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1. NOTAS DE CAMBIO
Version Motivo del Cambio o Anulacién Fecha de Actualizacion

1 Se incluye al Contador/a General como 06/08/2013
interviniente con una actividad de control, con
sus respectivas actividades

2 Redisefio de subproceso con el fin de eliminar 25/02/2014
actividades que no agregan valor

3 Se procede a realizar la depuracién de los 19/12/2016

indicadores que constan en el Manual de
Procedimiento, con la finalidad de mejorar la
calidad de informacidn que serd ingresada y
reportada en la herramienta de Gobierno por
Resultados (el redisefio del presente documento,
se lo realizard bajo solicitud de la Direccion duefia
del procedimiento).

Se actualiza la version del Manual de
procedimiento (2-3), no se redisefio el Diagrama
de Flujo (se actualizo fecha vy logotipo
institucional).

En el numeral 4. RESPONSABLE DEL
SUBPROCESO: se elimind al “Director
Financiero”.

En el punto 8. DOCUMENTOS: se actualizé:

e E]  Estatuto Orgénico de  Gestidn
Organizacional por Procesos publicado en el
Registro Oficial N° 817 de 11 de agosto de
2016.

En el punto 12. INDICADORES: se elimina
“Cumplimiento del plazo establecido para
reportes generados”, en razon gue es una
obligacién que genera multas si no se genera a
tiempo, y medir a nivel de envio de reporte no
agrega valor a la medicién de gestion.
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Definir el procedimiento para que la Direccidén Financiera pueda realizar las declaraciones y

pagos de las obligaciones econdmicas tributarias que genere la institucién.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO
El subproceso inicia con la recepcién del CUR pagado, y finaliza con la impresién y el archivo de
los comprobantes de pago de impuestos realizados a través de los convenios definidos con las

instituciones financieras.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Tesorero/a General

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO
e Contador/a General
e Tesorero/a General
e Contador Zonal

e Analista Financiero 1 (Tesoreria)

6. DEFINICIONES
e CUR: Comprobante Unico de Registro.
e CUR Devengado: Comprobante Unico de registro, que generd ya el descuento del valor
asignado de la partida presupuestaria correspondiente.
e CUR Pagado: Comprobante Unico de registro, del cual se generd la transferencia

correspondiente al pago de una adquisicion.
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® Anexo Transaccional: Reporte detallado de las transacciones correspondientes a compras,
ventas, exportaciones y retenciones de IVA y de Impuesto a la Renta.

e Comprobante de pago: Documento gue acredita un pago efectuado.

7. POLITICAS

e las Direcciones Zonales deben enviar la informacidn correspondiente a la facturacion
generada en cada uno de sus Centros Operativos hasta el dia 15 de cada mes. El retraso en
el cumplimiento de esta politica sera causal de notificaciones y sanciones para la Direccién
que incurra en la falta.

e La presentacion de los formularios correspondientes para el pago de impuestos deben ser
realizados de acuerdo a las especificaciones legales; periddicamente, y cumpliendo siempre
con los plazos establecidos para tal efecto. Cualquier sancidn en la cual se vea implicado el
SECAP a causa de un retraso con el cumplimiento de esta disposicion, serd imputada

directamente a la persona responsable del proceso.

8. DOCUMENTOS

Cddigo Documento
DI-RS-01 Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional por Procesos publicado en el
Registro Oficial N° 817 de 11 de agosto de 2016.

9. REGISTROS

No existen registros en este subproceso.

10. PROCEDIMIENTOS

No. | Responsable } Actividad | Descripcién
INICIO
1. Contador/a Registrar El/la Contador/a General efectia el registro de las
General retenciones en e- | retenciones en el e-SIGEF, en el respectivo CUR de
SIGEF pagos
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2. Analista Revisar codigo El Analista Financiero 1 (Tesoreria) diariamente
Financiero 1 de deduccién y revisa cédigo de deduccion, genera la retencion y
(Tesoreria) generar la V.erIfIC?/ que se encuentre correcta antes de la

Iy ) ejecucion del pago
retencion previo
al pago

3. Analista ¢Correcto? En caso de NO, ir a puntol
Financiero 1 En caso de Sl, ir a actividades paralelas punto4y 5
(Tesoreria)

4, Analista Entregar a El Analista Financiero 1 (Tesoreria) entrega a los
Financiero 1 proveedores y proveedores las retenciones y anexa el expediente.
(Tesoreria) anexar al FIN DEL SUBPROCESO

expediente

5, Analista Realizar El Analista Financiero 1 (Tesoreria) al fin de mes,
Financiero 1 conciliacion realiza la conciliacion mensual de las retenciones
(Tesoreria) mensual de con el sistema eSIGEF

retenciones con
eSIGEF

6. Analista Enviar a El Analista Financiero 1 (Tesoreria), envia al
Financiero 1 Tesorero/a para | Tesorero/a General para que efectde la respectiva
(Tesoreria) consolidacion consolidacion

7 Tesorero/a Verificar El/la Tesorero/a General efecttia el control previo
General reportes verificando los reportes remitidos para descartar

remitidos errores

8. Tesorero/a ¢Correcto? En caso de SI, ir a punto 9.

General En caso de NO, ir a punto 8.1.

8.1 Contador/a Corregir errores El/la Contador/a General corrige los errores

Zonal detectados por Tesorero/a General para que
nuevamente sean ingresados, ir a punto 7.

9, Tesorero/a Consolidar y El/la Tesorero/a General consolida y genera reporte

General generar reporte | para efectuar el respectivo pago de los impuestos
para pago de
impuestos

10. | Tesorero/a Subir los El/la Tesorero/a General carga los formularios
General formularios al dentro del portal del SRI.

portal del SRI

11. Contador/a Revisar El/la Contador/a General verifica la informacion
General informaciény | 8enerada en el eSIGEF y remite a Tesorero/a

subir el anexo Gl
transaccional

12. Tesorero/a Imprimiry Se imprimen y archivan los anexos y formularios de
General archivar los pago. FIN DEL SUBPROCESO

anexosy
formularios
FIN
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11. DIAGRAMA DE FLUJO
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12. INDICADORES

No existen indicadores en este subproceso.
13. Anexos

No existen anexos en este subproceso.




