' REPUBLICA Secretaria Nacional
/) DEL ECUADOR De Gestion de Riesgos

RESOLUCION Nro. SNGR-307-2025

M. ENG. JORGE CARRILLO TUTIVEN
SECRETARIO NACIONAL DE GESTION DE
RIESGOS

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, dispone que las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la
Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento
de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la
Constitucion;

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece que la

Administraciéon Puablica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los

principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,

descentralizacion, coordinacién, participacion, planificacion, transparencia y

evaluacion;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en el articulo 154, establece: “A las
ministras y ministros de Estado, ademas de las atribuciones establecidas en la ley,
les corresponde: 1. Ejercer la rectoria de las politicas publicas del &rea a su cargo

y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su gestion”;

Que el articulo 233 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador, determina que
ninguna servidora ni servidor publico estara exento de responsabilidades por los
actos realizados en el ejercicio de sus funciones o por omisiones, y seran
responsable administrativa, civil y penalmente por el manejo y administraciéon de
fondos, bienes o recursos publicos;

Que, el articulo 285 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece que la
politica fiscal tendrd como objetivos especificos, el financiamiento de servicios,
inversion y bienes publicos, la redistribucion del ingreso por medio de
transferencias, tributos y subsidios adecuados y la generacién de incentivos para
la inversion en los diferentes sectores de la economia y para la produccion de
bienes y servicios, socialmente deseables y ambientalmente aceptables;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo 389, senala que: “El
estado protegera a las personas, las colectividades y la naturaleza frente a los
efectos negativos de los desastres de origen natural o antrépico mediante la
prevencion ante el riesgo, la mitigacion de desastres, la recuperacion y
mejoramiento de las condiciones sociales, econdmicas y ambientales, con el
objetivo de minimizar la condicion de vulnerabilidad. El sistema nacional
descentralizado de gestidn de riesgos esta compuesto por las unidades de gestion
de riesgos de todas las instituciones publicas y privadas en los &mbitos local,
regional y nacional. El Estado ejercera la rectoria a través del organismo técnico
establecido en la ley. Tendra como funciones principales entre otras: 1. Identificar
los riesgos existentes y potenciales, internos y externos que afecten al territorio
ecuatoriano. 2. Generar, democratizar el acceso y difundir informacion suficiente
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y oportuna para gestionar adecuadamente el riesgo. 3. Asegurar que todas las
instituciones publicas y privadas incorporen obligatoriamente, y en forma
transversal, la gestion de riesgo en su planificacion y gestion. 4. Fortalecer en la
ciudadania y en las entidades publicas y privadas capacidades para identificar los
riesgos inherentes a sus respectivos ambitos de accion, informar sobre ellos, e
incorporar acciones tendientes a reducirlos. 5. Articular las instituciones para que
coordinen acciones a fin de prevenir y mitigar los riesgos, asi como para
enfrentarlos, recuperar y mejorar las condiciones anteriores a la ocurrencia de una
emergencia o desastre. 6. Realizar y coordinar las acciones necesarias para
reducir vulnerabilidades y prevenir, mitigar, atender y recuperar eventuales afectos
negativos derivados de desastres o emergencias en el territorio nacional. 7.
Garantizar financiamiento suficiente y oportuno para el funcionamiento del
Sistema y coordinar la cooperacion internacional dirigida a la gestion de riesgos”;

Que, la Ley Orgéanica para la Gestion Integral del Riesgo de Desastres, que fue
publicada mediante Suplemento del Registro Oficial No. 488, del 30 de enero
2024, en su Disposicion General Primera indica: “La actual Secretaria de Gestiéon
de Riesgos se convertira en Secretaria Nacional de Gestidon de Riesgos para lo
cual adaptara todas sus normativas institucionales”;

Que, el articulo 28 del Cddigo Organico Administrativo garantiza el principio de

colaboracién entre instituciones publicas, consisten en el trabajo de las

administraciones de manera coordinada, complementaria y prestandose auxilio
mutuo, asi como el establecimiento de mecanismos de coordinacion para la
gestion de sus competencias y el uso eficiente de los recursos;

Que

el articulo 19 del Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, establece
que el Sistema Nacional Descentralizado de Planificaciéon Participativa se
orientara, entre otros, por el principio de desconcentracion;

Que, el articulo 7 del Cddigo Organico Administrativo, dispone que la funcién
administrativa se desarrolla bajo el criterio de distribucién objetiva de funciones,
privilegia la delegacion de la reparticién de funciones entre los 6rganos de una
misma administracion publica, para descongestionar y acercar las
administraciones a las personas.

Que, el articulo 8 del Cédigo Organico Administrativo, establece como principio de

descentralizacién, que los organismos del Estado propenden a la instauracion de

la division objetiva de funciones y la divisiobn subjetiva de 6rganos, entre las
diferentes administraciones publicas;

Que, el articulo 84 del Cddigo Organico Administrativo, determina que la
desconcentracion es el traslado de funciones desde el nivel central de una
administracion publica hacia otros niveles jerarquicamente dependientes de la
misma, manteniendo la primera, la responsabilidad por su ejercicio.

Que

el articulo 17 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién
Ejecutiva, establece lo siguiente:

“Los Ministros de Estado, dentro de la esfera de su competencia, podran delegar
sus atribuciones y deberes al funcionario inferior jerarquico de sus respectivos
Ministerios, cuando se ausenten en comision de servicios al exterior o cuando lo
estimen conveniente, siempre y cuando las delegaciones que concedan no
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afecten a la buena marcha del Despacho Ministerial, todo ello sin perjuicio de las
funciones, atribuciones y obligaciones que de acuerdo con las leyes y reglamentos
tenga el funcionario delegado”

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 62, de fecha 05 de agosto de 2013, la Funcion

Ejecutiva se organiz6 en Secretarias, entre ellas se sefiala a la Secretaria de
Gestién de Riesgos;

Que

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 534, de fecha 03 de octubre de 2018, el sefior
Lcdo. Lenin Moreno Garcés, ex Presidente Constitucional de la Republica del
Ecuador, dispuso la transformacién de la Secretaria de Gestién de Riesgos en el
Servicio Nacional de Gestibn de Riesgos y Emergencias; dirigido por un/a
Director/a General, con rango de Ministro de Estado;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 641, de fecha 06 de enero de 2023, el Presidente
Constitucional de la Republica del Ecuador, decret6 la transformacién al Servicio
Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias en la Secretaria de Gestion de
Riesgos, como entidad de derecho publico, con personalidad juridica, dotada de
autonomia administrativa, operativa y financiera, encargada de la rectoria,
regulacién, planificacién, gestion, evaluacién, coordinacién y control del Sistema
Nacional Descentralizado de Gestién de Riesgos;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 42 de fecha 04 de diciembre de 2023, se designo
al Ing. Jorge Carrillo Tutivén, como Secretario de Gestion de Riesgos. Dicha
designacion fue ratificada mediante Decreto Ejecutivo Nro. 11 de 27 de mayo de

2025;

mediante Accion de Personal Nro. SNGRE-DARH-2024-012, de 08 de enero de
2024, se nombr6 en el puesto de Coordinadora General de Planificacion y Gestion
Estratégica a la Mgs. Julieta Isabel Herreria Barba, el mismo que rige a partir del
09 de enero de 2024;

Que

Que, Mediante memorando Nro. SNGR-CGPGE-2025-0315-M, de fecha 18 de agosto
del 2025, la la Mgs. Julieta Herrera Barba, Coordinadora General de Planificacion
y Gestion Estratégica, se dirige a la Maxima Autoridad Institucional, para solicitar
la institucionalizacién del FIN-SNGR-PR-08 Procedimiento para la Gestion de
Devengado y Pago a Proveedores y Contratistas, version 1.0;

EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES LEGALES Y ATRIBUCION CONSTITUCIONAL
PREVISTA EN EL NUMERAL 1 DEL ARTICULO 154 DE LA CONSTITUCION DE LA
REPUBLICA DEL ECUADOR. -
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RESUELVE:

Articulo 1.- ACOGER lo solicitado en el Memorando Nro. SNGR-CGPGE-2025-0315-M,
del 18 de agosto de 2025, suscrito por la Mgs. Julieta Herrera Barba, Coordinadora
General de Planificacion y Gestion Estratégica, para la institucionalizacion del “FIN-
SNGR-PR-08 Procedimiento para la Gestion de Devengado y Pago a Proveedores
y Contratistas, version 1.0”

Articulo 2.- INSTITUCIONALIZAR el “FIN-SNGR-PR-08 Procedimiento para la
Gestion de Devengado y Pago a Proveedores y Contratistas, version 1.0”,
documento que se adjunta a la presente resolucion, cuyo alcance es a nivel nacional
dentro de la institucion y sus Coordinaciones Zonales;

Articulo 3.- ENCARGAR a la Direccidon Financiera, de acuerdo a sus competencias,
atribuciones y responsabilidades, la aplicacion, control y monitoreo del “FIN-SNGR-PR-
08 Procedimiento para la Gestion de Devengado y Pago a Proveedores y
Contratistas, version 1.0”;

Articulo 4.- ACEPTAR las actualizaciones que se realicen a los documentos anexos
del FIN-SNGR-PR-08 Procedimiento para la Gestion de Devengado y Pago a
Proveedores y Contratistas, version 1.0, debidamente autorizadas por la Coordinacion
General Administrativa Financiera, sin que sea necesario expedir una nueva resolucion
o modificar la presente, previa notificacion de no afectacion al proceso por parte de la
Direccion de Servicios, Procesos y Calidad”

Articulo 5.- ENCARGAR a la Coordinacion General de Asesoria Juridica, para que, de
acuerdo a sus competencias, atribuciones y responsabilidades, realice la socializacion
del presente instrumento legal a todas las areas de esta institucion.

