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1. Objetivo

Establecer el procedimiento y flujos que deberdn cumplir los actores de las é&reas
involucradas en el proceso de pago de las obligaciones contraidas por la adquisicion de
bienes, servicios y gastos en personal, del Instituto Nacional de Investigacion en Salud
Publica- INSPI Dr. Leopoldo Izquieta Pérez, constituyendo una herramienta de referencia
para gestionar de forma programada los pagos, aportando a la consecucion de los
objetivos y metas planificadas, observando lo establecido en: Cédigo Organico de
Planificacion y Finanzas Publicas y su Reglamento, Normas Técnicas del SINFIP, Normas
de Control Interno y demas Normativas aplicables.

2. Alcance
Este procedimiento comprende desde la solicitud de inicio del tramite de pago hasta la
confirmacién del pago por parte del Ministerio de Economia y Finanzas de acuerdo a la
normativa.

3. Responsables
Director(a) Ejecutivo (a) o su delegado (a):

Autorizar el inicio de tramite de pago vy _aprobacion de la solicitud de pago de las
obligaciones contraidas por adquisicion de bienes, servicios y gastos en personal, del
Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica- INSPI Dr. Leopoldo lzquieta Pérez;
asi como, el cumplimiento de lo establecido en la Ley Organica de la Contraloria General
del Estado, Normas de Control Interno, Normas Técnicas del SINFIP, Cédigo Organico de
Planificacion y Finanzas Publicas y deméas Normativa Vigente aplicable.

Director(a) Administrativo - Financiero:

Aprobar la documentacion inherente y gestionar ante la Direccion Ejecutiva, la
aprobacidn de la solicitud de pago de las obligaciones contraidas por adquisicion de
bienes, servicios y gastos en personal, del Instituto Nacional de Investigacion en Salud
Publica- INSPI Dr. Leopoldo Izquieta Pérez, dentro de los plazos establecidos para el
efecto; asi como, el cumplimiento de lo establecido en la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado, Normas de Control Interno, Normas Técnicas del SINFIP, Cddigo
Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas y demés Normativa Vigente aplicable.

Analista de Compras Publicas (Responsable del &rea de Compras Publicas):

Cumplir los principios para contratacion publica y verificar la documentacion de soporte
suficiente y pertinente sobre las adquisiciones, procedimientos y contratos; para lo _cual
se apoyara en los check list aplicables a cada tipo de proceso; dando cumplimiento
a lo establecido en la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y
demas Normativa Vigente.

Experto Financiero:
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Receptar los tramites de pagos provenientes de la Verificacion realizada por la Gestién
de Compras Publicas y remitir a las areas de Contabilidad v Presupuesto para
realizacion del control previo al compromiso y control previo al devengado,
respectivamente, en cumplimiento de lo establecido en la Ley Orgéanica de la Contraloria
General del Estado, Normas de Control Interno, Normas Técnicas del SINFIP, Codigo
Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y demas Normativa Vigente aplicable; asi
como, validar y suscribir los comprobantes Unicos de registros generados en_estas
areas.

Analista Financiero (Responsable del &rea de Presupuesto):

Aprobar los registros presupuestarios en el sistema de Administracion Financiera del
Ministerio de Economia y Finanzas; asi como,_suscribir el control previo al
compromiso, en cumplimiento de lo establecido en la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado, Normas de Control Interno, Normas Técnicas de Presupuesto, Codigo
Organico de Planificacién y Finanzas Publicas y demas Normativa Vigente aplicable.

Analista Financiero (Analista/ Operador del area de Presupuesto):

Realizar el control previo al compromiso, proceder con los registros presupuestarios en el
sistema de Administracion Financiera del Ministerio de Economia y Finanzas; asi como, el
cumplimiento de lo establecido en la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado,
Normas de Control Interno, Normas Técnicas de Presupuesto, Cédigo Organico de
Planificacion y Finanzas Publicas y deméas Normativa Vigente aplicable.

Analista Financiero (Responsable del area de Contabilidad):

Aprobar los Registros Contables y Comprobantes Unicos de Registros de devengados en
el sistema de Administracion Financiera del Ministerio de Economia y Finanzas; asi como,
suscribir el informe de control previo al devengado, cédulas analiticas de contratos;
en cumplimiento a lo establecido en la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado,
Normas de Control Interno, Normativa de Contabilidad Gubernamental, Codigo Organico
de Planificacion y Finanzas Publicas y demas Normativa Vigente aplicable.

