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1. NOTAS DE CAMBIO
, . . .. Fech .
Version Motivo del Cambio o Anulacién ec _a d?, Firma Responsable
Actualizacion
01 Inclusion seguimiento GPR, 01-06-2015

codificacién de formatos y sustitucién
de formato solicitud y memorando ya
que se hace en quipux, por Informe
de Conformidad del Servicio y el Acta
Entrega Recepcién de Bienes
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2. PROPOSITO DEL PROCESO
Gestionar los pagos desde el momento que existe una solicitud verificando que cuente con
toda la informacidn de respaldo respectiva hasta el momento que el proveedor o solicitante

sea notificado que el pago se ha realizado exitosamente.

3. ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con el Director / Coordinador Requirente cuando envia una solicitud de
gestion de pago e identifica tipo de solicitud de gestidon de pago, y finaliza con la notificacién
de haber realizado el pago a proveedor/solicitante via correo electronico, notificar
disponibilidad de retencién para retiro y el CUR aparece en estado pagado, en caso de

contratos con pdlizas, el Analista de Tesoreria queda como custodio de las mismas.

4. RESPONSABLE DEL PROCESO

e Director/a Administrativo/Financiero

5. INTERVINIENTES DEL PROCESO

e Director/a Ejecutivo/a

e Director/a Administrativo/Financiero
e Director / Coordinador Requirente

e Analista Financiero 3

e Analista de Tesoreria

e Analista de Presupuesto

e Analista de Contabilidad
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6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Quipux: correo electrénico que sirve como una herramienta de comunicacién
interinstitucional

ESIGEF: Sistema integrado de gestion financiera que es un software del Ministerio de
Finanzas utilizado para la gestidon financieralncluir glosario para este proceso

CUR: Comprobante Unico de Registro emitido por el sistema ESIGEF

SRI: Servicio de Rentas Internas

Viatico: Conjunto de provisiones o dinero que se le da a una persona, especialmente a un
funcionario, para realizar un viaje.

Control: El control previo es el que debe ejecutar todo dignatario, funcionario, empleado y
servidor publico, antes de que lo que vaya a hacer cause efectos; el control continuo es el
que deben realizar durante o en el mismo momento en que realizan las actividades

inherentes a su cargo, de conformidad con los reglamentos organicos funcionales.

7. POLITICAS

e Para todo pago se tiene que considerar el nivel de aprobacidon de acuerdo a normativa
vigente, de esta forma los que superan el Coeficiente de Presupuesto General del Estado
seran autorizados por e IDirector/a Ejecutivo/a y en caso de ser menor por el Director/a
Administrativo /Financiero.

e El memorando para solicitar pago tiene que contener los siguientes puntos: Nimero de
contrato (Orden de Servicio en infima cuantia), concepto de contratacion, nombre de
empresa/proveedor, Nimero de Factura, Valor de pago y adjunto todos los documentos

de respaldo caso contrario no se tramitara dicho pago.
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e En caso de bienes se adjuntard acta-entrega recepcién; en caso de servicio: Informe de

conformidad del servicio.

e Una vez que toda la documentacidn esté correcta y completa la emisidon del CUR se la

realizara en maximo 48 horas.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Caddigo Documento
EXTERNO Lely Orgdnica de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y
Células
EXTERNO BeglamentonGeneralla la Ley Organica de Donacion y Trasplantes de
Organos, Tejidos y Células
Estatuto Orgdnico de Gestidon Organizacional por Procesos del
GES-1- DL Instituto Nacional de Donacién Y Trasplante De Organos, Tejidos Y
Células - INDOT
EXTERNO Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica
EXTERNO Reglamento General De La Ley Orgdnica Del Sistema Nacional De
Contratacién Publica (Decreto No. 1248)
EXTERNO LOSEP: Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico
EXTERNO Reglamento para el Pago de Viaticos y Subsistencia
Registro
Nombre Formato Retencién Disposicion
Informe de Cor.1f.ormidad del Fisico / Digital Hasta finalizar el Archivo
Servicio subproceso
Acta E'ntregfa' Recer?cién de Fisico / Digital Hasta finalizar el Archivo
Activos Fijos y Bienes subproceso

9. PROCEDIMIENTO

No. Responsable | Actividad | Descripcion
INICIO
- . Director / Coordinador Requirente
. . Identificar el tipo de ) e . .
Director / Coordinador . identifica el tipo de solicitud de pago a
1. solicitud de pago a

Requirente

realizar

realizar y realiza memorando el que debe
contener: NUmero de contrato (Orden de
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Servicio en infima cuantia), concepto de
contratacién,nombre de
empresa/proveedor, Nimero de Factura,
Valor de pago y adjuntar documentacién
de respaldo

Director / Coordinador

¢Qué tipo de pago es?