Articulo 6.- PUBLICAR en el portal web de la Secretaria Nacional de Gestién de
Riesgos, la misma que entrara en vigencia a partir de la presente fecha, sin perjuicio de
su publicacién en el Registro Oficial.

Comuniquese, publiquese y cimplase. —

Dado en Samborondén, 20 de agosto de 2025.

iz

Ing. M.I. JORGE CARRILLO TUTIVEN
SECRETARIO NACIONAL
SECRETARIA NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS

Elaborado por: Ab. José Arturo Alban

Revisado por: Ab. Tania Nufiez
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1. INFORMACION DEL PROCESO

Cadigo: FIN-SNGR-PR-08
Version: 1.0

Procedimiento para la gestion de devengado y pago a

Nombre: .
proveedoresy contratistas

Este procedimiento se aplicara en Matriz y Coordinaciones
Zonales y abarca el conjunto de actividades desde la solicitud
de autorizacién de gasto y pago por parte del(a)
Administrador(a) de Contrato / Administrador(a) de Orden de
Compra de Bienes, Servicios u Obras / Responsable de
Servicios Generales, hasta la notificacidon de efectivizacion de
pago al proveedor o contratista, realizada por el(a) Tesorero(a)
General [Matriz]/ Quien haga sus veces en Coordinacion Zonal.

Alcance:

Responsable: Director(a) Financiero(a)

PROPGSITO:

Establecer, bajo un enfoque de administracion por procesos,
las actividades involucradas en la gestién del devengado y
pago, para determinar y cumplir oportunamente con las
obligaciones legalmente exigibles a proveedores y
contratistas, de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria
de la institucidén, garantizando una gestién eficiente vy
transparente.

DISPARADOR:

R/

« Solicitud de autorizacién de gasto y pago

PROVEEDORES:

Descripcion: < Administrador(a) de Contrato / Administrador(a) de Orden
de Compra de Bienes, Servicios u Obras / Responsable de
Servicios Generales
Autoridad Competente
Director(a) Financiero(a)/ Director(a) Zonal
Contador(a) General [Matriz]
Analista Financiero(a) [Unidad de Contabilidad Matriz] /
Analista Administrativo Financiero(a) [Responsable de
Contabilidad en Coordinacion Zonal]
% Tesorero(a) General [Matriz] / Quien haga sus veces en

Coordinacion Zonal

K/
0‘0

X3

S

X3

S

X3

S

ENTRADAS:

®,

< Documentos habilitantes
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% Plantilla 1: Checklist control previo al devengado (Matriz /
C2z)
SALIDAS:

R/

++ Autorizacion de gasto

Y/

« Autorizacion de pago

Y/

+» Comprobante unico de registro devengado

R/

+» Comprobante Unico de registro pagado

R/

+ Retenciones
+ Ruta critica de pago
+» FIN-SNGR-FO-04 Acta de entrega - recepcién de

comprobantes de pago
Tipo de usuario: Interno

Requisitos legales:

Constitucion de la Republica del Ecuador

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
Ley de Régimen Tributario Interno

Ley de Integridad Publicay su Reglamento

Codigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas
Cddigo Organico Administrativo COA

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado

Normas de control del sector publico y juridicas de derecho
privado

Normativa del Sistema Nacional de Finanzas Publicas
Principios y Normas Técnicas de Contabilidad
Gubernamental

J
> 0‘0

J

S

X3

*¢

X3

*¢

X3

S

X3

S

B

*

K/
0‘0

.0

Controles: D

*,

0.0

Requisitos internos:

++ Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos
de la Secretaria Nacional de Gestidn de Riesgos.

» Delegaciones y autorizaciones para la administracion del
talento humano; la ejecucion de procesos administrativos,
contractuales, financieros y de planificacién y gestion
estratégica, institucional; y, paraactuacionesjuridicasenla
Secretaria Nacional de Gestidn de Riesgos.

L)

X3

S

Tecnoldgicos
Infraestructura
Equipamiento y materiales
Talento humano
Financieros

Informacion

X3

S

X3

S

Recursos:

X3

S

X3

S

X3

S
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2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
TERMINO DEFINICION
Plantilla para el registro de los documentos habilitantes que se
Check list: incorporan al expediente de pago, cuyo contenido es de exclusiva

responsabilidad de los firmantes.
Documento que certifica que se realizd una transaccion financiera,
puede ser factura, nota de venta o liquidacion de compra, autorizado
por el Servicio de Rentas Internas.
Documento formal que acredita las retenciones de impuestos
Comprobante de | (impuesto a la renta y/o IVA) que realiza un agente de retencion, en
retencion cumplimiento alo dispuesto en la Ley de Régimen Tributario Interno, su
Reglamento y resoluciones del SRI.
Consiste en la verificacion formal y documental de los requisitos
habilitantes necesarios para registrar el devengado, conforme a lo
establecido en el contrato, la orden de compray la normativa aplicable.
Este control se limita a una revision de caracter formal, enfocada
exclusivamente en constatar que la documentacion cumpla con las
exigencias requeridas para proceder con el devengado, sin que ello
implique un analisis de fondo sobre la legalidad del proceso de
contratacién o de la ejecucién contractual.
De acuerdo alo seialado en la NCI 402-03 Control previo al devengado:
Previa a la aceptacion de una obligacién o al reconocimiento de un
derecho, como resultado de la recepcion de bienes, servicios u obras;
venta de bienes o servicios; u, otros conceptos de ingresos, las
personas encargadas del control, con la documentacion de respaldo,
evidenciarany verificaran:

Comprobante de
pago

Control previo al
devengado:

- Que la obligacion 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 de la autoridad competente, asi como mantengan su
razonabilidad y exactitud aritmética.

- Que los bienes, obras o servicios recibidos cuenten con los
respaldos como: factura, contrato, ingreso a bodega o acta de
recepcion, informes técnicos legalizados, que evidencien la
obligacion o deuda correspondiente.

- Quelatransaccion no varie con respecto a la propiedad, legalidad y
conformidad con el presupuesto inicialmente establecido y/o las
reformas legalmente autorizadas por la autoridad competente.!

! Normas de control del sector publico yjuridicas de derecho privado, 402-03
-
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El personal de las entidades que administren recursos publicos,

designados para ordenar un pago, suscribir comprobantes de pago,
egreso o cheques, devengar y solicitar pagos via electronica, entre
otros, previamente observaran lo siguiente:

- Todopago corresponderaaun compromiso devengado, legalmente
exigible, con excepcion de los anticipos previstos en el
ordenamiento legal y contratos debidamente suscritos.

- Los pagos que se efectlen estaran dentro de los limites de la
programacion de caja autorizada.

- Lospagosestarandebidamentejustificadosy comprobadosconlos
documentos auténticos respectivos.

Controlprevioal | . verificacion de la existencia o no de litigios o asuntos pendientes
pago: respecto al reconocimiento total o parcial de las obligaciones a
pagar.

- Que la transaccion no haya variado respecto a la propiedad,
legalidad y conformidad con el presupuesto.

Paraestos efectos, se entendera por documentosjustificativos, los que
determinan un compromiso presupuestario y por documentos
comprobatorios, los que demuestren la entrega de las obras, bienes o
servicios contratados y recibidos a conformidad, previo el
cumplimiento de las obligaciones legalmente exigibles.

Del control realizado se dejara constancia con los nombresy cargos de
las personas que lo ejecutaron.?

CUR: Comprobante Unico de Registro

Por base devengado se entiende que los flujos se registran cuando se

crea, transforma, intercambia, transfiere o extingue un valor

Devengado: econémico. Es decir, los efectos de los eventos economicos se

registran el momento en que ocurren, independientemente de que se

haya efectuado o esté pendiente el cobro o el pago de efectivo.?

Toda documentacion que forma parte del proceso de contratacién en

sus diferentes etapas: Preparatoria, Precontractual y Contractual del

Contrato u Orden de Compra de Bienes, Servicios u Obras. Entre los

Documentos documentos habilitantes se incluyen:

habilitantes: - Documentos comprobatorios: Toda documentacion que
demuestra entregas de los bienes, servicios u obras contratados.

- Documentos justificativos: Todadocumentacion que determinaun
compromiso presupuestario.

2 Normas de control del sector publico yjuridicas de derecho privado, 403-08
3 Principios y normas técnicas de contabilidad gubernamental, Pag. 11.
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La responsabilidad sobre el contenido del expediente, incluyendo el

presupuesto, los plazos y sus respectivos respaldos técnicos y legales,
recae exclusivamente en las areas competentes. La autenticidad y
validez sustantiva de dichos documentos corresponde Unicamente a
los servidores publicos que los elaboraron y/o suscribieron en cada una
de las fases del proceso.

eSByE: Sistema de Bienesy Existencias

Sistema de Gestion Financiera. Herramienta informética a través de la
cual se facilita el desarrollo de los procesos de la gestion financiera
publica del Presupuesto General del Estado, con el fin de obtener de
manera agil y oportuna la informacion relevante y Util para la toma de
decisiones, optimizando el tiempo y recursos a las instituciones y
transparentando la gestion publica.

eSIGEF:

Informe de ruta | Reporte que presenta de forma detallada el recorrido efectuado por el
criticadel CUR | CUR correspondiente, incluyendo el registro de cada etapa con sus
de gastosydel | respectivas fechas, asi como la fecha de entrega al Banco Central del
CUR contable | Ecuador(BCE)y los montos asociados.

