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1. OBJETIVO:

Revisar que los valores que ingresan al presupuesto de la Universidad Laica Eloy Alfaro
de Manabi a través de recaudacion, depositos o transferencias permitan tener
disponibilidad de fondos en la cuenta unica, registrandolos en las fuentes de ingreso
correctas.

2. ALCANCE:

Aplica al personal administrativo de tesoreria y centros de recaudacion que realizan €l
registro de ingresos que se generan en la universidad y las asignaciones provenientes
del Estado.

3. BASE LEGAL

3.1 Constitucion de la Republica del Ecuador. Publicada el 20 de octubre de 2008.
Registro Oficial 449. Ultima reforma el 12 de marzo de 2020.

Articulo 227.- "La administracion publica 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.”,

Art. 286 .- Las finanzas publicas, en todos los niveles de gobiemo, se conduciran de
forma sostenible, responsable y transparente y procurarén la estabilidad econdmica.
Los egresos permanentes se financiaran con Iingresos permanentes.

Los egresos permanentes para salud, educacion y justicia seran prioritarios y, de
manera excepcional, podréan ser financiados con ingresos no permanentes.

Articulo 355.- “El Estado reconocera a las universidades y escuelas politécnicas
autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos
del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion (...)";

3.2 Cédigo Organico de Planificaciéon y Finanzas Publicas, COPFP, Registro oficial
Suplemento 306, publicado 22 de octubre del 2010, reformado 24 de julio del
2020.

Art. 77.- Presupuesto General del Estado. - El Presupuesto General del Estado es el
instrumento para la determinacion y gestion de los ingresos y egresos de todas las
entidades que constituyen las diferentes funciones del Estado. No se consideran parte
del Presupuesto General del Estado, losingresos y egresos pertenecientes a la
Seguridad Social, anca publica, las empresas publicas y los gobiemaos auténomos
descentralizados. A - \
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Art. 78.- Clasificacion de Ingresos.- Losingresos fiscales se clasifican
en ingresos permanentes y no permanentes, y podran clasificarse en otras categorias
con fines de anadlisis, organizacibn presupuestarnia y  estadistica.
Ingresos permanentes: Son los ingresos de recursos plblicos que el Estado a fravés
de sus entidades. instifuciones y organismos publicos reciben de manera continua,
periédica y previsible. La generacion de ingresos permanentes no ocasiona la
disminucion de la nqueza nacional. Por ello, los ingresos permanentes no pueden
provenir de la enajenacion, degradacién o venta de activos publicos de ningun tipo o
del endeudamiento publico.

Ingresos no-permanentes: Son los ingresos de recursos pliblicos que el Estado a
través de sus entidades, instituciones y organismos, reciben de manera temporal, por
una situacion especifica, excepcional o extraordinaria. La generacion de ingresos no-
permanentes puede ocasionar disminucion de la nqueza nacional. Por ello,
los ingresos no permanentes pueden provenir, enfre otros, de la venta de activos
publicos o del endeudamiento publico.

Art. 80.- Garantia de recursos de las entidades puablicas.- Para la transferencia de las
preasignaciones constitucionales y con la finalidad de salvaguardar los intereses de las
entidades publicas que generan recursos por autogestion, que reciben donaciones, asi
como otros ingresos provenientes de financiamiento, no se consideran parte de
los ingresos permanentes y no pemanentes del Estado Central, pero si del
Presupuesto General del Estado, los siguientes: Ingresos provenientes del
financiamiento; donaciones y cooperacién no reembolsable; autogestion y otras
preasignaciones de ingreso, el IVA pagado por las entidades que conforman el Estado
Central en la compra de bienes y servicios; y, los impuestos recaudados mediante
cualquier mecanismo de pago que no conslituyen ingresos efectivos.

Todos los ingresos sean, del Estado Central o del Presupuesto General del Estado y
demas Presupuestos Publicos, deberan cumplir con la restriccién del Articulo 286 de la
Constitucion.

