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1. NOTAS DE CAMBIO

Version

Descripcion del Cambio o Anulacién

Fecha de Actualizacion

01

Mejoramiento de proceso de Administraciéon
de Pago

04/06/2015

02

Para tratamiento de la No conformidad No. 04
del 20 de junio del 2016.

Este manual fue levantado inicialmente por la
analista Paulina Tinajero de la Direccién de
Planificacion.

Este manual conté con el aporte de Gioconda
Torres, Lucas Méndez, Tatiana Yanez de la
Direccién Administrativa, Mireya Guevara de la
Direccidon de Evaluacién y Control de Procesos
Formativos, Mirian Chamorro Direccién
Financiera.

15/07/2016

02

Se eliminé de responsable del subproceso al
Tesorero/a General.

15/07/2016

02

Punto 6. Definiciones: se actualizaron los
conceptos Servicios Generales, Traslados,
Instalaciones,  Viaticos vy  Subsistencias,
Instalacién, Mantenimiento y Reparaciones,
Arrendamiento de  bienes, Gastos en
Informadtica, Otros Gastos Corrientes y se colocd
fuente bibliografica.

15/07/2016

02

Punto 5: Intervinientes se actualizaron los
intervinientes.

15/07/2016

02

Punto 7 Politicas:

Se elimind las politicas:

“En el caso de pagos a instructores,
examinadores, obras y fiscalizacién debe contar
con su respectivo control previo (Check List)
antes del envio al nivel siguiente”.

“Para los demds pagos, el control previo se
realizara verificando los documentos
habilitantes del contrato”.

Se elimind de la politica las facturas enviadas
como documentaciéon habilitante para pago
deben cumplir con los requisitos que establece
el Reglamento de Comprobantes de Venta,
Retencién y Documentos Complementarios, el
parrafo la factura debe estar siempre a nombre
del SECAP.”

15/07/2016
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Se agreg0 la politica:

e “Los intervinientes en el proceso de

Administracion de Pagos deberan utilizar el
Registro RGO4-GEP1-01 Reporte de tradmites
procesados”.

e “Los documentos habilitantes (cédula de
identidad y papeleta de votacién), para el
pago podrédn ser validados mediante el
aplicativo info digital (Decreto N° 149, dei 08
de abril de 2015); En caso de que la
plataforma INFO DIGITAL no tenga
informacién completa que valide la
informacién del ciudadano, podran solicitar
fa cédula y papeleta de votacién para
verificacion”.

02

Punto 9 Registros: se actualizé la tabla de
contenidos:

RGO1-GEF1-01: Listado de requisitos pago
servicio de seguridad — vigilancia.
RGO2-GEF1-01: Listado de requisitos pago
servicio de limpieza.

RGO3-GEF1-01: Listado de requisitos pago
servicio de limpieza (catdlogo electrénico).
RGO4-GEF1-01: Listado de requisitos pago
facilitadores.

RGO5-GEF1-01: Listado de requisitos pago a
examinadores.

RGO6-GEF1-01: Listado de requisitos pago de
planilias.

RGO7-GEF1-01: Listado de requisitos pago
planillas con érdenes de cambio.
RGO8-GEF1-01: Listado de requisitos pago de
pianillas con costo mas porcentaje
RGO9-GEF1-01: Listado de requisitos pago
fiscalizacion.

15/07/2016

02

Punto 10 Procedimiento: se actualizd los
responsables, actividades y descripcidn.

15/07/2016
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Gestionar el pago oportuno de la Institucién a un tercero, cumpliendo con la normativa vigente

y asegurando el correcto uso de los fondos de la Institucion.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El subproceso inicia con la recepcion de la solicitud de pago y finaliza con el archivo de los

documentos habilitantes.
4., RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director/a Financiero/a.

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO
e Direccidn requirente.
e Director/a Financiero/a.
e Contador/a General.
e Tesorero/a General.
e Analista Financiero 3 (Presupuesto).

e Analista Financieros 1, 2.

6. DEFINICIONES
e CUR: Comprobante Unico de Registro.

e eSIGEF: Sistema Integrado de Gestion Financiera.

e Servicios Basicos: gastos por servicios permanentes para el funcionamiento del SECAP,

entendiéndose al servicio de agua potable, luz eléctrica, teléfono, internet, servicio de

correo.
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Servicios Generales: 'Gastos por servicios ocasionales y necesarios para el desempefio de

la actividad publica.