Responsable de
Servicios
Generales:

Servidor(a)Publico(a) designado para el manejo de los servicios basicos
de lainstitucion.

3. LINEAMIENTOS DEL PROCESO

LINEAMIENTOS GENERALES

1. El(a) Director(a) Financiero(a) / Director(a) Zonal debera designar mediante Sistema de
Gestién Documental alos(as)servidores(as)publicos(as), responsables de ejercer losroles
de Contador(a) General [matriz] / Analista Administrativo Financiero(a), Responsable de
Contabilidad [Coordinacion Zonal]; y, el de Tesorero(a)[ matriz]/ Quien haga sus veces en
Coordinacién Zonal, segun corresponda. Estas designaciones permitiran ejecutar,
respectivamente la gestion de devengado y pago a proveedores y contratistas en el
sistema de gestion financiera dispuesto por el Ministerio de Finanzas, ademas de las
actividades senalas en el presente procedimiento.

2. Laautorizacion del gasto y del pago debera ser efectuada por la autoridad competente,
conforme a lo establecido en la Resolucion de delegaciones y autorizaciones para la
administracion del talento humano; la ejecucién de procesos administrativos,
contractuales, financieros y de planificacion y gestion estratégica, institucional; y, para
actuacionesjuridicas en la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos vigente.

3. Eladministrador del contrato seraresponsable de tramitar y dar sequimiento al pago que

se haya ordenado a favor del contratista. El control previo al pago que realizan los érganos
_______________________________________________________¥
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financieros de la entidad debera ser oportuno y coordinado con el administrador del
contrato en caso de observaciones al expediente de pago. En caso de existir criterios o
posturas distintas entre los servidores que intervienen en la etapa de pago, primara la
postura del administrador del contrato.*

4. La intervencion en la fase de control previo, se limitara a la verificacion formal de la
documentacion aprobada y suscrita por los responsables de las fases preparatoria,
precontractual o contractual del proceso de contratacion publica; cualquier observacion
relacionada con la forma o legalidad del proceso debera ser dirigida exclusivamente a los
actores directamente responsables de dichas fases. Cada unidad es responsable de
garantizar la integridad, legalidad y trazabilidad de los actos administrativos que se
ejecutan, respaldandolos con la documentacién y archivo correspondiente.

5. Toda operacion institucional debera estar respaldada con evidencia documental
contenida en formatos digitales, registros electrénicos, bases de datos o plataformas
interoperables, que permitan su seguimiento, verificacion, comprobacién y analisis
correspondiente. La documentacidon generada electronicamente y los archivos digitales
seran validos para efectos del control, siempre que cumplan las condiciones previstas por
laLey.

6. Toda actualizacién requerida por el(a) Director(a) Financiero(a) en el presente documento
o en los formatos del mismo debera ser autorizado por el(a) Coordinador(a) General
Administrativo(a) Financiero(a) y comunicados al(a) Coordinador(a) General de
Planificacién y Gestién Estratégica para que a través del(a) Director(a) de Servicios,
Procesosy Calidad se realice el registro y control correspondiente.

7. Los responsables de la aplicacion del Procedimiento para la gestion de devengado y
pago a proveedores y contratistas deberan observar las normativas vigentes aplicables
pararealizar las actividades descritas en el presente documento.

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

1. El(a) Administrador(a) de Contrato / Administrador(a) de Orden de Compra de Bienes o
Servicios / Responsable de Servicios Generales, debera solicitar la autorizacién de gasto
y pago a la Autoridad Competente y remitir la documentacion habilitante mediante
Sistema de Gestion Documental, manteniendo en copia al(a) Director(a) Financiero(a) /
Director(a) Zonal.

2. La Autoridad Competente una vez revisada la documentacion habilitante debera
autorizar el gasto y solicitar la autorizacion de pago, ambas acciones mediante sumilla
inserta en el memorando recibido, mediante Sistema de Gestién Documental.

4 Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Art.70
® Normas de control del sector publicoy juridicas de derecho privado
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3. El(a) Director(a) Financiero(a) / Director(a) Zonal, habiendo recibido la autorizacion del
gasto, autorizara el pago y dispondra el control previo al devengado mediante sumilla
inserta en el memorando recibido mediante Sistema de Gestion Documental. En ningun
caso el autorizador de gasto y autorizador de pago sera la misma persona.

4. El(a) Analista Financiero(a) [Unidad de Contabilidad Matriz] / Analista Administrativo
Financiero(a) [Responsable de Contabilidad en Coordinacion Zonal] realizara el control
previo al devengado, verificando que el expediente del proceso contenga y cumpla con
los documentos habilitantes justificativos y comprobatorios auténticos, de acuerdo con
lo establecido en el marco legal vigente y normativas conexas, haciendo uso de |la Plantilla
1: Checklist control previo al devengado (Matriz / CZ) conforme el caso aplicable.

5. El(a) Director(a) Financiero(a) / Director(a) Zonal si luego del control previo al devengado
se identificd que los documentos habilitantes justificativos y comprobatorios se
encuentran incorrectos o incompletos, debera realizar la devolucidn del expediente y
comunicacion de novedades identificadas al Administrador(a) de Contrato /
Administrador(a) de Orden de Compra de Bienes o Servicios / Responsable de Servicios
Generales.

6. El(a) Analista Financiero(a) [Unidad de Contabilidad Matriz] / Analista Administrativo
Financiero(a)[ Responsable de Contabilidad en Coordinacién Zonal], de tratarse de un bien
0 existencia, debera constatar que se encuentre registrado en el Sistema de Bienes y
Existencias - eSByE, previo al registro del devengado en el Sistema Integrado de Gestion
Financiera.

7. El(a) Analista Financiero(a) [Unidad de Contabilidad Matriz] / Analista Administrativo
Financiero(a) [Responsable de Contabilidad en Coordinacion Zonal], realizara el registro
deldevengado en el sistema financiero, para lo cual se requerira contar como base minima
con la siguiente documentacion®:

= [Documento de registro del compromiso con la documentacion de respaldo, que
constituira la documentacion justificativa;

= [nformes técnicos, de cumplimiento a satisfaccion, de administradores de contrato
aprobados por autoridad competente;

= Autorizacion del gasto;

= Actas de entrega-recepcion en los términos dispuestos en la legislacién de
contratacioén publica. Los bienes, servicios u obras recibidos guardaran conformidad
plena con la cantidad y calidad descritas o detalladas en la factura o en el contrato;

= Actasdeingresosabodega;

= (arantias vigentes;

= Facturas originales;

= |nformacion general de los beneficiarios de los pagos de las obligaciones.

® Normativa del Sistema Nacional de Finanzas Publicas, P4g. 73.
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8. El(a) Contador(a) General en Matriz / Analista Administrativo Financiero(a)[ Responsable
de Contabilidad en Coordinacién Zonal], debera efectuar la validacion del control previo
al devengado respecto de los documentos habilitantes justificativos y comprobatorios;
y, aprobar el Comprobante Unico de Registro (CUR de devengado) en el Sistema
Integrado de Gestion Financiera. Esta validacién debera registrarse en la Plantilla 1:
Checklist control previo al devengado (Matriz / CZ)

9. El(a)Director(a)Financiero(a)/ Director(a) Zonal debera suscribir la autorizacion de pago
en la Plantilla 1: Checklist control previo al devengado (Matriz / CZ) y firmar el
Comprobante Unico de Registro (CUR de devengado), el cual deberd incorporarse al
expediente parala gestion del pago. Unavez cuente con estadocumentacion, dispondra
al(a) Tesorero(a) General [Matriz] / Quien haga sus veces en Coordinacién Zonal, la
ejecucion del control previo al pago.

10. El(a) Tesorero(a) General [Matriz] / Quien haga sus veces en Coordinaciéon Zonal, para

realizar el control previo al pago, debera considerar lo siguiente:

* Que la autorizacién de gasto y pago se encuentre emitida por el(a) Responsable
correspondiente, segun se encuentre establecido en la resolucion de delegaciones
y autorizaciones paralaadministracion del talento humano; la ejecucion de procesos
administrativos, contractuales, financieros y de planificacion y gestién estratégica,
institucional; y, para actuaciones juridicas en la Secretaria Nacional de Gestion de
Riesgos, vigente.

= Todoslos documentos habilitantes justificativos y comprobatorios recibidos parala
gestion de pago a proveedores o contratistas debera estar respaldado con evidencia
documental contenida en formatos digitales y registros electronicos, de acuerdo
con lo senalado en las Normas de Control del Sector Publico y Juridicas de Derecho
Privado.

= Revisar el cumplimiento de los items definidos en la Plantilla 1: Checklist control
previo al devengado (Matriz / CZ) para el caso de contratos, servicios basicos,
orden de compra-servicios para matrizy coordinacion zonal, segun corresponda.

11. El(a) Tesorero(a) General[Matriz]/ Quien haga sus veces en Coordinacion Zonal, luego de
determinar que el control previo al pago no presenta observaciones, verificara el registro
de la cuenta bancaria del proveedor o contratista en el sistema financiero (eSIGEF); y,
solicitara el pago con la huella digital a través del Sistema de Autentificacién Biométrica
del Ministerio de Economia y Finanzas. Los pagos deberan ser oportunos cumpliendo
con las obligaciones adquiridas por la institucién.

12. El(a) Tesorero(a) General [Matriz]/ Quien haga sus veces en Coordinacién Zonal, en caso
de rechazo del pago en el sistema financiero (eSIGEF), debera gestionar la actualizacién
de la cuentabancaria del proveedor o contratista; paraello, requerira la presentacion de
un certificado bancario actualizado que evidencia la nueva informacién bancaria.

