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Reglamento interno para el uso de tarjeta

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

Se utilizara exclusivamente en aquellos servicios que involucren el pago de servicios
en linea:

a) Publicaciones de articulos de investigacion.

b) Revision de articulos de investigacion en revistas indexadas.

¢) Suscripcion a periodicos y revistas internacionales.

d) Inscripciones en conferencias o capacitaciones internacionales.

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

f) Adquisicion de licencias o software de un solo usuario, que hayan pasado el
proceso de verificacion de produccion nacional.
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Prohibiciones

No podra utilizarse la tarjeta de crédito para el pago de:
a. Bienes y servicios en beneficio personal.
b. Servicios basicos.

Alimentacion.

o o

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

Sueldos u horas extras.

®

-t

Recarga de celulares.

Préstamos personales a los funcionarios de la institucion.

s

Donaciones, multas o agasajos.
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Prohibiciones

i. Compra de activos fijos.

j. Adquisicién de agua para consumo humano.

k. Matriculacion vehicular.

. Decoraciones de oficinas.

m. Movilizacidn relacionada con asuntos particulares.

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

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

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

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

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

s. Entre otros consideradas por el area financiera.
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Actividades del

UNIDAD
REQUIRENTE

P

RECEPCION

roceso

TESORERA
GENERAL

JEFA DE
PRESUPUESTO

Inicio

Envia oficio de
autorizacion de
compra y pago

Gestiona el
correcto uso de
lo adquirido

Asigna ndmero
de tramite

Revisa tramite y
solicita
certificacion
presupuestaria

Emite y
suscribe la
certificacion
presupuestaria

Solicita
autorizacion a la
Maxima
Autoridad

Realiza la
compray el
pago con tarjeta
de crédito

Notifica via
correo
electronico la
compra
realizada
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1. Deben tener disponibilidad econdmica y presupuestaria, caso
contrario no podra realizarse la atencion del tramite.

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

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

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

O Eloficio de autorizacion de compra en linea y pago debera ser enviado via Quipux
0 a través de ventanilla virtual techep@espol.edu.ec dirigido al Gerente General.

O Entiposolo pueden ser los indicados en el articulo 3 del Reglamento.

O Adjuntar documentos relevantes a la adquisicion. En caso de capacitacion deben
adjuntar el certificado de Informacion sobre relacién de dependencia laboral en el
sector publico con ESPOL-TECH E.P. 0 ESPOL
https://calculadoras.trabajo.gob.ec/dependencia

O En caso de:
a) Publicaciones de articulos de investigacidn,
b) Revision de articulos de investigacion en revistas indexadas,

d) Inscripciones en conferencias 0 capacitaciones
internacionales,

e) Inscripciones a congresos de investigacion que se realicen
fuera del pafs;

Sele solicitara via correo electronico usuario o contrasefia para poder pagar el
servicio o se les dara la opcién de acercarse a oficina previa cita para realizar la
compra.

pray pago ...

Guayaquil, xx de ¢ de 2023

Asunto: Auterizacion de compra en linea con modalidad de pago con tarjeta de
crédito

Estimado
En0

Lean-artlo Esfrada
Gerente General ESPOL TECH E.P.

En su despacha.-

Cie mis consideraciones:

Por medio del presenie autorizo se proceda con la adquisicion en linea de
ESPECIFICAR LO QUE SE REQUIERE COMPRAR conforme Reglamento Interno de
uso de tarjeta corporativa, de acuerdo_a lo detallado a continuacian:

Tipao: Detallar el literal del articulo 3 del Reglamento de
uso de tarjeta corporativa. 5 & Publicacionss ds
arficulos de investigacion.

Link de pagina para realizar | Copiar link donde se puede adguirnr el bien yio

compra: servicio, y anexar la captura de pantalla

Monto: Especificar el valor (si es en moneda diferente de

dolar, especificar €l tipo de moneda para poder
hacer la conversion al momento de la compra)

Justificacion: Indicar porgue la unidad requiere esa adguisicion,
los beneficies gque conlleva para la unidad
requirente y que se encontraba en la planificacion

de |a unidad
Codigo de la actividad | Indicar el codigo de la actividad planificada del
planificada en el SPI: centro de costos en el Sistema de Planificacion

Institucional de ESPOL-TECH E.P.

Correo de contacto de | Indicar correo de persona responsable de la unidad

unidad reguirente:

El egreso debera ser debitado del centro de costo (Nombre y Mamero de Centro de
Costo) autorizandose el cobro de los impuestos gue genere la referida adguisicion,
donde se fiene la disponibilidad econdmica vy presupuestaria para la referida compra.
Sin otro particular ¥ en espera de una respuesta favorable a mi peticion, le reitero mi
agradecimiento.

Atentamente,

Director de Proyecto
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o Una vez ingresado por ventanilla virtual, le asignan numero de tramite y lo despachan al area de
Tesoreria.

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

o Con la certificacion emitida, se solicita autorizacion del Gerente General y/o Delegado.

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

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

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

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

anticipo que fue creada al Director del Proyecto.

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

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

o Los cursos o capacitaciones internacionales son exclusivamente para

funcionarios en relacion de dependencia con ESPOL-TECH E.P. o
ESPOL.
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Correos de contacto

o Ingreso de tramites por ventanilla virtual
o techep@espol.edu.ec

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

o -tesorespoltech@espol.edu.ec

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

o presupuestotech@espol.edu.ec

o Consultas sobre planificacion en el SPI

o planpoatechep@espol.edu.ec
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