5. ENTREGA DE GARANTIAS.

INICIO

El Administrador de Contrato deberd entregar a a Jefatura
financiera-Tesoreria mediante memorando con copia a la CAF
los siguientes documentos

v
Copia del contrato debidamente suscrito

I

Garantias de buen uso de anticipo y/o fiel cumplimiento
originales, debidamente legalizadas, la misma que debers
aplicar 30 dias adicionales posterior al vencimiento del plazo
para cumplir con el proceso y tramite de pago.

I

La Jefatura Financiera - Tesorerla proceder con el registro y
custodia de las garantias

[Eiaborado por: Planificacion y Seguimiento

El Gestor de pagos ingresaré los expedientes de pago
mediante Sitra a la Coordinacién Administrativa Financiera,
con todos los documentos habilitantes y de respaldo.

TIPOS DE PROCESOS DE PAG

5.2.1 PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA: deberén presentar los
& habil g 1del I de

procedimiento de pagos FMC

I

5.2.2 ANTICIPO A PROVEEDORES: debersn presentar los documentos
habilt el pagos

al5.2.2 d

FmIC.
5.2.3 PROCESOS EMITIDOS POR LA JEFATURA DE TALENTO HUMANO:
deberan presentar los documentos habilitantes segin numeral 5.2.3 del
procedimiento para gestionar pagos FMC.

l

5.2.4 OTROS PROCESOS: deberan presentar los documentos habilitantes
segin numeral 5.2.4 del procedimiento para gestionar pagos FMC.

5.2.5 ENTREGA DE EXPEDIENTES DE PAGO

l

525 s hasta el
esta fecha sea en sabado, domingo o feriado, se entregard el iltimo dia
hébil anterior a a misma.

|

Pago de pensiones alimenticias que se entregard hasta el 5 dia habil el

I

5.2.5.3 Los expedientes de pago que se gestionen en el mes de diciembre
se acogeran al cronograma que se emita para el cierre del efercicio
mico

PROCEDIMIENTOS PARA GESTIONAR PAGOS EN LA FMC

5.3 CONTROL PREVIO

5.4 REGISTRO CONTABLE

5.5 EMISION DE PAGO

53.1LaCAF pagoy
revisada por el Ordenador de Gasto

I

4{

5.4.1 Verificard previo al registro, que la documentacion reina los requisitos
exigidos, que mantengan su razonabilidad y exactitud aritmética

l

532 La CAF dispe Jefatura Financiera se

proceso de pago

|

5.3.3 La Jefa Financiera reasignard el sitray dispondr a Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria, realizar el control previo y gestionar el trimitede pago

5.4.2 Verificars que la documentacion esté debidamente firmada.

N

543 expediente no pr registro

retencion electrénico

v EMISION
CHEQUE

5:5.1.2 La Tesorera de la FMC a través de la Jefa Financiera,

realizara el control previo al pago y enviard a Direccion el

detalle delos pagos a realizarse en funcion del saldo de la
cuenta bancaria para su autorizacion.

5.5.1.1 Posterior al registro del comprobante de venta y
emision de certificado de retencion el expediente de pago
iresari a tesorerfa

r
5.3.4 Las Técnicas Financieras, procederan con la revision,
verificacion y analisi de toda la documentacién

535 En caso de haber observacionesla Jefa
Financiera enviar el expediente al Gestor de
pago, Ordenador de Gasto con copia a la CAF
para que solventen las mismas en un plazo de 2
dias méximo.

53 dis

expediente.

28 Solventad: 2 1a Coordi Administrati

Ia factura vigente

29LasTé 4n a realizar una nueva
) la

disposicion realizada por la Jefatura Financiera

210 @

proceders con la entrega del expediente a Contabilidad para dar continuidad al
trémite correspondiente.

I

Internas

5.4.5 El proveedor dela

do a a pagina web

del SRI

5.5.1.4 Se generan los archivos a fin de cargar los
valores a pagar en la plataforma establecida por la
entidad bancaria

5:5.1.3 Autorizado por Direccidn Ejecutiva mediante correo
electrénico, realizard el registro contable en el Sistema
Financiero de FMC.

—1

[ 5505 La efatura inanciea reisarsy lealizrd los comprobantesde pago y

\ i

5.5.1,6 £n el caso de que el pago se realice conla emision de un cheque, una vez
, se proceders ala

por p
que maneja a FNIC.

5.5.2 DEL MECANISMO DE PAGO

‘ 5.5.21 Transferencias interbancarias se Procederdn
segin los niveles de carga:

I

5.5.2.1.1 Carga de érdenes: Tesorero o quien de sus
veces

5.5.2.2 Emisién de Cheques

5.5.2.2.1 La firma de cheques ser ente el Jefe Financiero
y Tesorero o quien haga de sus veces respectivamente

5.5.2.1.2 Aprobacién de érdenes: Jefe Financiero o
quien haga de sus veces

5.5.2.3 Pago en efectivo

5:5.2.3 €n caso de pago en efectivo se los realizard
nicamente por requerimientos legales u otros tramites

que requieran esta modalidad de pago y para ello se
transferiré los fondos a la cuenta bancaria del empleado
encargado de realizar e trémite, quien posterior deberd
entregar los documentos a Tesoreria