Direccidn: CIS Km. 0.5 Av. Samborondén

Cadigo postal: 092301/ Guayaguil-Ecuador £ NEVD
Teléfono: 04 253-3500 ext.: 2511 H’M Mﬂ
www.gestionderiesgos.gob.ec

Version 6.0 SPC-SNGR-FO-01



i DIRECCION FINANCIERA Secretaria Nacional
REPUBLICA FIN-SNGR-PR-08 Procedimiento para De Gestion de Riesgos
/) DEL ECUADOR Gestion de devengado y pago a proveedores y contratistas

Pdgina 12 de 25
13. El(a) Tesorero(a) General [Matriz]/ Quien haga sus veces en Coordinacion Zonal, una vez

actualizada la cuenta bancaria del proveedor o contratista, debera proceder con la
reclasificacion del CUR previamente rechazado, Asimismo, gestionara en el sistema
financiero (eSIGEF) la autorizacion del CUR contable por parte del(a) Director(a)
Financiero(a) / Director(a) Zonal, Finalmente, solicitara el pago con la huella digital a
través del Sistema de Autenticacion Biométrica del Ministerio de Economia y Finanzas.

14. El(a) Tesorero(a) General [Matriz]/ Quien haga sus veces en Coordinacion Zonal, toda vez
que el pago haya sido aprobado, debera generar y suscribir el comprobante de retenciéon
en el sistema financiero (eSIGEF). Posteriormente remitird el documento mediante
correo electrénico institucional al proveedor o contratista, dichos comprobantes
deberan adjuntarse al expediente de pago.

15. El(a) Tesorero(a) General [Matriz] / Quien haga sus veces en Coordinacién Zonal, debera
dar seguimiento a la ruta critica hasta la efectivizacion del pago. Una vez confirmado el
pago en el sistema financiero (eSIGEF), generara el respectivo comprobante de pago y
notificard al Administrador(a) de Contrato / Administrador(a) de Orden de Compra de
Bienes o Servicios / Responsable de Servicios Generales, segun corresponda. En los
casos de efectivizacion de anticipos contractuales, la notificacién se debera realizar
mediante Sistema de Gestion Documental.

16. El(a) Tesorero(a) General [Matriz]/ Quien haga sus veces en Coordinacion Zonal, debera
remitir al Responsable del Archivo General el expediente digital correspondiente al
proceso de gestion de devengado y pago a proveedores y contratistas, utilizando para
tal efecto el formato FIN-SNGR-FO-04 Acta de entrega - recepcion de comprobantes
de pago.
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. . . .. Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion ) y
Registro
Administrador(a)
Memorando
de Contrato/ . .
. Solicita la enviado
Administrador(a) ., .
autorizacion de mediante
de Orden de .. . .
Solicitar gasto y remite Sistema de
Comprade L .. ..
1. . autorizacion de documentacion Gestion
Bienes o .
. gastoy pago habilitante. Ver Documental;
Servicios / . .
lineamiento
Responsable de e
.. especifico 1. Documentos
Servicios .
habilitantes
Generales
Revisa
. Revisar documentacioén
Autoridad ., . Documentos
2. documentacion | habilitante. Ver .
Competente . , , habilitantes
habilitante lineamiento
especifico 2.
Si no se
encuentra
completa y
. ;Documentacién | correcta la .
Autoridad ¢ ., No aplica
3. completay documentacion
Competente .
correcta? continta en la
actividad 3.1;
caso contrario en
la actividad 3.2.
Solicita la Memorando
. subsanacioén a enviado
. Solicitar . .
Autoridad .. observaciones mediante
3.1 subsanacioén a .
Competente i encontradas en Sistema de
observaciones .,
los documentos Gestion
habilitantes. Documental
Administrador(a)
de Contrato/ Corrige o
Administrador(a) Corregiro g
completa la
de Orden de completar .,
.. documentacion
Comprade documentacion . Documentos
3.1.1. . .. . habilitante para .
Bienes, Servicios | habilitante para ., habilitantes
., autorizacion de
u Obras/ autorizacion de L
gasto. Continua
Responsable de gasto .
. enlaactividad 1.
Servicios
Generales
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. . . .. Documentoy/o
N° Rol Actividad Descripcion . y
Registro
Sumillainserta
. en Memorando
Autoriza el gasto o
. . recibido
. y  solicita la .
Autorizar gastoy ., mediante
. .. autorizacion .
Autoridad solicitar Sistema de
3.2. o de pago. Ver .,
Competente autorizacioén , , Gestién
lineamiento
de pago Documental;
general 2 vy
especifico 2.
Documentos
habilitantes
Recibe
requerimiento,
autoriza el pagoy
dispone el control | Sumillainserta
previo al en Memorando
Recibir devengado. Si el recibido
, requerimiento, | proceso se llevaa mediante
Director(a) ) . .
. . autorizarelpago | cabo en matriz Sistema de
4, Financiero(a)/ . . .,
) y disponer continue en la Gestion
Director(a) Zonal . . .
control previoal | actividad 5.; si se Documental;
devengado gjecuta en la
coordinacion Documentos
zonal continda en habilitantes
la actividad 6. Ver
lineamiento
especifico 3.
Sumillainserta
en Memorando
Recibiry ) ) recibido
. Recibe y reasigna .
reasignar para e mediante
e para verificacion .
Contador(a) verificacion de .. Sistema de
5. : _ de cumplimiento .
General [Matriz] | cumplimiento de Gestion
de documentos
documentos . Documental;
. habilitantes.
habilitantes
Documentos
habilitantes
Analista . .
. . . Realiza el control | Plantillal: Check
Financiero(a) Realizar control revio al | Tist control previo
6. [Unidad de previoal Zeven ado. Ver| aldeven de'
Contabilidad devengado ) g’ ’ gado:
. ) lineamiento
Matriz]/ Analista
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. . . .. Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . y
Registro
Administrativo general 4 vy Documentos
Financiero(a) especifico 4. habilitantes
[Responsable de
Contabilidad en
Coordinacion
Zonal]
Si existen
observaciones vy
Analista el proceso se
Financiero(a) gjecuta en
[Unidad de coordinacién
Contabilidad zonal, continua
Matriz]/ Analista . en la actividad
. . ¢Existen . )
7. Administrativo . 7.1.1.; si se lleva a No aplica
. . observaciones? .
Financiero(a) cabo en matriz
[Responsable de continla en |la
Contabilidad en actividad 7.1.2. De
Coordinacion no existir
Zonal] observaciones
continta en la
actividad 8.
Memorando
reasignado
Analista g
. . mediante
Financiero(a) Sistema de
[Unidad de Gestiona N
- . . ., Gestion
Contabilidad Gestionar comunicacion de
. . . Documental;
Matriz]/ Analista | comunicacionde | novedades y
7.1, Administrativo novedadesy devolucion de Plantilla
Financiero(a) devolucion de expediente. o
. . Checklist de
[Responsable de expediente Continta en la control previo al
Contabilidad en actividad 7.1.2.2. P
L devengado (CZ);
Coordinacion
Zonal
] Documentos
habilitantes
Analista Memorando
Financiero(a) Comunica reasignado
[Unidad de Comunicar novedades en el mediante
7.1.2. Contabilidad novedades en expediente. Sistema de
Matriz]/ Analista expediente Continta en la Gestion
Administrativo actividad 7.1.2.1. Documental;
Financiero(a)
9
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. . . .. Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . y
Registro
[Responsable de Plantilla 1:
Contabilidad en Checklist de
Coordinacion control previo al
Zonal] devengado
(matriz);
Documentos
habilitantes
Memorando
reasignado
mediante
Sistema de
Gestion
Gestionar Gestiona Documental;
comunicaciéon de | comunicacion de
7.1.2.1 Contador{a) .
General [Matriz] novedadesy novedades y Plantilla 1:
devolucioén de devolucion de Checklist de
expediente expediente. control previo al
devengado
(matriz)
Documentos
habilitantes
Memorando
enviado
mediante
. Sistema de
Comunica .,
Gestion
. novedades y
. Comunicar Documental;
Director(a) devuelve
7.1.2.2 . . novedadesy . .
Financiero(a)/ expediente. Fin )
. devolver Plantilla 1:
Director(a) Zonal ) del proceso. Ver )
expediente A , Checklist de
lineamiento .
. control previo al
especifico 5.
devengado;
Documentos
habilitantes
Analista De tratarse de un
Financiero(a) . bien o existencia
, ;Esbien . )
8. [Unidad de o existencia? continta en la No aplica
Contabilidad ' actividad 8.1;
Matriz]/ Analista caso contrario
9
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. . . .. Documentoy/o
N° Rol Actividad Descripcion . y
Registro
Administrativo continla en |la
Financiero(a) actividad 8.2.
[Responsable de
Contabilidad en
Coordinacion
Zonal]
Analista
Financiero(a)
[Unidad de
. Constata el
Contabilidad . .
: ) Constatar ingreso de bien o
Matriz]/ Analista | . . . .
. . ingreso de bieno | existencia en el .
8.1. Administrativo ) . . Sistema eSByYE
. . existenciaenel | sistema eSByE.
Financiero(a) i . ,
sistema eSBYE Ver lineamiento
[Responsable de especifico 6
ope _;'
Contabilidad en
Coordinacion
Zonal]
Analista . .
. . Si el bien o
Financiero(a) existencia no se
[Unidad de encuentran
Contabilidad . .
. . ;Bieno ingresados en el
Matriz]/ Analista ) . .
. . existencia sistema SByYE .
8.1.1. Administrativo . . No aplica
Financiero(a) ingresado en continila en |la
sistema eSByE? | actividad 8.1.1.1;
[Responsable de caso  contrario
Contabilidad en .
. » continta en la
Coordinacion .
actividad 8.2.
Zonal]
Analista
Financiero(a)
[Unidad de o . .
- Solicitaringreso | Solicita ingreso
Contabilidad de bieno de bien 0
Matriz]/Analista ) . . . Correo
. . existenciaen existencia en .
8.1.1.1. Administrativo . . electrénico
. . sistema eSByE a | sistema eSByE a e
Financiero(a) . . . ~, institucional
Direccidn la Direccion
[Responsable de . . - .
. Administrativa Administrativa.
Contabilidad en
Coordinacion
Zonal]
Analista Recibir Recibe Correo
8.1.1.2 . . . .. . .. L
Financiero(a) confirmacionde | confirmacién de electrénico
[Unidad de ingreso de bieno | ingreso de bien o institucional
9
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Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . y
Registro
Contabilidad existenciaenel | existencia en el
Matriz]/ Analista | sistemaeSByE | sistema eSByE,
Administrativo continua en la
Financiero(a) actividad 8.1.
[Responsable de
Contabilidad en
Coordinacién
Zonal]
Analista
Financiero(a)
[Unidad de Reqistra
Contabilidad Registrar de\?en ado en
Matriz]/ Analista g ) g Sistema eSBYE;
. ) devengado en sistema
8.2. Administrativo . . .
. . sistema financiero.  Ver
Financiero(a) . ) , ] CUR devengado
financiero lineamiento