Analista Financiero (Analista del area de Contabilidad):

Realizar Control Previo al devengado, elaboracién de cédula analitica de contratos;
proceder con los Registros Contables y Comprobantes Unicos de Registros de
devengados en el sistema de Administracion Financiera del Ministerio de Economia y
Finanzas; asi como, el cumplimiento de lo establecido en la Ley Orgéanica de la Contraloria
General del Estado, Normas de Control Interno, Normativa de Contabilidad
Gubernamental, Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y demas Normativa
Vigente aplicable.

Analista Financiero (Responsable del area de Tesoreria):

Realizar el control previo al pago; solicitar el pago de los Comprobantes Unicos de
Registros de devengados mediante el sistema de Administracion Financiera del Ministerio
de Economia y Finanzas; verificar la transferencia a los proveedores e informar a los
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administradores de contratos y demas areas relacionadas; legalizacion y generacion del
Comprobante de Retencién; custodio de Podlizas; asi como, el cumplimiento de lo
establecido en la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, Normas de Control
Interno, Normas Técnicas de Tesoreria, Codigo Organico de Planificacion y Finanzas
Publicas y deméas Normativa Vigente aplicable.

Analista/ Asistente del area de Tesoreria:

Generar el comprobante de confirmacién de pago, anexar_al expediente y remitir_al
encargado del archivo financiero; comunicar y remitir Comprobante de Retencion;
asi como, el cumplimiento de lo establecido en la Ley Organica de la Contraloria General
del Estado, Normas de Control Interno, Normas Técnicas de Tesoreria, Codigo Orgéanico
de Planificacion y Finanzas Publicas y demas Normativa Vigente aplicable.

Asistente Financiero (Encargado del archivo)

Receptar _documentacién _de pago, escanear y archivar y demas actividades
conforme a lo establecido en el Procedimiento para el Manejo de los expedientes de
uso _permanente y consulta eventual gue conforman el archivo contable de las
operaciones financieras del Instituto Nacional de Investigaciéon en Salud Publica
INSPI Dr. Leopoldo Izquieta Pérez.

Ministerio de Economia y Finanzas:

Generar la respectiva orden de pago o transferencia a los proveedores /
beneficiarios.

4. Definiciones

Catalogos presupuestarios: Instrumentos de sistematizacion y estandarizacion de la
informacion presupuestaria con fines de registro y control estadisticos y de toma de
decisiones. Seran definidos, actualizados y administrados por la Subsecretaria de
Presupuestos.

Cedula presupuestaria: Identifica el estado de ejecucién de las partidas de ingresos y
gastos (inicial, codificado, comprometido, devengado, pagado, etc).

Ciclo presupuestario: Es un proceso que esta compuesto por un conjunto de fases o
etapas en las que intervienen las instancias que definen, deciden ejecutan y evallan el
presupuesto.

Clasificador presupuestario de ingresos y gastos del sector publico: Es el elemento
directriz del ordenamiento y organizacion de las asignaciones presupuestarias, que
distingue el origen y fuente de los ingresos y el objeto de los gastos identificados segun su
naturaleza econdmica. El uso del Clasificador de Ingresos y Gastos es obligatorio para
todas las instituciones y organismos del sector publico no financiero. Su modificacion o
actualizacion corresponde al Ministerio de Economia y Finanzas.
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Codificado: Monto de la asignacion presupuestaria modificada por efecto de la
aprobacién de resoluciones presupuestarias (incrementos o disminuciones con respecto a
los ingresos y asignaciones del presupuesto aprobado inicialmente) a una fecha
determinada.

Comprometido: Monto de la asignacion presupuestaria que ha sido reservado para la
realizacion de gastos especificos. Columna de la cédula presupuestaria que muestra el
total de compromisos realizados para cada partida presupuestaria.

Compromiso Presupuestario: Constituye la instancia de la ejecucién presupuestaria
por la que se produce afectacion a la asignacién del presupuesto vigente como
consecuencia del acto administrativo expreso, de autoridad competente, por el gue
conviene con terceros la provision de bienes, servicios y obras, o la entrega de
transferencias o subvenciones sin_contraprestacién, con cargo al presupuesto

vigente.
Control Interno: El control interno sera responsabilidad de cada institucién del Estado y

de las personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos y tendra
como finalidad crear las condiciones para el ejercicio del control.

Control previo: Se denomina control previo, al conjunto de procedimientos y acciones
gue adoptan los niveles directivos de las entidades, antes de tomar decisiones, para
precautelar la correcta administracion del talento humano, financieros y materiales. En el
control previo a la autorizacion para la ejecucién de un gasto, las personas designadas
verificaran previamente que:

1. La operacion financiera esté directamente relacionada con la mision de la entidad y con
los programas, proyectos y actividades aprobados en los planes operativos anuales y
presupuestos;

2. La operacion financiera retna los requisitos legales pertinentes y necesarios para
llevarla a cabo, que no existan restricciones legales sobre la mismay,

3. Exista la partida presupuestaria con la disponibilidad suficiente de fondos no
comprometidos a fin de evitar desviaciones financieras y presupuestarias.