En caso de que sea menor al coeficiente
establecido de acuerdo a ley vigente, ir a
punto 2.1.

2. . -
Requirente En caso de que sea mayoral coeficiente
establecido de acuerdo a ley vigente, ir a
punto 3.
Director / Coordinador Requirente
Direccionar memorando | direcciona memorando de pago via
de pago via Quipux con | Quipux a Direccion  Ejecutiva con
)1 Dlrector/C.oordlnador documentacién documentacién de r.espaldo:
Requirente ] B Memorando, Informe de Conformidad
derespaldo a Direccion de Servicios y Bienes Recibidos, Acta
Ejecutiva Entrega Recepcion de Contrato, Y demas
documentos correspondientes
2.2. Director/a Ejecutivo/a Revisar documentacion Director/a . EJeCl.JtI.VO/a revisa la
documentacion recibida
. . . . En caso de NO, ir a punto 2.3.1.
2.3. Director/a Ejecutivo/a éAprueba? En caso de SI, ir a punto 2.4,
Solicitar correccionesa | pirector/a Ejecutivo/a solicita
2.3.1. Director/a Ejecutivo/a Direccién/Coordinaciéon | correcciones a Direccidn/Coordinacion
Requirente Requirente
Enviar documentacién a | Director/a Ejecutivo/a envia
54, Director/a Ejecutivo/a Direccién Administrativa / do.cume.ntauon a Dweccpn Af:lmmlstratlva
) ) / Financiera con la autorizacion del pago y
Financiera continuar con punto 4.
Director / Coordinador Requirente envia
Solicitud de Pago con documentacion de
respaldo a Director/a
) . Administrativo/Financiero, los montos
Enviar Solicitud de Pago menores al coeficiente establecido
3 Director / Coordinador con documentacion de denominados como: infima cuantia. Los
' Requirente respaldo a Director/a documentos que se deben adjuntar son:
Administrativo/Financiero | €n caso de bienes Acta-entrega recepcion
de Bienes, en caso de servicio Informe de
conformidad del servicio, Acta Entrega
Recepcion de Contrato, incluir de ser el
caso factura.
Emitir autorizacion de Director/a Administrativo/Financiero
4 Director/a pago mediante Quipuxy | emite autorizacidon de pago mediante

Administrativo/Financiero

Direccionar a Analista
Financiero 3

Quipux y Direccionar a Analista Financiero
3

Analista Financiero 3

Revisar documentacion

Analista Financiero revisar documentacion
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habilitante de pago

habilitante de pago que este correcta y
completa

¢Documentacion

En caso de NO, ir a punto 6.1.

6. Analista Financiero 3 X
completa? En caso de Sl, ir a punto 7.
Analista Financiero solicita envio de
. . . Solicitar envio de documentos completos a Direccidon
6.1. Analista Financiero 3 L, P . . /
documentos completos | Coordinacion Requirente mediante
solicitud
. . Completar y actualizar Director Coordinador  Requirente
Director / Coordinador P y / . q
6.2. Requirente documentos en base a completa y actualiza documentos en base
g requerimiento a requerimientos
. . . ., Director / Coordinador Requirente envia
Director / Coordinador Enviar documentacion / ., L. 9 .
6.3. . . documentacién solicitada para seguir el
Requirente solicitada
proceso de pago. Ir al punto 5.
) ) Una vez recibida la documentacion
. . . Reasignar a Analista de R X . i
7. Analista Financiero 3 Presupuesto completa el Analista Financiero 3 reasigna
a Analista de Presupuesto
Ingresar al Sistema Analista Financiero ingresa al Sistema
. . . ESIGEF y registrar el ESIGEF registra el compromiso
8. Analista Financiero 3 yree . y . & p .,
compromiso presupuestario con la certificacion
presupuestario presupuestaria
Emitir CUR Analista Financiero emite Comprobante
. . . comprometido y solicitar | Unico Registro CUR del sistema ESIGEF
9. Analista Financiero 3 b ., y. .. g L, . y
aprobacion de Director/a | solicita  aprobaciéon  de Director/a
Administrativo/Financiero | Administrativo/Financiero
Revisar solicitud de . . . . .
. . . _ Director/a Administrativo/Financiero
10. Analista Financiero 3 Comprobante Unico de . .
. revisa solicitud de CUR
Registro correcto
. . . . En caso de NO, ir a punto 11.1.
11. Analista Financiero 3 éSolicitud correcta? ; P
En caso de Sl, ir a punto 11.
Solicitar correccion de la . . . . .
. . Director/a Administrativo/Financiero
. . . solicitud del .. . ..
11.1. Analista Financiero 3 . solicita correcciones de la solicitud del
Comprobante Unico de
. CUR
Registro
. . . Realizar correcciones Analista Financiero realiza correcciones
11.2. Analista Financiero 3 .. ..
solicitadas solicitadas. Ir al punto 9.
Director/a Administrativo/Financiero
. . . Ingresar al Sistema ingresa al sistema ESIGEF vy aprueba
12. Analista Financiero 3 . .. .
ESIGEF y aprobar solicitud | solicitud y firma Comprobante CUR
impreso
Remitir documentos a . . . . .
. - Director/a Administrativo/Financiero
. . . Analista de Contabilidad . .
13. Analista Financiero 3 . remite documentos a Analista de
para realizar CUR - .
Contabilidad para realizar CUR devengado
devengado
Efectuar control de Analista de Contabilidad efectua control
14. Analista de Contabilidad documentos segun de documentacidn segln solicitud vy