Contabilidad en
Coordinacion

dellevarse a cabo
en la matriz
contintla en la

Zonal]
. Solicita CUR en
Analista .
. . sistema
Financiero(a) financiero. Si el
[Unidad de roceso ' se
Contabilidad E'ecuta en Sistema eSBYE;
Matriz]/ Analista | Solicitar CUR en J L
L . . coordinacion
9. Administrativo sistema ., Comprobante
. . . . zonal contintaen | . . .
Financiero(a) financiero la actividad 10.1: Unico de Registro
[Responsable de o (CUR);

Zonal]

Zonal] .
actividad 10.2.
Analista Sistema eSBYE;
Financiero(a) .
) Valida el control
[Unidad de . ) Comprobante
. Validar control previo al | . . .
Contabilidad revio al devendado Unico de Registro
Matriz]/ Analista P 9 y (CUR);
. . devengadoy aprueba CUR en
10.1 Administrativo .
. . aprobar CURen | sistema .
Financiero(a) . . . Plantilla 1:
sistema financiero. Ver .
[Responsable de . . . , Checklist control
. financiero lineamiento .
Contabilidad en . previo al
L., especifico 8.
Coordinacién devengado,

validado (CZ);
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14. Financiero(a)/
Director(a) Zonal

previo al pago

Ver lineamiento

especifico 9.

DEL ECUADOR Gestion de devengado y pago a proveedores y contratistas
Pdgina 19 de 25
Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . y
Registro
C bant
Analista . ‘ompro arT N
. . Unico de Registro
Financiero(a) (CUR);
[Unidad de '
Contabilidad Remitir Remite .
. . . . Plantilla 1:
Matriz]/ Analista | documentacion documentacion .
L . . . Checklist control
10.2 Administrativo habilitante para habilitante para revio al
Financiero(a) validaciony validaciony P
s . devengado,
[Responsable de suscripcion suscripcion . .
> validado (matriz);
Contabilidad en
Coordinacién
Zonal] Documentos
habilitantes
Sistema eSBYE;
Valida control
. . Comprobante
Validar control previo al | . . .
) Unico de Registro
previo al devengado y (CUR):
" Contador{a) devengadoy aprueba CUR en '
’ General [Matriz] | aprobar CURen | sistema Plantilla 1:
sistema financiero.  Ver ) ’
. , i , Checklist control
financiero lineamiento .
e previo al
especifico 8.
devengado,
validado (matriz);
Remitir Remite
documentacién | documentacion
" Contador(a) habilitante para | habilitante para Documentos
' General [Matriz] suscripcionde | suscripcion  de habilitantes
autorizaciéon de | autorizacion de
pago pago.
Plantilla 1:
Suscribe Checklist control
Suscribir autorizacién de previo al
Director(a) o pago y CUR de devengado,
. . autorizacién de .
13. Financiero(a)/ devengado. Ver autorizado;
) pagoy CUR de i ,
Director(a) Zonal lineamiento
devengado
general 2 vy Comprobante
especifico 9. Unico de Registro
(CUR)
Dispone control
Director(a) ) | p. )
Disponer control | previo al pago. Plantilla 1:

Checklist control
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. . . .. Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . y
Registro
previo al
devengado,
autorizado;
Comprobante
Unico de Registro
(CUR)
Tesorero(a) Realiza  control
General [Matriz]/ revio al pago
Quien haga sus Realizar control P i p ge- Documentos
15. . Ver lineamiento .
vecesen previo al pago eneral 3. 4 habilitantes
Coordinacién 4 e y
especifico 10.
Zonal
Si existen
Tesorero(a) .
. observaciones
General [Matriz]/ continia en la
16. Quien haga sus 16. ¢ Existen . .
. actividad  16.1., No aplica
vecesen observaciones? .
. ., caso contrario
Coordinacion L
Zonal continta en la
actividad 16.2.
Tesorero(a) Memorando
General [Matriz]/ . . enviado
. Comunicar Comunica .
Quien haga sus . . mediante
16.1 observaciones en | observaciones en )
vecesen . . Sistema de
L, expediente expediente. .,
Coordinacion Gestion
Zonal Documental
Memorando
enviado
Tesorero(a) mediante
General [Matriz]/ . . Sistema de
. Gestionar Gestiona la .,
Quien haga sus ., ., Gestién
16.1.1. subsanaciéonde | subsanacion de
veces en . . Documental;
. .. observaciones observaciones
Coordinacion
Zonal Correo
electronico
institucional
9
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. . . .. Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . y
Registro
Memorando
- Recibe recibido
Tesorero(a) Recibir ) )
. . expediente mediante
General [Matriz]/ expediente .
Quien haga sus subsanado subsanado y Sistema de
16.1.2. g . y remite para Gestidn
vecesen remitir para .
L, , control previo al Documental;
Coordinacion control previo al .
Zonal 0ago pago, contindaen
la actividad 15. Documentos
habilitantes
Verifica el
Tesorero(a) Verificar registro | registro de
General [Matriz]/ 9 9 . Sistema
. de cuenta cuenta bancaria . .
Quien haga sus . i financiero
16.2. bancaria en en sistema
veces en . : . (eSIGEF)
. .. sistema financiero. Ver
Coordinacion . . , ,
financiero lineamiento
Zonal .
especifico 11,
Sistema de
Tesorero(a) Solicita el pago | autentificacién
General [Matriz]/ | Solicitar pagoen | en sistema de biométrica;
17 Quien haga sus sistema de autentificacion
' veces en autentificacion | biométrica. Ver CUR pagado;
Coordinacion biométrica lineamiento
Zonal especifico 11, Ruta critica de
pago
Si el pago es
rechazado en el
Tesorero(a) sistema
General [Matriz]/ . .
. financiero
Quien haga sus ;Serechaza . .
18. continua en la No aplica
vecesen el pago? ..
L actividad 18.1.,
Coordinacion .
caso contrario
Zonal ..
continta en la
actividad 18.2.
Gestiona
Tesorero(a) . L
. Gestionar actualizacion de
General [Matriz]/ L . .
. actualizaciéon de | cuenta bancaria Sistema
Quien haga sus . . . .
18.1. veces en cuentabancaria | en sistema financiero
L en sistema financiero.  Ver (eSIGEF)
Coordinacion . . . ,
financiero lineamiento
Zonal .
especifico 12.
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. . . .. Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . y
Registro
Tesorero(a)
General [Matriz]/ Reclasifica el
1811 Quienhagasus | Reclasificar CUR | CUR rechazado. | CUR contable de
o veces en rechazado Ver lineamiento | reclasificacion
Coordinacion especifico 13.
Zonal
Tesorero(a
( _) Solicita la
General [Matriz]/ . ., .
Ouien haga sus Solicitar autorizacion del Sistema
18.1.2. vecesgen autorizaciondel | CUR contable. financiero
L CUR contable Ver lineamiento (eSIGEF)
Coordinacion .
especifico 13.
Zonal
Autoriza el CUR
contable en
. Autorizar CUR sistema .
Director(a) . . Sistema
. . contable en financiero, . )
18.1.3. Financiero(a)/ sistema continda en I financiero
Director(a) Zonal eSIGEF
(@) financiero actividad 17. Ver ( )
lineamiento
especifico 13.
Genera, suscribe
Tesorero(a) Generar, suscribir |y remite
General [Matriz]/ y remitir comprobante de )
. ., Sistema
Quien haga sus comprobante de | retencion a . .
18.2. ., financiero
veces en retencion a proveedor /
., . (eSIGEF)
Coordinacién proveedor / contratista. Ver
Zonal contratista lineamiento
especifico 14.
Tesorero(a) ) .
. Realizar Realiza
General [Matriz]/ . . .
. seguimiento a seguimiento a la Sistema
Quien haga sus s . . .
19. veces en ruta critica ruta critica. Ver financiero
L lineamiento (eSIGEF)
Coordinacién .
especifico 15.
Zonal
Tesorero(a)
. Genera el
General [Matriz]/ .
. Generar comprobante de Sistema
Quien haga sus . .
20. comprobante de | pago. Ver financiero
vecesen . ]
L pago lineamiento (eSIGEF)
Coordinacién .
especifico 15.
Zonal
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Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . y
Registro
Sistema
financiero
(eSIGEF);
Memorando
Notifica la .
Tesorero(a) e enviado
. efectivizacion de .
General [Matriz]/ . ) mediante
. Notificar pago. Fin del .
Quien haga sus S Sistema de
21. efectivizacién de | proceso. Ver .,
vecesen . . Gestion
L pago lineamiento
Coordinacion Documental;
Zonal general &5 vy