Traslados, Instalaciones, Viaticos y Subsistencias'2 Gastos por movilizacidn, traslado de
personal, dentro o fuera del pais, viaticos y subsistencias, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Instalacion, Mantenimiento y Reparaciones menores: ® Gastos para la instalacion,
conservacién y recuperacion de la capacidad de uso normal de los bienes muebles,

inmuebles y otros de propiedad de las empresas.

Arrendamiento de bienes: * Gastos por obligaciones generadas por el uso de bienes de
terceros, en el proceso productivo o giro del negocio.

Gastos en Informatica: ® Gastos por arrendamiento, mantenimiento, reparacion de equipos
y sistemas informaticos. Incluye los gastos de disefio, desarrollo, asesoria y evaluacion de

sistemas.

Contratacion de estudios e investigacidon: son los gastos para cubrir servicios de
investigacion, evaluacion, asesoria, estudio y disefio especializados, necesarios para la
gestion del SECAP.

Bienes de Uso y Consumo Corriente: ® Gastos por adquisicion de bienes, insumos y

suministros necesarios para la administracion y funcionamiento institucional.

1 Clasificador presupuestario de ingresos y gastos del sector publico (actualizado al 27 de junio de 2016).
2 Clasificador presupuestario de ingresos y gastos del sector publico (actualizado al 27 de junio de 2016).
3 Clasificador presupuestario de ingresos y gastos del sector publico (actualizado al 27 de junio de 2016).
4 Clasificador presupuestario de ingresos y gastos del sector publico (actualizado al 27 de junio de 2016).
5 Clasificador presupuestario de ingresos y gastos del sector publico (actualizado al 27 de junio de 2016).
6 Clasificador presupuestario de ingresos y gastos del sector publico (actualizado al 27 de junio de 2016).
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e Otros Gastos Corrientes:’ Comprenden los gastos por concepto de impuestos, tasas,
contribuciones, seguros, comisiones, dietas y otros originados en las actividades

operacionales del Estado

7. POLITICAS

e Las facturas enviadas como documentacidn habilitante para pago deben cumplir con los
requisitos que establece el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencién vy
Documentos Complementarios.

e Los intervinientes en el proceso de Administracidn de Pagos deberan utilizar el Registro
RG04-GEP1-01 “Reporte de tramites procesados”.

e Los documentos habilitantes para el pago {(cédula de identidad y papeleta de votacion)
podran ser validados mediante el aplicativo info digital (Decreto N° 149, del 08 de abril de
2015); En caso de que la plataforma INFO DIGITAL no tenga informacion completa que
valide la informacién del ciudadano, podran solicitar la cédula y papeleta de votacion para

verificacién.

8. DOCUMENTOS

Cddigo Documento
DI-RS-01 Registro oficial N° 817 del 11 de agosto de 2016, Estatuto Orgdnico por
Procesos.
DE-NR-06 Normas Técnicas de Control Interno de la Contraloria General del Estado
DE-RG-01 Reglamento General de Bienes del Sector Publico

Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos
DE-RG-02 Complementarios

DE-LY-07 Ley Organica de Régimen Tributario Interno y su Reglamento

DE-CD-01 Codigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas.

9. REGISTROS

7 Clasificador presupuestario de ingresos y gastos del sector publico (actualizado al 27 de junio de 2016).
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Cédigo Nombre Formato Retencién Disposicién
PAGO SERVICIO DE SEGURIDAD
Listado de requisitos T
RGO1-GEF1-01 pago servicio de Fisico — Archivar
Y g : actualizacion
seguridad — vigilancia.
PAGO SERVICIO DE LIMPIEZA
Listado de requisitos Mg Archivar
RG02-GEF1-01 pago servicio de Fisico -
B actualizacion
limpieza.
Listado de requisitos . Archivar
RGO3-GEF1-01 pago servicio de limpieza Fisico el
; PhAS actualizacion
(catélogo electrénico).
PAGO FACILITADORES
RGO4-GEF1-01 Listado . fje requisitos Eisico Ha.sta v Archivar
pago facilitadores. actualizacion
RGO4-GPD2-01 i LT nasta | archivar
institucional actualizacion
PAGO EXAMINADORES
RGO5-GEF1-01 Listado de. requisitos Fisico Ha.sta 5 Archivar
pago a examinadores. actualizacion
RGO4-GPD2-01 s S el W T rasta | archivar
institucional actualizacion
Formulario de T
RG01-GTH1-01 requerimiento de Fisico YOI Archivar
actualizacion
personal.
PAGO PLANILLAS
RGO6-GEF1-01 e de  oequisitos | .o st Archivar
pago de planillas. actualizacion
PAGO PLANILLAS CON ORDENES DE CAMBIO
Listado de requisitos s
RGO7-GEF1-01 pago planillas con Fisico gt Archivar
- : actualizacion
ordenes de cambio.
PAGO PLANILLAS CON COSTO MAS PORCENTAIJE
Listado de requisitos et
RGO8-GEF1-01 pago de planillas con Fisico = Archivar
; : actualizacion
costo mas porcentaje.
PAGO FISCALIZACION
RGO9-GEF1-01 e ol e fasta | archivar
pago fiscalizacién. actualizacion
OTROS
RGO4-GEP1-01 . - TS| fasta | Archivar
procesados. actualizacion
= CUR Comprometido Fisico Hasta pago Archivar
- CUR Devengado Fisico Hasta pago Archivar
- Comprobante de pago Fisico Hasta pago Archivar
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10. PROCEDIMIENTOS