Control previo al Compromiso: Se denomina control previo, al conjunto de
procedimientos y acciones que adoptan los niveles directivos de las entidades,
antes de tomar decisiones, para precautelar la correcta administracién del talento
humano, financieros y materiales.

En el control previo a la autorizacién para la ejecucidon de un gasto, las personas
designadas verificaran previamente que:

1. La operacion financiera esté directamente relacionada con la misién de la entidad
y con los programas, proyectos v actividades aprobados en los planes operativos
anuales y presupuestos.

2. La operacion financiera retina los requisitos legales pertinentes y necesarios para
llevarla a cabo, que no existan restricciones legales sobre la misma.
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3. Exista la partida presupuestaria con la disponibilidad suficiente de fondos no
comprometidos a fin de evitar desviaciones financieras y presupuestarias.

Control previo al devengado: Previa a la aceptacion de una obligacion, o al
reconocimiento de un derecho, como resultado de la recepcion de bienes, servicios u
obras, la venta de bienes o servicios u otros conceptos de ingresos, las servidoras y
servidores encargados del control verificaran:

1. Que la obligacion o deuda sea veraz y corresponda a una transaccion financiera que
haya reunido los requisitos exigidos en la fase del control previo, que se haya registrado
contablemente y contenga la autorizacion respectiva, asi como mantenga su razonabilidad
y exactitud aritmética;

2. Que los bienes o servicios recibidos guarden conformidad plena con la calidad y
cantidad descritas o detalladas en la factura o en el contrato, en el ingreso a bodega o en
el acta de recepcién e informe técnico legalizados y que evidencien la obligacién o deuda
correspondiente;

3. Que la transaccion no varie con respecto a la propiedad, legalidad y conformidad con el
presupuesto, establecidos al momento del control previo al compromiso efectuado;

4. Diagnostico y evaluacion preliminar de la planificacion y programacion de los
presupuestos de ingresos;

5. La existencia de documentacion debidamente clasificada y archivada que respalde los
ingresos;

6. La correccion y legalidad aplicadas en los aspectos formales y metodolégicos del
ingreso
7. La sujecion del hecho econémico que genera el ingreso a las normas que rigen su
proceso.

Control previo al pago: Las servidoras y servidores de las instituciones del sector puablico
designados para ordenar un pago, suscribir comprobantes de egreso, devengar y solicitar
pagos via electrénica, entre otros, previamente observaran las siguientes disposiciones:

a) Todo pago correspondera a un compromiso devengado, legalmente exigible, con
excepcion de los anticipos previstos en los ordenamientos legales y contratos
debidamente suscritos;

b) Los pagos que se efectien estaran dentro de los limites de la programacion de caja
autorizada;

c) Los pagos estaran debidamente justificados y comprobados con los documentos
auténticos respectivos;

d) Verificacidn de la existencia 0 no de litigios o asuntos pendientes respecto al
reconocimiento total o parcial de las obligaciones a pagar.
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e) Que la transaccién no haya variado respecto a la propiedad, legalidad y conformidad
con el presupuesto.

Para estos efectos, se entendera por documentos justificativos, los que determinan un
compromiso presupuestario y por documentos comprobatorios, los que demuestren
entrega de las obras, bienes o servicios contratados.

CUR: Comprobante Unico de Registro.

Devengado: Registro de los hechos econémicos en el momento que ocurre, haya o no
movimiento de dinero, como consecuencia del reconocimiento de los derechos y
obligaciones ciertas, vencimiento de plazos, condiciones contractuales, cumplimiento de
disposiciones legales o practicas comerciales de general aceptacion.

Ejecucién presupuestaria: Comprende el conjunto de acciones destinadas a la
utilizacién de los recursos humanos, materiales y financieros asignados en el presupuesto
con el propoésito de obtener los bienes y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad
previstos en el mismo. La ejecucion presupuestaria se debe realizar sobre la base de las
directrices establecidas por el Ministerio de Finanzas y comprende la formulacion,
seguimiento, programaciéon de la ejecucién presupuestaria, las modificaciones al
presupuesto y las operaciones presupuestarias.

Ejercicio Fiscal: Es el periodo regular presupuestario y contable dentro del cual se hacen
y se ejecutan las estimaciones de ingresos y de gastos. Comprende del 1 de enero al 31
de diciembre de cada afio.

Egreso: Término que comprende tanto los gastos como las erogaciones realizadas por los
entes econdmicos para cancelar las obligaciones de amortizacion de la deuda.

