
(s’
a
v
RECIBE TRAMITE Y SOLICITA
AL PROVEEDOR LA FACTURA Y
FOMRULARIO DE SERVICIOS
INTERBANCARIOS
<
P v
s & VALIDA LA FACTURA EN
= 9 LA PLATAFORMA DEL SRI
£ Y LA INGRESA AL SGP
— o]
< o
S =
s 4
o © \ 4
= = ELABORA EL
z = COMPROBANTE DE
S g RETENCION EN LA FUENTE Y
o X REMITE AL PROVEEDOR
o
o
4
FIRMA LA PLANTILLA DE
CONFORMIDAD Y REMITE
=2
= O v
5E
S o CONFIRMA VALOR NETO
z 5 A PAGAR, CUENTA v
Z BANCARIA Y h 4
zZ A GENERA ARCHIVOS DE
= GENERA E IMPRIME
2 8& BENEFICIARIO REPORTE (SGP) DE TEXTO Y EMITE SOLICITUD REMITE INFORMACION REALIZA RUTEO EN EL
S z4 DEL SISTEMA DE PAGOS » (MEDIANTE CORREO SISTEMA SGP PARA EMITIR
50 e AMIIESRERACO : COMPROBANTE DE PAGO Y
£ wz APROBADOS INTERBANCARIOS ELECTRONICO)
2 t3 . (PLATAFORMA DE BCE) REMITE EXPEDIENTE
£ o v
Z 2 EMITE SOLICITUD DE
S 2 TRANSFERENCIA
= = (LEGALIZADA) Y REMITE
4 (@]
& 8
-
=
w \ 4
= v -
e 4 REVISA QUE LA DOCUMENTACION
< REVISA REGISTRA INFORMACION SE ENCUENTRE DEBIDAMENTE
x DOCUMENTACION EN EL PORTAL DEL BCE LEGALIZADA, SUSCRIBE
& SOPORTE Y APRUEBA (PRIMERA AUTORIZACION) COMPROBANTE DE PAGO Y
A TRANSFERENCIA ARCHIVA
'_
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