solicitud y facturas

facturas recibidas verificando vigencia vy
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recibidas

validez de facturas autorizadas por SR

En caso de NO, ir a punto 15.1.

15. Analista de Contabilidad éFacturas correctas? ;
En caso de SI, ir a punto 16.
. Analista de Contabilidad solicita a
Solicitar a proveedor ) . .
. proveedor cambio de factura en vigencia 'y
. - cambio de factura en :
15.1. Analista de Contabilidad . . . autorizada por SRl y espera que proveedor
vigencia y autorizada por . ., .
realice correccién y continuar con punto
SRI
13.
Realizar retencién de . - . L,
imbuestos v generar Analista de Contabilidad realiza retencién
16. Analista de Contabilidad P vE de impuestos y genera comprobante de
comprobante de 9
. retencion y factura
retencion y factura
Ingresar en el sistema Analista de Contabilidad ingresa en el
17. Analista de Contabilidad ESIGEF comprobante sistema ESIGEF comprobante devengado
devengado (CUR) CUR
Emitir CUR Devengado y | Analista de Contabilidad emite CUR
18. Analista de Contabilidad solicitar aprobacion de devengado vy solicita aprobacion de
Analista Financiero 3 Analista Financiero 3
Revi licitud d . _ . . .
. . . evisarso ICI,U. © Director/a Administrativo/Financiero
19. Analista Financiero 3 Comprobante Unico de . -
. revisa solicitud de CUR correcto
Registro correcto
. . . .. En caso de NO, ir a punto 19.1.
20. Analista Financiero 3 ¢Solicitud correcta? . P
En caso de SI, ir a punto 20.
. ., Director/a Administrativo/Financiero
. . . Solicitar correccién de . ., . .
20.1. Analista Financiero 3 . solicita correccién de solicitud y continuar
solicitud
con punto 16.
Aprobar solicitud Director/a Administrativo/Financiero
21. Analista Financiero 3 ingresando al Sistema aprueba solicitud ingresando al sistema
ESIGEF ESIGEF y firma Comprobante CUR impreso
Remitir documentos a Director/a Administrativo/Financiero
22. Analista Financiero 3 Analista de Tesoreria para | remite documentos a Analista de
efectuar pago Tesoreria para efectuar pago
Recibir solicitud . , . -
. , ¥ . Analista de Tesoreria recibe solicitud vy
23. Analista de Tesoreria efectuar control posterior , . .
- efectua control posterior de aprobacidn
de aprobacion
Registrar cuenta bancaria . , .
. , 8 ) Analista de Tesoreria registra cuanta
24, Analista de Tesoreria del proveedor en Sistema . .
bancaria del proveedor en Sistema ESIGEF
ESIGEF
Solicitar pago a Ministerio | Analista de Tesoreria solicita pago a
25. Analista de Tesoreria de FinanzasA través del | Ministerio de Finanzas a través del
Sistema ESIGEF sistema ESIGEF
Analista de Tesoreria verifica en el sistema
26 Analista de Tesoreria Verificar es.tado de pago | confirmacidn de pago de Banco Central a
en sistema proveedor y genera comprobante de
confirmacién de pago
. , . En caso de NO, ir a punto 26.1.
27. Analista de Tesoreria ¢Estado confirmado? P