FIN-SNGR-F0-04
Actade entrega-
recepcion de
comprobante de
pago

Direccidn: CIS Km. 0.5 Av. Samborondén
Cadigo postal: 092301/ Guayaquil-Ecuador
Teléfono: 04 259-3500 ext.: 2511

www.gestionderiesgos.gob.ec
Version 6.0

i MY

SPC-SNGR-FO-01




:REPl'JBLICA DIRECCION FINANCIERA

' DEL ECUADOR FIN-SNGR-PR-08 Procedimiento para De Gestion de Riesgos
/ Gestion de devengado y pago a proveedores y contratistas

Pdgina 24 de 25

Secretaria Nacional

DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS
Gestion de y pago a
& dover

Gestion de Devengado Gestion de Pago)

3.1.1. Comegir &
completar

& habilitante para
D autorizacion de
subsanacion & gasto

obsarvasiones

1. Solicitar

o
gasto y pago

Sistema de Gestion
Documantal

istrador(a) de Orden de Compra

de Senvicios Generales

Documentos
habilitantos

Administrador(a) de Contrato /

Director(a) Zonal

3. D
completa y correcta?

2. Revisar 1 ‘ 3.1. Solicitar

habilitante

a
observaciones

H
Documentos
g S Sistema de Gestién
| abiinants: o o
3.2. Autorizar gasto
B inserta on Sistoma do Policlteg
= Gestion Documental autorizacion de
g pago
Sistoma de Gestion
Documantal
Documentos
habitantss
A Administrador(a) de contrato /
= Administrador(a) da orden 38 compra de
s anes o servicios / Responsabis 4o
<
= No aplica para ta
- Caorainacion Zonal
) 3 Recibir
= Autoriza e pago c rimi :
5 la normativa vigent requenmiento; 14. Disponer 18.1.3. Autorizar
8 mediante sumilla inserta Eutonzags)ipadoly ——| control previo al
g 1 Sistema de Gestie disponer control P
s Documantal previo ai expediente Prantita 1: Prantila 1:
g devengado Cheek list control Check st sontrol
= previo al devengado, previo al devengado,
s Sutonzads Sutonzade
5 Sistema de Gestion Stetoma ds Gestion D Comprobante Unico B Comprobante Unico
3 Coordinacion de Registro (CUR) de Registro (CUR)
£ Mairiz Tonal CUR contable
Documentos aitonzado
Papinanies
| En Goordinacién Zonal, estas actividades Tas reaiiza ol Anaiista Adminisirailve Financiero(a) [Responsable da |
Contabiiaad on Coorainacion Zonal]
ibir mitir ! iempo de
= Reciblny, Debera suscribir el 11. Validar control 12 e miti, hembe !
E COR devangado e documentacion i au i
prev docs oon sorvaciones
£ cumplimi plcieveng ado(s suscripion de. i 16.1.1. Gestionar i
g documentos T autorizacion de 1 subsanacion de i
2 habilitantes PR T (R 1 observaciones i
3 — previo ot devengado, B3 1 i
s oma de Go Vatidado (Mairic) poumenice) :
g RS = ... Documentos i
g e Regiao (GUR) 1 oma de Ges Tabiianias i
Documentos =S I N
R o R D
habitanias
Deve aguntar ia
7.1.2. Comunicar Piantia 1 Debe aduntar i
novedades en Checkht dn “Pranthia 1
ol pravio ai il e
expediente Gevengado contral provio sl
i) Gevengado (©2)
7. ¢Existen oz
observaciones? 10.2. Remitir
= 6. Realizar control documentacion
g previo al o opdinac habilitante para
~N devengado h olucion de validacion y
s expediente suseripcién
i< Gheck list control
g previo al devengado
B o Sistema o gz
s contar Gesti Comprobants Unico
= elredrice 5 erevicls! S Documental de Registro (CUR)
£ ‘anaista (mawia evengado
= Documentos @
- 2 Tabiianios
g3 Pestimaios haninanias
= - Matriz
83 8. cEsbion Y
2 o existencia?
g
2 B
E 1 8.1.1. ¢Bieno
g 8.1. Constatar en sistema eSByE? Lo Validay
8

control previo al
devengado
aprobar CUR en
sistema financiet

ingreso de bien o
ncia en el
sistema eSByE

Debera suscribir
al CUR

devengado

‘ Bz Res's":; 9. Solicitar CUR en Coordinacion,
Jiciovendado/onis sistema financiero Zonel

Plants

; ab | =] s
—
2 BT Soniciar ) Pen © existencia al

existencia en
sistema eSByE a
Direccion

Correa electrsnico
‘nstitucional

Correa alectrsnico
institucional

16. s Existen
observaciones?

16.1. Comunicar
observaciones en
expediente

15. Realizar control
previo al pago.

Debera solicitar of

bt
oo il
| e e sistoma do roresiare
g Documental contratista
g @D b ———
% N ol pago? N
Es 16.2. Verificar 17. Solicitar pago 18.1. Gestionar 1845 Solicitar
g5 registro de cuenta o actuslizacion do 18.1.1. Reclasificar 12 Sc .
3 Sh autorizacion del A Administrador(a) de
i “ SRS ed chonta bancaria en [~ | CUR rechasado fodzack gl
=8 sistema financiero biométrica sistema financiero
58 [5)
(L3 No
=8 —_—— Cum pegade:
e % EamtmaT Rl iardaToas CUR contabl
] Nobietraia i oueria z Pt
Z 8 Calorovesdere ° s —_
&g Bk suscribe y remitir .
s egistro comprobante de 103 Resliza, aCeners
S mprobante. seguImiento a ruta comproante e
g ptieed ago

proveedor /

La suscripcion se
redliza da manara E
lectranica an ol

sistema financiero

Sistema de Gestion
formato FIN-SNGR-FO-04 Documental
Ac

comprobantes de pago.
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6. ANEXOS

Plantilla:
= Plantilla1: Checklist de control previo al devengado (Matriz / CZ)
Formato:

= FIN-SNGR-FO-04 Acta de entrega - recepcion de comprobantes de pago.
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Plantilla 1: Check list control previo al devengado (Matriz)

pia® Yz ) .
~ 77 Secretaria Nacional Formulario de Control Previo al devengado Contabilidad - Financiero
I de Gestion de Riesgos

Servicios Basicos

Nombre del beneficiario

RUC: XXXXXXXX001

Objeto "Servicio de XXXXXXXXXXXXxxxxx para oficina Matriz"

DOCUMENTOS HABILITANTES PARA PAGO

No. item/Descripcion SE POSEE Observacion
Sl NO

1 Informe de necesidad de servicio

2 Certificacion del Plan Operativo Anual POA

3 Certificacion Presupuestaria

4 Recepcion del servicio a satisfaccion

5 Factura: 148-999-042933164

6 Solicitud para pago de servicios basicos

7 Autorizacion del gasto

8 Autorizacion del pago

9 Comprobante unico de Registro Compromiso
10 CUR de aplicacion al gasto

n XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

12 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

13 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

14 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

15 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

“La Direccion Financiera y su drea de Contabilidad, dejan constancia que la revision realizada corresponde a la parte Contractual posterior a Ia firma del Contrato en base a la documentacion

)

que ta en el expediente con el cual se

adjunta con la cual se solicita la autorizacion del gasto y pago del bien o servicio adquirido; la documentacion habilitante firmada y su
solicita el pago del bien o servicio adquirido, es de exclusiva responsabilidad de los(as) funcionarios(as) que la suscriben (Responsable de drea requirente, servidores(as) que intervienen en

el proceso de contratacion, Administrador(a) de Contrato, Proveedor, Autorizador del Gasto, etc.) qui son resp bles en cada una de las fases de la contratacion conforme lo
blecido en Regl: to General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica. Una vez autorizado el pago por el(a) Director(a) Fil jero(a) se procederd a/

correspondiente registro."”