Estructura presupuestaria: Distribucién y orden con que estd compuesta una partida
presupuestaria segun los elementos que la conforman.

Ingresos previstos: Estimaciones anuales, plurianuales o de otros periodos, de las
recaudaciones por distintas fuentes, obtenidas para financiar los egresos presupuestarios.

Insumos: Son los recursos humanos, materiales, equipos y servicios que se requieren
para elaborar un producto o prestar un servicio, expresado en unidades fisicas o0 en su
valoracion financiera.

Modificaciones presupuestarias: son las variaciones en las asignaciones
presupuestarias tanto de ingresos como de gastos.

Presupuesto: El presupuesto constituye una prevision de ingresos, financiamiento, gastos
y amortizaciones.

Proceso: Conjunto de actividades que convierten insumos (Entradas) en Productos
(Salidas) de mayor valor para el cliente.

Reconocimiento de la obligacion o devengado:
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Es el acto administrativo por el que la autoridad competente reconoce una obligacion a un
tercero como consecuencia de la recepcion de los bienes y servicios previamente
convenidos o contratados. Una obligacion podra generarse sin la existencia de
compromiso previo en cuyo caso procedera su registro de manera simultdnea. La
obligacion causara la afectacion definitiva de la asignacion presupuestaria y del
compromiso en el mismo monto.

Responsables del Control Interno: EI disefio, establecimiento, mantenimiento,
funcionamiento, perfeccionamiento, y evaluacion del control interno es responsabilidad de
la maxima autoridad, de los directivos y demas servidoras y servidores de la entidad, de
acuerdo con sus competencias.

5. Descripcion del Procedimiento de solicitudes de pagos

5.1 Pagos por adquisicion de bienes y servicios:

Instructivos,
Registros,
documentos
Asociados

Responsable SEC Descripcién de Actividad

Realizar_la_solicitud de autorizacién de
pago, mediante memorando dirigido al (la)
Director(a) Ejecutivo (a) o_su delegado(a),
previa verificaciébn de la documentacion de
soporte suficiente y pertinente respecto a los
procedimientos y contratos, para lo cual
considerara el check list proporcionado por| Memorando de
el area de Compras Publicas que deberéa solicitud de

constar _como__parte del expediente| autorizacion de

Administrador
de Contrato/

Técnico o1 dependiendo del tipo de proceso. pago.
Resg;)dnesr?kéls de " |Nota 1: Con la finalidad de garantizar el
Compra/Trabaio procesamiento oportuno de pago, eéstos

se deberan solicitar al (la) Director(a)
Ejecutivo (a) o su delegado(a), maximo
hasta el dia 23 de cada mes.
Nota 2:En caso de gue el dia 23 sea
sadbado, domingo o feriado, se deberd
remitir el dia habil anterior.
Director(a) Receptar solicitud de autorizacion de
Ejecutivo (a) o 02 |pago y emitir autorizacion mediante hoja| Hoja de ruta
su delegado (a) de ruta a la Direccion de Gestidn
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Administrativa Financiera.

Receptar Expediente y direccionar a la

Director (a) de Gestion de Compras Publicas para
Gestion verificaciéon de la documentacion de

Administrativa - soporte suficiente y pertinente.
Financiera

Hoja de ruta

Emitir memorando dirigido ala Direccion
de Gestion Administrativa Financiera ,
de la verificacion documental y de
soportes suficientes y pertinentes sobre
las adguisiciones, procedimientos v
contratos.

Responsable del Nota 1: En caso de existir observaciones
area de Compras 04 producto de la verificacion documental,

Publicas se reasignara a la Direccion de Gestion
Administrativa Financiera, quien a su vez,
direccionard a los administradores de
Contratos / Técnicos Responsables de
Orden de Compra o Trabajo, para gue se
subsanen las observaciones y den
continuidad al tramite.

Memorando de
verificacion
documental

Receptar memorando de verificacion
documental y reasignar mediante hoja de
ruta al responsable del area de gestién

Director (a) de

Hoja de Ruta

Gestion
Administrativa
Financiera

05 |financiera _para _control previo _al
compromiso vy control  previo  al

devengado.