No. Responsable | Actividad [ Descripcién
INICIO
1. Unidad Remitir
requirente memorando con | La Unidad requirente envia memorando con
(Direcciones | solicitud de pago. | solicitud de pago a la Direccién Financiera y
Nacionales y adjuntara la documentacidn fisica habilitante.
Zonales)

2, Director/a Recibir  solicitud | EI Director/a Financiero/a recibe solicitud de

Financiero/a | de pago con | pago con documentacidn fisica habilitante y la
documentacién reasigna al Contador General para validacién de
fisica habilitante. | documentacién

3 Contador/a Remitir El Contador/a General distribuye los expedientes

General documentacion para revisién y analisis del Analista Financiero
fisica habilitante | 1,2.
para revision vy
analisis.

4, Analista de Analizar y/o | El Analista de Financiero 1,2 (Contabilidad)
Financiero 1,2 | revisar revisa que la documentacion fisica habilitante
(Contabilidad) | documentacién esté completa, correcta y coherente a la

habilitante. naturaleza del requerimiento y lo remiten al

Contador/a General.

La documentacién habilitante de pago debera
ser validada conforme los siguientes casos:

En caso de Servicios Basicos Luz, Agua, CNT:

v" Memorando de solicitud suscrita por la
maéxima autoridad responsable de cada
unidad requirente.

Factura original.
Informe de satisfaccién del servicio.

v
v

En caso de que corresponda:

Depésito original de multas y/o moras.

* Si se generan moras y/ multas a los servicios de
agua potable o energia eléctrica y CNT se debera
adjuntar la papeleta de depésito original de
estas de donde se generan los intereses.

En caso de Servicios Generales, Instalacidn,
Mantenimiento, Reparaciones, Arrendamiento
de Bienes, Gastos en Informatica, Estudios e
Investigacion y Bienes de Uso, Consumo
Corriente y otros Gastos Corrientes, los
documentos requeridos son: Solicitud de Pago
suscrita por el Director/a de la unidad
requirente, informe de entera satisfaccion del

Pagina 9 de 26
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servicio recibido, memorando de necesidad del
servicio, Comprobante de Venta (de acuerdo a la

normativa), copia de certificacién
presupuestaria, guia de despacho (servicio de
correo).

Primer pago: (Términos de Referencia,
Certificacién de Catélogo Electrdnico,
Proformas, Copia del RUC), Contrato Original con
documentacién de respaldo, Acta de Entrega —
Recepcién, Comprobante de Ingreso a Bodega
(en caso que corresponda).

Servicio de Seguridad - Vigilancia deberan
adjuntar:

La Direccién Administrativa adjuntara:

v" Memorando con solicitud de pago por la
unidad requirente, deberdn incluir una
tabla con multas en caso de que
corresponda y se adjuntard notificacion
de la misma.

Factura original.

Contrato original (primer pago).

Informe de satisfaccion del Administrador
de Contrato.

v Notificacién Administrador de Contrato
(primer pago y deberd remitirse cuando
haya cambio de Administrador).

Roles de pago.