En caso de SI, ir a punto 27.
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Analizar causa de rechazo
y solicitar a Analista de

analiza causa de
Analista de

Analista de Tesoreria
rechazo y solicita a

27.1. Analista de Tesoreria . . e . .
! ! Contabilidad realizar Contabilidad realizar correcciones de la
reclasificacion de pago causa de rechazo y reclasificacién de pago
279, Analista de Contabilidad Ingresa.r a Slsterr_u.a ES.IF-iEF Analista de C.ontabllu.ja.wd |r.lgresa a Sistema
y realizar recalificacién ESIGEF y realiza recalificacion
Imbrimir comprobante de Analista de  Contabilidad imprime
27.3. Analista de Contabilidad P . p comprobante de Reclasificacion de Pago
Reclasificacion de Pago o .
emitido de sistema ESIGEF
27 4. Analista de Contabilidad Verificar estado dfe CURY | Analista de Contab|I|da_d verifica estado de
aprobarlo en el sistema | CURy aprobado en el sistema
Notificar aprobacidn en el | Analista de  Contabilidad notificar
27.5. Analista de Contabilidad sistema a Analista de aprobacion en el sistema a Analista de
Tesoreria Tesoreria y continuar con punto 25.
Analista de Tesoreria notifica pago
realizado a proveedor/solicitante via
- . correo electrdnico, notificar disponibilidad
Notificar pago realizado a . .
. , . , de retencién para retiro. EI CUR aparece
Analista de Tesoreria proveedor/solicitante via
L en estado pagado, En caso de contratos
28. correo electrdnico

con podlizas, el Analista de Tesoreria
qgueda como custodio de las mismas vy
finaliza el proceso

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

i i DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacicn: 01/06/2015 Macro proceso: Gestion Financiera .
iy om i .. o Codigo: FIN-13-FL
Validez: 1 afo Preceso: Administracion de Pagos .
Versidn- 02 Subproceso: Gestion de Pagos Pagina:  1/3
Ejecucian .
Presupusstara 61 Compistary
1. identificar tipo de 53, Ermvier actualizar
solicitud depago & documentacion GooumEnkos &n
realizar solicitada base s
L } ragusriTIATh
! - p———,
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- JEm| [ . Rasoiucion D0 E-HNDOT-
= Mamiero ge Facturs, Waior | 2084,y
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= documentacion de respaido pars el ahowigente  IRROTTE O Acks entrega
& Menor al coefidents Corformicad r:c:pqnndeums
= estmblecido o acusrdo 2 ey vigents X
. — | E——
E mmd:bi:ng:h:h— ; i .
o 3. Ersdar Solicibud Entrega necepoon de Conform I “".”m
Pl Bimn=s ..
Wonbos En caso de servico: e Serados Y Bienes
menones &1 Infoeme ca comformigas Redtizos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprabacidn: 01/06/2015
Walldez: 1 afo

MEcrs proceso: Gestian Financlera
Proseeso: Sdminiatiacidn de Pagos

Codigo:  FIN-13-FL
Pigina: 23

Versidn: 02 Subproceso: Gestian de Fagos
2.4, Erasiar
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E Finanoers
P
=
E
E 231 solicitar
fat correcciones a
Dirscciany
Coordinacidn
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S —
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7 Unico e Rsgistra O s-uiutu:ld:_{
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B ]
i
E 1. Remitr
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C Aralista de ) FEiGEr i
= Cantabilcad para Sistera ESIGEF ¢ | - - - { Comprobee
raaizar CUIR aprobar soliatud CUH rmpreso
E A ngaco
% L
=%
i
=
=
:E. 14, Efechuar control
Hi previc de
4] dotumentos segan
solicitue v Fackuras
recihiclas
11
-'E 1 rl:e-:’ - 17 Ingresar en o
2 et de alstera FRHEEF
H =l impuestcs y gErerar o
Fodid
2| eerwaue cormprobante de compeceante
& F dar retenddny factura i LU
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P f
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E Il
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11. INDICADORES

El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de indicadores (RG-INDOT-165)

12. ANEXOS

1. Informe de Conformidad del Servicio / RG-INDOT-074

2. Acta Entrega Recepcién de Activos Fijos y Bienes /RG-INDOT-056