Receptar expedientes de pagos y remitir
mediante reasignacion documental, a las
areas de presupuesto y contabilidad para
control previo al compromiso y control
Responsable de previo al devengado, respectivamente.
Gestidén 06
Financiera Notal: En caso de existir observaciones
productos del control previo al
compromiso y/o devengado, las areas de
presupuesto y contabilidad, reasignaran
Responsable de Gestion Financiera,

Hoja de Ruta
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Procedimiento para pago de las obligaciones
contraidas por la adquisicion de bienes, Cadigo: P-FINC-002
contratacion de servicios y gastos en personal
del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Edicion: 1
Publica- INSPI Dr. Leopoldo Izquieta Pérez icion. 0
Macro-Proceso: Proceso Interno: Fecha
Gestion Administrativa Gestion de L 07/09/2022
. . . . Aprobacion:
—_— Financiera Financiero
quien a su vez, informard a la Direccion
de Gestion Administrativa Financiera
para direccionamiento a los
administradores de Contratos / Técnicos
Responsables de Orden de Compra o
Trabajo, para que se subsanen las
observaciones y den continuidad al
Emitir Comprobante Unico de Registro de
- - - CUR de
Compromiso a través del sistema de ;
Responsable del — r— . P compromiso
., Administracion Financiera del Ministerio de .
area de 07 ., . o ) presupuestario e
Economia y Finanzas; asi como el informe
Presupuesto ; . E— Informe de
de control previo al compromiso. )
Control previo al
Compromiso.
Emitir Comprobante Unico de Registro de
devengado a través del sistema de CUR de
Administracion Financiera del Ministerio de Devengado
Economia y Finanzas; asi como el informe
de control previo al devengado. Informe del
control previo al
Resp;orgzaé)ée del 08 Notal: En caso de existir observaciones devengado
. - productos del control previo al
Contabilidad >
compromiso y/0 devengado, se
procedera conforme lo detallado en la
Nota 1 de la seccién 05.
Asi mismo, en caso de no existir
observaciones se emitirdA el CUR de
devengado.
Elaborar \ reasignar memorando
temporal para envio a la maxima
Responsable de autoridad institucional por parte del (a) Memorando
Gestidén 09 |Director (a) de Gestion Administrativa temporal
Financiera Financiera, en el que solicita la
autorizacion de la orden de pago.
Director (a) de Memorando de
Gestion Remitir la solicitud de autorizacidén de la solicitud de
L . 10 orden de pago al Director(a) Ejecutivo (a) | autorizacién de
Administrativa Jel 40 (a) orden de pago
Financiera 0 Su delegado (a). :
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Procedimiento para pago de las obligaciones
contraidas por la adquisicion de bienes, Cadigo: P-FINC-002
contratacion de servicios y gastos en personal
del Instituto Nacional de Investigacion en Salud .
Publica- INSPI Dr. Leopoldo Izquieta Pérez Edicion: 01
Macro-Proceso: Proceso Interno: Fecha
Gestion Administrativa Gestion de A . 07/09/2022
. . . . probacion:
Financiera Financiero

Aprobar la solicitud de autorizacion de la
orden de pago mediante comentario

Director (a) . . — _
Eiecutivo (a) o 11 |inserto en hoja de ruta dlrlq!dg al _(a) Hoja de Ruta
su delegado (a) = Director (a) de Gestion Administrativa

Financiera.
Director (a) de Reasignar la autorizacion de la orden de
Gestion pago mediante comentario inserto en Hoja de Ruta
Administrativa 12 |hoja de ruta dirigida a la Gestién
Financiera Financiera.
Receptar la autorizacion de la orden de
diante comentario inserto en
Responsable de Pago _me —— .
r()Sestién 13 hoja de ruta y dirigir al responsable del Hoja de Ruta
Financiera = area de tesoreria para realizar control
_ previo al pago.
Realizar el control previo al pago vy en
caso de no existir observaciones o
inconformidades derivadas del control
previo, solicitarda el pago a través del
sistema de administracién financiera del
MEF.
Generar v remitir Comprobante de
Retencién a los | Control Previo al
Responsable del proveedores/beneficiarios de los pagos. pago
area de 14
Tesoreria En_ caso de existir Comprobante de

observaciones,
remitira _a la Gestiéon Financiera para
proceder acorde a lo detallado en el
primer parrafo de la Nota 1, seccién 05.

Notal: En caso que el sistema de
Administracion  Financiera del MEF,
rebote alglin pago, el Tesorero, debera
gestionar el reenvio del mismo.

confirmaciéon de
pago

Investigacion en Salud Publica INSPI Dr. Leopoldo Izquieta Pérez.
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Procedimiento para pago de las obligaciones
(\ contraidas por la adquisicion de bienes, Cédigo: P-FINC-002
? contratacion de servicios y gastos en personal
C\) del Instituto Nacional de Investigacién en Salud ——
NSTITUTO NA Publica- INSPI Dr. Leopoldo Izquieta Pérez Edicion: 01
DE INVESTIGACION Macro-Proceso: Proceso Interno:
EN SALUD PUBLICA Gestion Administrativa Gestion de Fecha 07/09/2022
Dr. Leopoldo lzquiets Pérez . . . . Aprobacioén:
_ Financiera Financiero

Nota 2: Una vez confirmados los pagos

por adquisicién de bienes y servicios, el

Responsable del

area de Tesoreria,

deberd remitir via correo institucional, los

comprobantes de confirmacién de pago a

las areas involucradas para continuidad

de los tramites posteriores.