Garantias contrato (primer pago).
Documento precontractual: certificado
PAPP, Ficha técnica, autorizacidn de
inicio, certificado PAC, copia certificacion
presupuestaria, TDR, pliegos, resolucién
de inicio, acta del proceso, informe de
adjudicacion, resolucion de adjudicacion.
v" Acta entrega recepcién definitiva (altimo

T

SN K

pago).

v’ Certificado del IESS de que no esta en
mora.

v' Contratos legalizados de personal
entrante.

Planillas de los aportes del IESS.

Acta de finiquito de personal saliente.
Cédula y papeleta de votacion (validar
mediante el aplicativo info digital
(Decreto N° 149, del 08 de abril de 2015)
del representante legal.

NSNS
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La Direcciéon Zonal
Administrativa los siguientes documentos:

v

v

SRS

\

N NS N

Copia del nombramiento representante
legal.

Copia del RUC (dos lados de la hoja).
Copia del Certificado Bancario o copia
simple de la libreta de ahorros o estado
de cuenta corriente.

Documentacién adicional descrita en el
contrato y pliegos como habilitante de
pago (permanente).

remitird a la Direccidn

Memorando de satisfaccion de calidad y
cantidad del servicio a la Direccidon
Administrativa.

Informe de satisfaccion del servicio.
Registro de asistencia de personal de
seguridad.

Copia de certificacién presupuestaria
(primer pago).

RGO1-GEF1-01 - Listado de requisitos pago
servicio de seguridad — vigilancia.

SERVICIO DE LIMPIEZA (CONTRATO):

Memorando de solicitud de pago suscrito
por la unidad requirente, y deberdn
incluir multas en caso que corresponda.
Factura original.

Contrato original (primer pago).

Informe de satisfaccién del servicio del
Administrador del Contrato.

Notificacion del Administrador del
Contrato (primer pago y cuando exista
nueva delegacidén o cambio).
Planillas de los aportes del
comprobante de pago.
Certificado del IESS de que no estd en
mora.

Registro de asistencia.

Roles de pago.

Contratos legalizados personal entrante.
Acta de finiquito personal saliente.

Copia de certificacion presupuestaria
(primer pago).

IESS vy
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Cédula y papeleta de votacion (validar
mediante el aplicativo info digital
(Decreto N° 149, del 08 de abril de 2015)
del representante legal.

Copia de nombramiento del
representante legal.

Copia del RUC (dos lados de la hoja).
Copia del Certificado Bancario o copia
simple de la libreta de ahorros o estado
de cuenta corriente.

Documento precontractual: certificado
PAPP, Ficha técnica, autorizacion de
inicio, certificado de catalogo electrénico,
certificado PAC, TDR, pliegos, resolucién
de inicio, acta del proceso, informe de
adjudicacion, resolucion de adjudicacion,
Documentacién adicional descrita en el
contrato y pliegos como habilitante de
pago (permanente).

En caso que el pago sea solicitado por la

Direccion Zonal deberan adjuntar la accion de
personal en el primer pago y cuando exista
cambio de autoridad.

RG02-GEF1-01 - Listado de requisitos pago
servicio de limpieza.

SERVICIO DE LIMPIEZA (catalogo electrénico).

Memorando de solicitud de pago
remitido por la unidad requirente y en
caso que corresponda se informara si
hay multas si fuere el caso.

Factura original.

Orden de compra.

Registro de asistencia.

Planillas de los aportes del IESS y
comprobante de pago.

Roles de pago.

Copia del RUC (dos lados de la hoja) del
representante legal de la asociacion.
Cédula y papeleta de votacion (validar
mediante el aplicativo info digital
(Decreto N° 149, del 08 de abril de 2015)
del representante legal.

Pagina 12 de 26
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v Informe de satisfaccion del servicio
remitido por el Administrador del
Contrato.

v/ Copia del Certificado Bancario o copia
simple de la libreta de ahorros o estado
de cuenta corriente.

v Convenio marco original (primer pago).

v’ Copia del Nombramiento representante
legal.

v Copia de certificacion presupuestaria
(primer pago).

v/ Acta de entrega recepcion definitiva
(Gltimo pago).

v Documentacién adicional descrita en el
contrato y pliegos como habilitante de
pago (permanente).

RGO3-GEF1-01 — Listado de requisitos pago
servicio de limpieza —catalogo electronico.