CONTABILIDAD

Control previo al devengado

Elaborado por: Validado por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Analista Financiero Cargo: Contador/a General

DIRECCION FINANCIERA

Control previo a la autorizacion de pago

Autoriza el pago :

Nombre:

Cargo: Director/a Financiero Samborondén, 00 de mes de 202X

Paginaldeb



Plantilla 1: Check list control previo al devengado (Matriz)

*=T  Secretaria Nacional

de Gestion de Riesgos Formulario de Control Previo al devengado Contabilidad - Financiero

Orden de compra de bien o servicios: No. XXXX

Nombre del beneficiario: Comparia XXXXXS. A. (Personal Natural o Juridica)

RUC: XXXXXXXXXX00T

Objeto del Contrato * XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ™

DOCUMENTOS HABILITANTES PARA PAGO

. SE POSEE
No. Item/Descripcion Observacion
S| NO
1 Informe de necesidad-definicion presupuesto referencial
2 Términos de Referencia/Especificaciones Técnicas
3 Certificacion Plan Operativo Anual POA
4 Certificacion Plan Anual de Inversion PAI
5 Certificacion de disponibilidad presupuestaria
6 Verificacion de catalogo electrénico
7 Solicitud de conformidad de documentos para contratacion
8 Emision de conformidad de documentos para contratacion
9 Informe Técnico para Reforma al PAC del Proceso
10 Resolucion de Reforma al Plan Anual de Contratacion
M Certificacion de Reforma al Plan Anual de Contratacion
12 Solicitud de autorizacion de inicio de proceso de contratacion
13 Pliegos para la contratacion de productos y servicios
14 Resolucion de Inicio de proceso de contratacion
15 Actas de la parte precontractual
16 Informe de Recomendacioén de Adjudicacion del Proceso
17 Requerimiento de Proformas
18 Cuadro Comparativo de Cotizaciones
19 Estudio de mercado con documentos vigentes
DOCUITTENTTUS IMaDTaIes Uer proveeuor. RUC, ROT; ceaurd ue
20 identidad y Certificado de Votacion, Nombramiento del Representante
L ogoal
21 Certificado Bancario
22 Resolucion de adjudicacion del proceso
23 Orden de compra de bienes o servicios
24 Contrato original (el los casos que aplique)
25 Designacion de Administrador de Contrato, Orden de Compra o
Servici
26 Informe parcial o final del Administrador del Contrato, Orden de
Compra de Bienes o Servicio
”7 Informe de Recepcion a Satisfaccion, firmado por el Administrador de
Contrato, Orden de Compra de Bienes o Servicio
28 Certificando la Conformidad
29 Factura
30 Validacion de facturas, a través aplicativo SRI
31 Comprobante de ingreso a bodega, para el caso de bienes
32 Comprobante de egreso a bodega, para el caso de bienes
Garantias vigentes hasta la fecha de suscripcién del acta de recepcion
definitiva (fiel cumplimiento del contrato)y hasta la amortizacion total
33
del anticipo (buen uso del anticipo) de acuerdo con lo estipulado en la
Ley Organica de Contratacion Publica.
34 Garantia Técnica vigente, de ser el caso
35 Solicitud para comprar o adquirir bienesy servicios
36 Autorizacion del gasto
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Plantilla 1: Check list control previo al devengado (Matriz)

. SE POSEE
No. Item/Descripcion Observacion
S| NO

37 Autorizacion del pago

38 Comprobante Unico de Registro

39 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
40 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

41 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
42 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

43 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
44 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

45 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

TESORERIA
. SE POSEE
No. Item/Descripcion Observacion
S| NO
1 Garantia de buen uso del anticipo En caso de existir pago de anticipo
. e St el contrato supera el valor de la menos cuantia de bienes y servicios no
2 Garantia de fiel cumplimiento de contrato
normalizados
3 Garantia Técnica Adjunto al pago realizado el xx de XXXX de XXXX, CUR XXX

"La Direccion Financiera y su drea de Contabilidad, dejan constancia que la revision realizada corresponde a la parte Contractual posterior a la firma del Contrato en base a la documentacion

P

adjunta con Ila cual se solicita la autorizacion del gasto y pago del bien o servicio adquirido; la documentacion habilitante firmada y su

que ta en el expediente con el cual se
solicita el pago del bien o servicio adquirido, es de exclusiva responsabilidad de los(as) funcionarios(as) que la suscriben (Responsable de 3rea requirente, servidores(as) que intervienen en

bl

el proceso de contratacion, Administrador(a) de Contrato, Proveedor, Autorizador del Gasto, etc.) qui son resp en cada una de las fases de la contratacion conforme lo

tablonid,

en Regl: to General a Ia Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica. Una vez autorizado el pago por el(a) Director(a) Fil jero(a) se procedera al

correspondiente registro."

CONTABILIDAD

Control previo al devengado

Elaborado por: Validado por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Analista Financiero Cargo: Contador/a General

DIRECCION FINANCIERA

Control previo a la autorizacion de pago

Autoriza el pago :

Nombre:

Cargo: Director/a Financiero Samborondén, 00 de mes de 202X
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*<T  Secretaria Nacional

Resolucion de Emergencia

de Gestion de Riesgos

Plantilla 1: Check list control previo al devengado (Matriz)

Formulario de Control Previo al devengado Contabilidad - Financiero

Procesos contractuales

RUC.: xxxxxxxxxx001
item/Descripcion

y Particulares del Contrato)
Certificacion PAI

Nombre del beneficiario Compania xxxxxxxx S. A.

Objeto del contrato " xXxxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX"

SE POSEE

DOCUMENTOS HABILITANTES PARA PAGO
S|

NO

Certificacion POA

Documentos fase precontractual y contractual (Condiciones Generales

Multas

Certificacion Presupuestaria

Observacion

Sdlo si se trata de un contrato de Emergencia

Designacion de Administrador
Condiciones Particulares.

del

Criterio Juridico

Resolucion de adjudicacion del contrato

Contrato sefalado en

las

Fresupuesto rererencial, [eTTMNoS dge rererencia, pliegos, contrato, Loniratos
modificatorios, actas de acuerdo, resoluciones, comunicaciones enviadas y
rocihidac

No aplica en caso de Emergencia

Certificado Bancario

Documento que Certifique el Cumplimiento de sus Obligaciones

Planillas de avance de obra, reajustes, anexos, aprobacion de planillas, informes
juridicos, informes técnicos, resoluciones, comunicaciones enviadas y recibidas.
De ser el caso
RUC, RUP, Nombramiento , Cédula de identidad y Certificado de
Votacion del Representante Legal
13 Informe favorable emitido por el Administrador del contrato
14 Certificado de conformidad
15 Factura
16 Acta de recepcion
17 Autorizacion del gasto
18 Autorizacion del pago Director/a Financiera
19 CUR de compromiso
PTOTOCONZACIoN ante Notario PUbICO, dentro del termimo de 15 aras
20 desde la notificacion de la adjudicacion, segun Art. 69 de la Ley de
contratacion publica(cuva cuantia sea ioual o superior ala base
21 Aplicacion al gasto
22 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
23 XXOXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
24 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
25 XXOXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
TESORERIA
SE POSEE
No. Item/Descripcion Observacion
S| NO
1 Garantia de Buen Uso del Anticipo En caso de existir pago de anticipo
Si el contrato supera el valor de la menor cuantia de bienes y servicios no
2 Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato normalizados, _ E— —
Si adicionan "contratos complementarios’, se debera soljcitar garantia adicional
por ese incremento.
3 Garantia Técnica
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Plantilla 1: Check list control previo al devengado (Matriz)

L3 DITECTION Financiera y su ared de Contabilidad, dejan constancia que 1a TeVISTON realizada colTesponde ala parte Contractual posterior ala firma del Contrato en base a la aoCUIentacion |
adjunta con Ia cual se solicita la autorizacion del gasto y pago del bien o servicio adquirido; la documentacion habilitante firmada y su jd

que en el expedie con el cual se

solicita el pago del bien o servicio adquirido, es de exclusiva responsabilidad de los(as) funcionarios(as) que la suscriben (Responsable de drea requirente, servidores(as) que intervienen

en el proceso de contr ion, Administrador(a) de Contrato, Proveedor, Autorizador del Gasto, etc.) quie son resp bles en cada una de las fases de la contratacion conforme lo
tablecido en Regl: to General a Ia Ley Organica del Sistema Nacional de Contr jon Pudblica. Una vez autorizado el pago por el(a) Director(a) Fii jero(a) se procedera a/
lient istro.”

CONTABILIDAD

Control previo al devengado

Elaborado por: Validado por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Analista Financiero Cargo: Contador/a General

DIRECCION FINANCIERA

Control previo a la autorizacion de pago

Autoriza el pago :

Nombre:

Cargo: Director/a Financiero Samborondén, 00 de mes de 202X

Paginabdeb



Plantilla 1: Check list control previo al devengado (Coordinacion Zonal)

Secretaria Nacional Formulario de Control Previo al devengado Contabilidad - Financiero
= de Gestidn de Riesgos

Servicios Basicos

Nombre del beneficiario
RUC: XXXXXXXX001
Objeto "Servicio de XXXXXXXXXXXXxxxxx para Coordinacion Zonal"

DOCUMENTOS HABILITANTES PARA PAGO

. L SE POSEE ..
No. Item/Descripcion Observacion
S| NO

1 Informe de necesidad de servicio

2 Certificacion del Plan Operativo Anual POA

3 Certificacion Presupuestaria

4 Recepcion del servicio a satisfaccion

5 Factura: 148-999-042933164

6 Solicitud para pago de servicios basicos

7 Autorizacion del gasto

8 Autorizacion del pago

9 Comprobante unico de Registro Compromiso

10 XXOXXXXXXXXXIXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

n XXOXXXXXXXXXIXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

12 XXOXXXXXXXXXIXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

13 XXOXXXXXXXXXIXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

14 XXOXXXXXXXXXIXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

15 XXXOXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
L3 Unidad Administrativa Financiera Zonal, deja constancia que 1a TevISION realizada colTesponade a1a parte Contractual posterior ala 1irma ael Contrato en base a la qoCurertacion |
adjunta con la cual se solicita la autorizacion del gasto y pago del bien o servicio adquirido; Ia dt tacion habilitante firmada y su contenido, que consta en el expediente con el
cual se solicita el pago del bien o servicio adquirido, es de exclusiva responsabilidad de los(as) funcionarios(as) que la suscriben (Responsable de drea requirente, servidores(as) que
intervi en el pr de contr ion, Administrador(a) de Contrato, Proveedor, Autorizador del Gasto, etc.) quic sonresp bles en cada una de las fases de la contratacion
conforme lo establecido en Regl: to General a la Ley Organica del Sist Nacional de Contratacion Publica. Una vez autorizado el pago por el(a) Director(a) Zonal se procedera a/
| correspondiente registro.”
CONTABILIDAD

Control previo al devengado

Validado por:

Nombre:

Cargo: Analista Administrativo Financiero(a)/ Responsable de Contabilidad en Coordinacion Zonal]

DIRECCION ZONAL

Control previo a la autorizacion de pago

Autoriza el pago :

Nombre:

Cargo: Director(a) Zonal Ciudad, 00 de mes de 202X
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Plantilla 1: Check list control previo al devengado (Coordinacion Zonal)

I Secretaria Nacional
) de Gestion de Riesgos

Formulario de Control Previo al devengado Contabilidad - Financiero

Orden de compra de bien o servicios: No. XXXX

Nombre del beneficiario: Compariia XXXXX S. A.