Nota3: Una vez confirmado el pago vy

comunicado, se debera

incluir

expediente

de pago toda

documentacién

generada

posteriormente remitir al encargado del

archivo financiero.

Encargado (a)

Receptar expediente vy continuar con el

del archivo 15

archivo digital v fisico.

financiero

Expedientes de

pagos

receptados,
escaneados vy

archivados

Nota: Todos los documentos generados en este procedimiento, deberan contener firma

electrénica y ser respaldados de manera digital.

5.2 Pagos por gastos en personal y beneficios sociales:

Responsable SEC

Descripcién de Actividad

Instructivos,
Registros,
documentos
Asociados

Realizar la solicitud de autorizacion de

pago, mediante memorando dirigido al

(la)

Director(a) Ejecutivo (a)

delegado(a), adjuntando la validacion de

néminas y documentacién de soporte

Memorando de

procesamiento oportuno de pago, éstos

se deberan solicitar al

(la) Director(a)

Ejecutivo (a) o su delegado(a), maximo

hasta el dia 24 de cada mes.

Director (a) de suficiente que valide la solicitud del solicitud de
administraciéon pago. autorizacion de
de Talento 01 pago.
Humano Nota 1: Con la finalidad de garantizar el
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Procedimiento para pago de las obligaciones
(\ contraidas por la adquisicion de bienes, Cédigo: P-FINC-002
? contratacion de servicios y gastos en personal
C\) del Instituto Nacional de Investigacién en Salud ——
NSTITUTO NA Publica- INSPI Dr. Leopoldo Izquieta Pérez Edicion: 01
DE INVESTIGACION Macro-Proceso: Proceso Interno:
EN SALUD PUBLICA Gestion Administrativa Gestion de Fecha 07/09/2022
Dr. Leopoldo lzquiets Pérez . . . . Aprobacioén:
_ Financiera Financiero

Aprobar la solicitud de autorizacion de

Director (a)

pago mediante comentario

inserto en

Ejecutivo (a) o 02

hoja de ruta dirigida al (a) Director (a) de

su delegado (a)

Gestion Administrativa Financiera.

Hoja de Ruta

Director (a) de

Enviar mediante comentario

inserto en

Gestién

hoja de ruta dirigido al responsable de

Administrativa 03

gestion financiera, para control previo al

Hoja de Ruta

Financiera

devengado.

Receptar expedientes v remitir mediante

Responsable de

reasignaciéon documental, al

Gestion 04

contabilidad para control

previo

Financiera

compromiso y devengado.

Hoja de Ruta

Emitir Comprobante Unico de Registro de

compromiso vy devengado a través del

sistema de Administracion Financiera del

Ministerio de Economia y Finanzas; asi

como el informe de control previo. CUR de
compromiso y
Notal: En caso de existir observaciones devengado
Responsable del - =~
areade 05 produc_t(_Js del con_trol previo, el area de
—_— — contabilidad, reasignara al Responsable Informe del
Contabilidad — - - - -
—_— de Gestion Financiera, quien a su vez, | control previo al
informard a la Direccion de Gestion devengado
Administrativa Financiera
direccionamiento al Director
administracion de Talento Humano para
que se subsanen las observaciones vy
continuidad al tramite.
Elaborar reasignar memorando
temporal para envio a la maxima Memorando
Responsable de - - - -
— autoridad institucional o su delegado, por temporal
Gestidn 06 - =
—_— - parte del Director (a) de Gestidon
Financiera

Administrativa Financiera,

en el

solicita la autorizaciéon de la orden de

pago.
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Procedimiento para pago de las obligaciones
(-\ contraidas por la adquisicion de bienes, Cadigo: P-FINC-002
? contratacion de servicios y gastos en personal
C\) del Instituto Nacional de Investigacién en Salud ——
TITUTO NA( Publica- INSPI Dr. Leopoldo Izquieta Pérez Edicion: 01
INVESTIGACION Macro-Proceso: Proceso Interno:
SALUD PUBLICA Gestion Administrativa Gestion de Fecha 07/09/2022
. Leopoldo lzquiets Pérez . . . . Aprobacion:
_ Financiera Financiero