En caso de Traslados, Instalaciones, Viaticos y
Subsistencias (Acuerdo Ministerial No. MRL-
2014-0165 y Reforma a la Norma Técnica para
pago de vidticos y subsistencias Acuerdo
Ministerial No. MRL-2014-0194 de 17 de
octubre de 2014), los documentos requeridos
son: Memorando con solicitud de pago de la
Unidad requirente, Formulario de solicitud de
Licencia con Remuneracion (para pagar un
anticipo del 100% del viatico), Informe de
Licencia con Remuneracién detallando las
actividades realizadas y productos alcanzados
con documentacion de respaldo (para liquidar el
100% del viatico).

En caso de pago de facilitadores los documentos
requeridos son:

v Memorando de solicitud de pago suscrito
por la unidad requirente en la cual se
indicara las multas generadas y se
adjuntara la notificacion de multas si
hubiere.

Factura original firmada.

Contrato original.

Certificado de no tener impedimento
para trabajar en el Sector Publico
obtenido de la pagina web del Ministerio
del Trabajo.

4 &
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v" Validar cédula de identidad y papeleta de
votacion mediante el aplicativo info
digital (Decreto N° 149, del 08 de abril de
2015) del facilitador.

v' Copia del RUC (dos lados de la hoja).

v Copia del Certificado Bancario o copia
simple de la libreta de ahorros o estado
de cuenta corriente.

v" Informe de Gestién Institucional (RG04-
GPD2-01).

v Reporte de seguimiento académico.

v' Copia de la acciébn de personal del
Director/a Zonal.

v’ Copia Certificacién presupuestaria.

v Dictamen de talento humano.

v Programacion.

RGO4-GEF1-01 - Listado de requisitos pago
facilitadores.

Nota: En la solicitud de pago se colocara una
nota aclaratoria indicando el estado de los
bienes entregados al facilitador, esto aplicara
para cursos dictados dentro de la Institucién y
deberan considerar lo dispuesto en la “Clausula
Segunda.- Documento habilitantes”, establecido
en el “Contrato Civil de Servicios
Profesional/Contrato técnico especializado de
prestacion de Servicio Profesionales”.

Para el pago de examinadores, los documentos
requeridos son:

v" Memorando de solicitud de pago suscrito
por la unidad requirente en la cual se
indicara las multas generadas y se
adjuntara la notificacion de multas si
hubiere. .

v Factura original.

v Contrato original (primer pago) y copias
en pagos posteriores.

v' Certificado de no tener Impedimento
para trabajar en el Sector Publico
obtenido de la pagina web del Ministerio
del Trabajo.

v Validar cédula de identidad y papeleta de

votacion mediante el aplicativo info
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digital (Decreto N° 149, del 08 de abril de
2015) del examinador.

v' Copia del RUC (dos lados de la hoja).

v Copia del Certificado Bancario o copia
simple de la libreta de ahorros o estado
de cuenta corriente.

v Copia del titulo profesional.

v Informe de Gestion institucional (RG04-
GPD2-01), aqui constara informacidn
detallada segln contrato y aprobado por
el Director/a Zonal (informe de trabajo).

v" Copia de la certificacion Presupuestaria.

v" Formulario de Requerimiento de Personal
RG0O1-GTH1-01.

RGO5-GEF1-01 — Listado de requisitos de pago de
examinadores.

PAGO DE PLANILLAS:

v Factura firmada si no es contribuyente
especial.

v Factura electronica solicitada por la
Direccion Financiera, en el memorando
constara la informacién de contacto del
contratista.

v Memorando con solicitud de pago de la
Direccion Administrativa.

v Copia de certificacion presupuestaria.

v Informe del Administrador del Contrato.

v Informe de Fiscalizador.

v' Validacién de planilla enviada del
fiscalizador al Administrador del
Contrato.

v Comunicacion cruzada entre

fiscalizador, administrador y contratista
por devolucién de planilla.
v Entrega de la planilla de obra del
contratista al fiscalizador.
v Planilla de rubros de obra.
4 Anexo de volumen de rubros
planillados.
v Anexos graficos de rubros planillados.
v Memoria fotografica de  rubros
planillados.
Libro de obra del periodo planillado.
Pruebas de laboratorio de ser el caso.
Cronograma reprogramado avance de
obra (copia). \

ANRNERN
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Cua
sigu

PLA

v
v

Acta de recepcion provisional {planilla
de liquidacién).

Certificados de no adeudar al
actualizado.

Comprobante de pago IESS del periodo
de la planilla.

Listado del personal afiliado del periodo
de la planilla.

Respaldo magnético de la planilla.
Pélizas  vigentes  (validadas
tesoreria).