RUC: XXXXXXXXXX001

Objeto del Contrato "XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX"

DOCUMENTOS HABILITANTES PARA PAGO

. SE POSEE
No. Item/Descripcion Observacion

Sl NO

1 Informe de necesidad-definicion presupuesto referencial

2 Términos de Referencia/Especificaciones Técnicas

3 Certificacion Plan Operativo Anual POA

4 Certificacion Plan Anual de Inversion PAI

5 Certificacion de disponibilidad presupuestaria

6 Verificacion de catalogo electrénico

7 Solicitud de conformidad de documentos para contratacion

8 Emisién de conformidad de documentos para contratacion

9 Informe Técnico para Reforma al PAC del Proceso

10 Resolucion de Reforma al Plan Anual de Contratacion

n Certificacion de Reforma al Plan Anual de Contratacion

12 Solicitud de autorizacion de inicio de proceso de contratacion

13 Pliegos para la contratacion de productos y servicios

14 Resolucion de Inicio de proceso de contratacion

15 Actas de la parte precontractual

16 Informe de Recomendacion de Adjudicacion del Proceso

17 Requerimiento de Proformas

18 Cuadro Comparativo de Cotizaciones

19 Estudio de mercado con documentos vigentes

20 Documentos habilitantes del proveedor: RUC, RUP, Cédula de identidad y Certificado de Votacion,
Nombramiento del Representante Legal

21 Certificado Bancario

22 Resolucion de adjudicacion del proceso

23 Orden de compra de bienes o servicios

24 Contrato original (el los casos que aplique)

25 Designacion de Administrador de Contrato, Orden de Compra o Servicios

26 Informe parcial o final del Administrador del Contrato, Orden de Compra de Bienes o Servicio

2 Informe de Recepcion a Satisfaccion, firmado por el Administrador de Contrato, Orden de
Compra de Bienes o Servicio

28 Certificando la Conformidad

29 Factura

30 Validacion de facturas, a través del aplicativo del SRI

31 Comprobante de ingreso a bodega, para el caso de bienes

32 Comprobante de egreso a bodega, para el caso de bienes
Garantias vigentes hasta la fecha de suscripcion del acta de recepcion definitiva (fiel

33 cumplimiento del contrato)y hasta la amortizacion total del anticipo (buen uso del anticipo) de
acuerdo con lo estipulado en la Ley Organica de Contratacion Publica.

34 Garantia Técnica vigente, de ser el caso

35 Solicitud para comprar o adquirir bienesy servicios

36 Autorizacién del gasto

37 Autorizacion del pago

38 Comprobante unico de Registro

39 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

40 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

41 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
42 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
43 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
44 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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Plantilla 1: Check list control previo al devengado (Coordinacion Zonal)

TESORERIA
B SE POSEE
No. Item/Descripcion Observacion
Sl NO
1 Garantia de buen uso del anticipo En caso de existir pago de anticipo
) . - Si el contrato supera el valor de la menos cuantia de bienes y servicios no
2 Garantia de fiel cumplimiento de contrato
normalizados

3 Garantia Técnica Adjunto al pago realizado el xx de XXXX de XXXX, CUR XXX
"La Unidad Administrativa Financiera Zonal, deja constancia que Ia TéVision realizada corresponde a Ia parte posterior ala firma del Contrato en base a la documentacion adjunta con Ia cual se solicita
la autorizacion del gasto y pago del bien o servicio adquirido; Ia documentacion habilitante firmada y su contenido, que consta en el expediente con el cual se solicita el pago del bien o servicio adquirido, es de
exclusiva responsabilidad de los(as) funcionarios(as) que la suscriben (Responsable de drea requirente, servidores(as) que intervienen en el proceso de ion, Administrador(a) de Contrato, Proveedor,
Autorizador del Gasto, etc.) quie son resp bles en cada una de las fases de la ion conforme lo blecido en Regl. G /a la Ley Organica del Sistema Nacional de C ion Publica.
CONTABILIDAD
Control previo al devengado
Validado por:
Nombre:
Cargo: Analista Administrativo Financiero(a)[ Responsable de Contabilidad en Coordinacion Zonal]
DIRECCION ZONAL
Control previo a la autorizacion de pago
Autoriza el pago :
Nombre:
Cargo: Director(a) Zonal Ciudad, 00 de mes de 202X
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Plantilla 1: Check list control previo al devengado (Coordinacion Zonal)

Secretaria Nacional

Formulario de Control Previo al devengado Contabilidad - Financiero

) de Gestion de Riesgos
Procesos contractuales
Nombre del beneficiario Compaiiia xxxxxxxx S. A.
RUC.: xxxxxxxxxx001
Objeto del contrato “XxxxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX"
DOCUMENTOS HABILITANTES PARA PAGO
) SE POSEE
No. Item/Descripcion Observacién
Sl NO
1 Resolucion de Emergencia Sdlo si se trata de un contrato de Emergencia
Presupuesto referencial, términos de referencia, pliegos, contrato, Contratos
2 Documentos fase precontractual y contractual (Condiciones Generales y Particulares del Contrato) modificatorios, actas de acuerdo, resoluciones, comunicaciones enviadas y
recibidas.
3 Certificacion PAI
4 Certificacion POA No aplica en caso de Emergencia
5 Certificacion Presupuestaria
6 Multas
7 Designacion de Administrador del Contrato sefalado en las Condiciones Particulares.
8 Resolucion de adjudicacion del contrato
. - . Planillas de avance de obra, reajustes, anexos, aprobacion de planillas, informes
9 Documento que Certifique el Cumplimiento de sus Obligaciones L . P . o . Y
juridicos, informes técnicos, resoluciones, comunicaciones enviadas y recibidas.
10 Criterio Juridico De ser el caso
n Certificado Bancario
" RUC, RUP, Nombramiento , Cédula de identidad y Certificado de Votacion del Representante
Legal
13 Informe favorable emitido por el Administrador del contrato
14 Certificado de conformidad
15 Factura
16 Acta de recepcion
17 Autorizacion del gasto
18 Autorizacion del pago Director/a Financiera
19 CUR de compromiso
Protocolizacion ante Notario Publico, dentro del termino de 15 dias desde la notificacion de la
20 adjudicacion, segun Art. 69 de la Ley de contratacion publica (cuya cuantia sea igual o superior ala
base prevista para la licitacion) sin IVA
21 Aplicacion al gasto
22 Anticipo
23 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
24 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
25 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
26 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
27 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
28 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
29 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
TESORERIA
) SE POSEE
No. Item/Descripcion Observacion
Si NO
1 Garantia de Buen Uso del Anticipo En caso de existir pago de anticipo
Si el contrato supera el valor de la menor cuantia de bienes y servicios no
2 Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato normalizados, - -
Si adicionan "contratos complementarios’, se debera solicitar garantia adicional
por ese incremento.
3 Garantia Técnica
“La Unidad Administrativa Financiera Zonal, deja ja que la revision realizada corresponde a la parte Contractual posterior a la firma del C en base a la d jon adji con la cual se solicita
la autorizacion del gasto y pago del bien o servicio adquirido; la documentacion habilitante firmada y su contenido, que consta en el expediente con el cual se solicita el pago del bien o servicio adquirido, es de
exclusiva responsabilidad de los(as) funcionarios(as) que la suscriben (Responsable de drea requirente, servidores(as) que intervienen en el proceso de contr ion, Administrador(a) de C ), Pr dor,
Autorizador del Gasto, etc.) quienes son responsables en cada una de las fases de la jon conforme lo blecido en Regl. G | a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

P je registro.”

Una vez autorizado el pago por el(a) Director(a) Zonal se pr 3 al corr
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Plantilla 1: Check list control previo al devengado (Coordinacion Zonal)

CONTABILIDAD

Control previo al devengado

Validado por:

Nombre:

Cargo: Analista Administrativo Financiero(a)[ Responsable de Contabilidad en Coordinacion Zonal]

DIRECCION ZONAL

Control previo a la autorizacion de pago

Autoriza el pago :

Nombre:

Cargo: Director(a) Zonal Ciudad, 00 de mes de 202X
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3:”&:;%’;2 ﬂ:cgfe"s‘:ns ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE COMPROBANTES DE PAGO AL ARCHIVO DE LA DIRECCION FINANCIERA
ORDEN No. CUR BENEFICIARIO DESCRIPCION VALOR FECHA DE SOLICITUD FECHA DE PAGO MEF
DEL PAGO SNGR
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
n
12
13
Entregué conforme Recibi conforme
TESORERIA ARCHIVO DIRECCION FINANCIERA

Versién 3.0

FIN-SNGR-FO-04
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