Director (a) de

Remitir la solicitud de autorizacién de la

Memorando de
solicitud de

_G_es_tlon ) 07 orden de pago al Director(a) Ejecutivo (a) autorizacion de
Administrativa orden de pago.
- - 0 su delegado (a).
Financiera
_ Aprobar la solicitud de autorizacion de la
Director (a) orden _de pago mediante _comentario _
Ejecutivo (a) o 08 |inserto_en hoja de ruta dirigida al (a) | Hoiade Ruta
su delegado (a) Director (a) de Gestion Administrativa
Financiera.
Director (a) de Reasignar la autorizacién de la orden de _
Gestién 09 |Rado mediante comentario inserto en Hoja de Ruta
Administrativa - hoja de ruta dirigida a la Gestién
Financiera Financiera.
Receptar |la autorizacion de la orden de .
Responsable de pago _mediante _comentario _inserto_en Hoja de Ruta
_Gestu_)n 10 hoja de ruta y dirigir _al responsable del
Financiera area de tesoreria para realizar control
previo al pago.
Realizar el control previo al pago y en
caso de no existir observaciones o
inconformidades derivadas del control
previo, solicitard el pago a través del| Control Previo
sistema de administracion financiera del al pago
Responsable del MEE & bago
areace de, a7 Comprobante
Tesoreria

Notal: Una vez confirmado el pago, se

de confirmacion
de pago

deberd incluir toda la documentacidon
generada vy posteriormente remitir al
encargado del archivo financiero.
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Procedimiento para pago de las obligaciones
(-\ contraidas por la adquisicion de bienes, Cadigo: P-FINC-002
? contratacion de servicios y gastos en personal
C\) del Instituto Nacional de Investigacién en Salud ——
ISTITUTO NACIONAL Publica- INSPI Dr. Leopoldo Izquieta Pérez Edicion: 01
DE INVESTIGACION Macro-Proceso: Proceso Interno:
\ SALUD PUBLICA Gestion Administrativa Gestion de Fecha 07/09/2022
. Leopoldo lzquiets Pérez . . . . Aprobacion:
_ Financiera Financiero

Encargado (a) Expedientes

Receptar expediente y continuar con el

del archivo 12 archivo digital y fisico Leceptados,
financiero - escaneados y

archivados

5.3 Pagos de honorarios profesionales:

Instructivos,
Registros,
documentos
Asociados

Responsable SEC Descripcién de Actividad

Solicitar la validacion previo a la solicitud
de autorizacion de pago, mediante
memorando dirigido al Director (a) de
administracion _de Talento _Humano| Memorando de

Directores adjuntando la documentacion de soporte solicitud de
adietivos / suficiente, incluyendo el informe de validacion
ad|etvos | 01 actividades previamente aprobado.

Coordinador ==
General Técnico

Nota 1: Con la finalidad de garantizar el
procesamiento oportuno de pago, éstos
se _deberan remitirse maximo hasta los
primeros 2 dias del mes posterior al que
se esta facturando.

Validar vy realizar la solicitud de
autorizacion de pago, mediante
memorando dirigido al (la) Director(a)
Ejecutivo (a) 0 su delegado(a),

Director (a) de
administraciéon
de Talento
Humano

adjuntando la validacién de ndminas vy

Memorando de

documentacién de soporte suficiente que solicitud de
valide la solicitud del pago. autorizacion de
pago

Nota 1: Con la finalidad de garantizar el
procesamiento oportuno de pago, éstos
se deberan solicitar al (la) Director(a)
Ejecutivo (a) o su delegado(a), hasta el
5to dia de cada mes.
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Procedimiento para pago de las obligaciones
contraidas por la adquisicion de bienes,
contratacion de servicios y gastos en personal
del Instituto Nacional de Investigacion en Salud
Pablica- INSPI Dr. Leopoldo Izquieta Pérez

Cadigo:

P-FINC-002

Edicion:

01

Macro-Proceso: Proceso Interno:
Gestion Administrativa Gestion de
Financiera Financiero

Fecha
Aprobacion:

07/09/2022

Director (a)
Ejecutivo (a) o
su delegado (a)

la solicitud de
pago mediante

Receptar vy Aprobar
autorizacion de
comentario _inserto _en hoja de ruta
dirigida al (a) Director (a) de Gestion
Administrativa Financiera.

Hoja de Ruta

Director (a) de
Gestion
Administrativa
Financiera

Enviar mediante _comentario _inserto _en
hoja de ruta dirigido _al responsable de
gestion financiera, para control previo al
compromiso vy  control previo al

devengado.

Hoja de Ruta

Responsable de
Gestion
Financiera

Receptar expedientes y remitir mediante
reasignacion documental, al area de
contabilidad para control previo al
compromiso y devengado.