Considerar los porcentajes de retencidn
de acuerdo a la LRTI.

Cumplir con las diferentes clausulas del
contrato.

[ESS

por

RGO06-GEF1-01 — Listado de requisitos pago de
planillas.

ndo sea una planilla que tenga incrementos

o decrementos se adjuntard lo anterior mas lo

iente.

NILLAS DE AVANCE CON INCREMENTOS O

DECREMENTOS:

Copia de certificacion presupuestaria.
Sabana y/o Planilla donde se identifique
ejecucion contractual, los incrementos vy
decrementos firmada por el Contratista,
Fiscalizador y Administrador de Contrato.
Informes respectivos de Fiscalizador vy
Administrador de Contrato por las obras
adicionales de los
decrementos.
Documento de aprobacién del incremento y
decremento suscrito por las autoridades
competentes.

Presentar detalle de volumen de obra,
memorias de calculo del incremento y
decremento.

incrementos vy

PAGO DE PLANILLAS DE ORDENES DE CAMBIO:

v’ Factura firmada si no es contribuyente
especial.

v’ Factura electronica solicitada por la
Direccién Financiera, en el memorando
constara la informacion de contacto del
contratista.
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Memorando con solicitud de pago de la
Direccion Administrativa.

Copia de certificacion presupuestaria.
Informe del Administrador del Contrato.
Informe de Fiscalizador.

Validacién de planilla enviada del
fiscalizador al  Administrador  del
Contrato.

Comunicacion cruzada entre
fiscalizador, administrador y contratista
por devolucion de planilla.

Entrega de la planilla de obra del
Contratista al Fiscalizador.

Planilla de rubros de obra.

Anexo de volumen de rubros
planillados.

Anexos graficos de rubros planillados.
Memoria fotografica de  rubros
planillados.

Libro de obra del periodo planillado.
Pruebas de laboratorio de ser el caso.
Cronograma reprogramado con avance
de obra (copia).

Acta de recepcion provisional (planilla
de liquidacion).

Certificados de no adeudar al IESS
actualizado.

Comprobante de pago IESS del periodo
de la planilla.

Listado del personal afiliado del periodo
de la planilla.

Respaldo magnético de la planilla.
Pélizas  vigentes  (validadas  por
tesoreria).

Considerar los porcentajes de retencion
de acuerdo a la LRTI.

Cumplir con las diferentes clausulas del
contrato.

Documento por escrito del Contratista
en donde solicita incremento de rubros
al Fiscalizador.

Validacion del Fiscalizador de los
incrementos de los rubros, aprobado
por el Administrador de Contrato.
Documento del Administrador del
Contrato aprobando la ejecucion de los
incrementos.

Solicitud de aval (MINFIN) y certificacion
presupuestaria.
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v" Documento de aprobacién de pago

suscrito por las autoridades
competentes.

Planilla de orden de cambio aprobada y

validada por el Contratista,
Administrador del Contrato y
Fiscalizador.

RGO7-GEF1-01 - Listado de requisitos pago de
planillas con érdenes de cambio.

PAGO DE PLANILLAS POR COSTO MAS
PORCENTAIE.

v' Factura firmada si no es contribuyente
especial.

v Factura electrénica solicitada por la
Direccidn Financiera, en el memorando
constard la informacion de contacto del
contratista.

v" Memorando con solicitud de pago de la
Direccién Administrativa.

v' Copia de certificacién presupuestaria.

v Informe del Administrador del Contrato.

v Informe de Fiscalizador.

v Validacién de planilla enviada del
fiscalizador al Administrador del
Contrato.

v" Comunicacién cruzada entre
Fiscalizador, Administrador y
Contratista por devolucidn de planilla.

v" Entrega de la planilla de obra del
Contratista al Fiscalizador.

v Planilla de rubros de obra.

v’ Anexo de volumen de rubros
planillados.

v" Anexos graficos de rubros planillados.

v' Memoria fotogréfica de rubros
planillados.

v" Libro de obra del periodo planillado.

v" Pruebas de laboratorio de ser el caso.

v Cronograma reprogramado avance de
obra (copia).

v Acta de recepcién provisional (planilla
de liquidacién).

v'  Certificados de no adeudar al IESS
actualizado.

v Comprobante de pago IESS del periodo

de la planilla.

Pagina 18 de 26




| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Servicio Ecuatoriano

¢ grootamowe | MIACROPROCESO: Gestion Financiera Fecha de Aprobacion: pose
A SECAP | proCESO: Gestion de Pagos i Belglai g e 26
- SUBPROCESO: Administracion de Pagos
CODIGO:PRO-GEF1-01

VERSION: 2

v Listado del personal afiliado del periodo
de la planilla.

v Respaldo magnético de la planilla.

v Polizas vigentes  (validadas  por
tesoreria).

v Considerar los porcentajes de retencion
de acuerdo a la LRTI.

v Cumplir con las diferentes clausulas del
contrato.

v Documento contratista solicitando
ejecucion de  rubros  nuevos al
Fiscalizador.

v Validacion del Fiscalizador de los
incrementos de los rubros, aprobado
por el Administrador de Contrato.

v Documento del Administrador del
Contrato aprobando la ejecucion de los
rubros nuevos.

v Solicitud de aval del contratista.

v Documento de aprobacién de los rubros
nuevos por las autoridades
competentes.

v Analisis de precios unitarios.

v Facturas originales o notariadas.

RGO8-GEF1-01 — Listado de requisitos pago de
planillas con costo mas porcentaje.

PAGO DE FISCALIZACION:

v Factura firmada.

v Memorando de solicitud de pago de la
unidad requiriente a la Direccidon
Administrativa).

v Informe de Administrador aprobando y
solicitando el pago del pago de la
fiscalizacion a la Direccion
Administrativa.

v Entrega de la planilla de la fiscalizacion
al Administrador del contrato.

v Planilla de fiscalizacion.

v Informe de fiscalizacion de la obra (copia
sumillada por el Administrador del
Contrato).

v Planilla de obra (copia sumillada por el
Administrador del Contrato).

v Respaldo magnético de la planilla.

v Certificado de no adeudar al IESS
actualizado.



DOrviCio ECURLO!

doCapuciacion protosons | MIACROPROCESO: Gestidn Financiera

Q\\SECAP PROCESO: Gestion de Pagos
SUBPROCESO: Administracién de Pagos

Fecha de Aprobacién:
01/09/2016

VERSION: 2

Pagina 20 de 26

CODIGO:PRO-GEF1-01

v' Comprobante de pago IESS del periodo

de la planilla.

v Listado del personal afiliado del periodo
de la planilla.

v’ Polizas  vigentes (validadas  por
tesoreria).

v" Acta de recepcién y/o Informe final de
Administrador del Contrato (pago final
de la fiscalizacion).

v" Considerar los porcentajes de retencién
de acuerdo a la IRTI.

v" Documentacién adicional descrita en el
contrato y pliegos como habilitante de
pago (permanente).

RG09-GEF1-01 - Listado de requisitos pago
fiscalizacion.

Nota: de ser necesario pueden imprimir y/o
sacar copia de la cédula y papeleta de votacion
para ser colocado en el expediente de pago en
los procesos mencionados.

En caso de que la plataforma INFO DIGITAL no
tenga informacién completa que valide la
informacién del ciudadano, podran solicitar la
cédula y papeleta de votacién para verificaciéon.

5 Contador/a Recibir El Contador/a General recibe la documentacién
General documentacién | habilitante analizada y valida.
analizada y
validada.
6 Contador/a ¢Documentacién | En caso de NO, ir a punto 6.1
General correcta?. En caso de SI, ir a punto 7
Nota: Las Direcciones Zonales no intervienen en
el pago para Examinadores.
6.1. Director/a Devolver Si la documentacién estd incompleta o
Financiero documentacion incorrecta se devuelve al Director/a Nacional o
fisica. Zonal para su correccién.

6.1.1. Unidad Recibir y revisar | Corregir los errores o completar la
Requirente documentacién | documentacion faltante y regresar al punto 1.
(Direcciones de pago.

Nacionales y
Zonales)
7 Contador/a Reasignar El Contador/a General envia al Analista
General documentacidn Financiero 3 (Presupuesto) la documentacidn
para para comprometer recursos.
comprometer
recursos.
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8. Analista Reasignar Analista Financiero 3 (Presupuesto) reasigna el
Financiero 3 requerimientos requerimiento a los Analistas 1, 2 (Presupuesto)

(Presupuesto) para registro de para el registro de compromiso en el eSIGEF.
compromiso en el
sistema eSIGEF.

9. Analista Registrar CUR de | El Analista Financiero 1,2 (Presupuesto) registra
Financiero 1,2 compromiso. el compromiso en el sistema eSIGEF, con la
(Presupuesto)

documentacion fisica habilitante.