Hoja de Ruta

Responsable del

area de
Contabilidad

Emitir Comprobante Unico de Registro de
compromiso y devengado a través del

CUR de

sistema de Administracion Financiera del

cCompromiso y

Ministerio de Economia y Finanzas; asi

devengado

como el informe de control previo.

Notal: En caso de existir observaciones

Informe del
control previo al

productos del control previo, el area de

devengado

contabilidad, reasignara al Responsable
de Gestion Financiera, quien a su vez,
informard a la Direccién de Gestidon
Administrativa Financiera para
direccionamiento al Director (a) de
administraciéon de Talento Humano para
que se subsanen las observaciones y
continuidad al tramite.

Responsable de
Gestion

Elaborar \ reasignar memorando

Investigacion en Salud Publica INSPI Dr. Leopoldo Izquieta Pérez.
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Procedimiento para pago de las obligaciones
(-\ contraidas por la adquisicion de bienes, Cadigo: P-FINC-002
? contratacion de servicios y gastos en personal
C\) del Instituto Nacional de Investigacion en Salud —
UTO NAC Publica- INSPI Dr. Leopoldo Izquieta Pérez Edicion: 01
;ACION Macro-Proceso: Proceso Interno:
UBLICA Gestion Administrativa Gestion de A Fecha _ 07/09/2022
lzquiets Pérez . . . . probacion:
_ Financiera Financiero
Financiera temporal para envio a la mé&xima| Memorando
autoridad institucional por parte del (a) temporal

Director (a) de Gestiéon Administrativa
Financiera, en el que solicita la
autorizacion de la orden de pago.

Director (a) de

Remitir la solicitud de autorizacién de la

Memorando de
solicitud de

_G_es_tlon . orden de pago al Director(a) Ejecutivo (a) autorizacion de
Administrativa o su delegado (a) orden de pago.
Financiera -
_ Aprobar la solicitud de autorizacion de la
Director (a) orden de pago mediante comentario

Ejecutivo (a) o
su delegado (a)

inserto _en hoja de ruta dirigida al (a)
Director (a) de Gestién Administrativa
Financiera.

Hoja de Ruta

Director (a) de
Gestion
Administrativa
Financiera

Reasignar |la autorizacidon de la orden de
pago mediante _comentario_inserto _en
hoja de ruta dirigida a la Gestién
Financiera.

Hoja de Ruta

Responsable de
Gestion
Financiera

Receptar expedientes de pagos y remitir
mediante reasignacion documental, a las
areas de presupuesto y contabilidad para
control previo al compromiso y control
previo al devengado, respectivamente.

Nota 1: A partir _de esta seccidon se
cumpliran con las actividades descritas
en el numeral 5.1 Pagos por adquisicion
de bienes v servicios, desde la seccién
06 hastala 15.

Hoja de Ruta

6. Referencia Bibliogréafica
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DE INVESTIGACION
EN SALUD PUBLICA
Dr. Leopoldo lzquiela Pérez

Procedimiento para pago de las obligaciones
contraidas por la adquisicion de bienes, Cadigo: P-FINC-002
contratacion de servicios y gastos en personal
del Instituto Nacional de Investigacion en Salud .
IAL Publica- INSPI Dr. Leopoldo Izquieta Pérez Edicion: 01
Macro-Proceso: Proceso Interno: Fecha
Gestion Administrativa Gestion de A . 07/09/2022
. . . . probacion:
Financiera Financiero

Publicado en el Registro Oficial Suplemento Nro.294-2010. Rige: 6 de octubre de
2010, ultimo vigente 05 abril 2022.

Reglamento General de la Ley Orgéanica de Servicio Puablico

Publicado en el Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01 abril del 2011, ultimo
vigente 26 mayo 2021.

Cdédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, COPFP

Publicado en el Registro Oficial Suplemento Nro. 306 de 22 de octubre del 2010,
ultimo vigente 29 noviembre de 2021.

Reglamento del Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas Puablicas
Publicado en el Registro Oficial Suplemento Nro. 383 de 26 de noviembre del 2014,
ultimo vigente 20 junio 2022

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

Publicado en el Registro Oficial Suplemento Nro. 87 de 14 de diciembre del 2009,
Ultimo vigente 13 mayo 2019.

Normativa Técnica del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas- SINFIP
Publicado en el Reqistro Oficial Suplemento Nro. 381 de 29 de enero del 2021,
Ultimo vigente 20 abril 2021

7. Registros.
N/A

8. Anexos.
N/A

9. Historial de Modificaciones

EDICION FECHA CAUSA DE LA MODIFICACION
00 20/11/2020 Version Inicial
01 07/09/2022 Actualizacion del flujo de actividades.
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