10. Analista Retornar CUR de | Analista Financiero 1, 2 (Presupuesto) retorna
Financiero 1,2 compromiso. CUR de compromiso registrado a Analista
(Presupuesto) Financiero 3 (Presupuesto), con la

documentacidn fisica habilitante.

11. Analista Aprobar CUR. El Analista Financiero 3 (Presupuesto) aprueba el
Financiero 3 CUR y remite al Contador/a General, con la
(Presupuesto) documentacidn fisica habilitante.
12. Contador/a Reasignar CUR El Contador/a General reasigna al Analista
General comprometidoy | Financiero 1, 2 (Contabilidad) el CUR
aprobado. comprometido para el registro del devengado,
con la documentacion fisica habilitante.

13. Analista Registrar Analista Financiero 1, 2 (Contabilidad) registra el
Financiero 1,2 devengado y CUR con el devengado y retorna al Contador/a
(Contabilidad) retornar CUR. General para su aprobacion, con la

documentacidn fisica habilitante.

14. Contador/a Aprobar CUR. El Contador/a General aprueba CUR y remite al

General Tesorero/a General para el pago, con la
documentacidn fisica habilitante.

15. Tesorero/a Realizar pago e El Tesorero/a General previo a control procede

General imprimir CUR. al pago e imprime CUR, con la documentacién
fisica habilitante. En caso de ajustes ir al punto 5.
16. Contador/a Archivar El Contador/a General archiva documentos
General documentos habilitantes Fin del subproceso.
habilitantes.

FIN DEL SUBPROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha de Aprobacion: 15/07/2016

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Gestion de Pagos

Cédigo: PRO-GEF3-DES01
Situacion: Redisefio

Version: 02 f ‘2 Pagina: 1/2
Subproceso: Administracion de Pagos agina: 1
2 _ .
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9.Registrar CUR de
compromiso,

10. Retornar CUR de
compromiso,

Analista Financiero 1.2 (Presupuesto)

11. Aprobar CUR,

Analista Financiero 3
({Presupuesto)

Administracién de pagos

12, Reasignar CUR

comprometido y
aprobado.

Contador/a General

14. Aprobar CUR.

16. Archivar

habilitantes

documentos

13. Registrar

devengadoy
retornar CUR.

Analista Financiero 1,2
(Contabilidad)

Tesorero/a General

15. Realizar paga e
imprimir CUR.
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12. INDICADORES

Nombre Porcentaje de pagos realizados.

Descripcion

Indicador mide el porcentaje de pagos realizados vs. el total de pagos

solicitados.
. 4 5 R
Férmula Frecuencia Estandar espons'a'b'le <e Respon’sz.lkfle -
Medicién Analisis
Pagos realizados / Analista S
Total de pagos Mensual 100% Financiero 3 - )
. - Financiero
solicitados (Tesoreria)
13. ANEXOS

SEGURIDAD Y VIGILANCIA:

SERVICIO DE LIMPIEZA:

RGO2-GEF1-01 — Listado de requisitos servicio pago limpieza.

FACILITADORES:

RGO4-GEF1-01 — Listado de requisitos pago facilitadores.
RG04-GPD2-01- Informe de Gestién Institucional.
EXAMINADORES:

RGO5-GEF1-01 — Listado de requisitos pago a examinadores.
RG04-GPD2-01- Informe de Gestion Institucional.
RGO1-GTH1-01-Formulario requerimiento de personal.
PLANILLAS:

RGO6-GEF1-01 — Listado de requisitos pago de planillas.

PLANILLAS CON ORDENES DE CAMBIO:

RGO1-GEF1-01 — Listado de requisitos pago servicio seguridad — vigilancia.

RGO3-GEF1-01 — Listado de requisitos servicio pago limpieza (catélogo electrdnico).

RGO7-GEF1-01 — Listado de requisitos pago planillas con érdenes de cambio.
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e PLANILLAS CON COSTO MAS PORCENTAIJE:

RGO8-GEF1-01 — Listado de requisitos pago de planillas con costo mas porcentaje.

e PAGO FISCALIZACION:
RGO9-GEF1-01 — Listado de requisitos pago fiscalizacién.
e CUR Comprometido.
e CUR Devengado.
e Comprobante de Pago.

e RGO4-GEP1-01: Reporte de Tramites Procesados.