CAPITULO Il
DEL COMPONENTE DE INGRESOS

Art. 90.- Contenido y finalidad. - Comprende la proyeccién y anélisis para la
recomendacion de politicas referidas a los ingresos publicos y a la creacion de
mecanismos idoneos con el fin de racionalizar y optimizar la determinacion y
recaudacion.

Art. 92.- Sujecion a la politica fiscal. - La determinacién y cobro de ingresos publicos
esta sujeta a la politica fiscal. La determinacion y cobro de ingresos publicos del Sector
Puablico no Financiero, con excepcion de los ingresos propios de los Gobig

Auténomos Descentralizados, se ejecutara de manera gada bg
responsabilidad de las entidades y organismos facultados por le /
N
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Art. 93.- Recaudacién. - Las entidades, instituciones y organismos del sector publico
realizaran la recaudacion de los ingresos publicos a través de las entidades financieras
u otros mecanismos o medios que se establezcan en la ley o en las normas técnicas
expedidas por el ente rector de las finanzas publicas, en coordinacién con esas
entidades.

Art. 102.- Contenido y envio de las proformas presupuestarias institucionales. - Las
proformas incluiran todos los ingresos y egresos previstos para el ejercicio fiscal en el
que se vayan a ejecutar. Ninguna entidad del sector publico podré excluir recursos para
cubnr egresos por fuera de su presupuesto.

Las maximas autoridades de las entidades, cuyos presupuestos conforman el
Presupuesto General del Estado, remitirdn al ente rector del SINFIP las proformas
institucionales, en el plazo que el ente rector de las finanzas publicas sefiale en las
directrices presupuestanas.

3.3 Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, Acuerdo de la
Contraloria General del Estado 39, publicado en el Registro Oficial Suplemento
87 el 14 de diciembre del 2009. Ultima reforma 13 de mayo del 2019.

403 Administracién financiera - TESORERIA
403-01 Determinacién y recaudacion de los ingresos

La maxima autoridad y el servidor encargado de la administracion de los recursos
establecidos en las disposiciones legales para el financiamiento del presupuesto de las
entidades y organismos del sector publico, serén los responsables de la determinacion
y recaudacion de los ingresos, en concordancia con el ordenamiento juridico vigente.

Los ingresos publicos segun su procedencia pueden ser tributarios y no tributarios, de
autogestion, de financiamiento y donaciones. Se clasificaran por la naturaleza
economica en: corrientes, de capital y financiamiento.

Los ingresos de autogestion, son recursos que las entidades y organismos del sector
publico obtienen por la venta de bienes y servicios, tasas, contribuciones, derechos,
arrendamientos, rentas de inversiones, multas y otros, se recaudaran a través de las
cuentas rotativas de ingresos aperturadas en los bancos corresponsales del
depositario oficial de los fondos publicos o en las cuentas institucionales disponibles en
el depositario oficial.

La recaudacion de los recursos publicos podré hacerse de manera directa o por medio
de la red bancana privada. En ambos casos se canalizaré a través de las cuentas
rotativas de ingresos abiertas en los bancos corresponsales.

Los ingresos obtenidos a través de las cajas recaudadoras, en efectivo, .
certificado o cheque cruzado a nombre de la entidad serén revisados, deposits .
forma completa e intacta y registrados en las cuentas rotativas de ingresos autonzadas

~
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durante el curso del dia de recaudacion o maximo el dia habil siguiente.
403-02 Constancia documental de la recaudacion

El Ministerio de Finanzas y toda entidad, organismo del sector publico y persona juridica
de derecho privado que disponga de recursos publicos que recaude o reciba recursos
financieros, en concepto de ingresos, consignaciones, depdsitos y otros conceptos por
los que el Estado sea responsable, otorgaran un comprobante de ingreso preimpreso
y prenumerado.

Por cada recaudacion que realice una entidad u organismo del sector publico, por
cualquier concepto, se entregara al usuario el original del comprobante de ingreso
preimpreso y prenumerado o una especie valorada, estos documentos cumpliran con
los requisitos establecidos por el organismo rector en matenia tributana y respaldaran
las transacciones realizadas, permitiendo el control sobre los recursos que ingresan al
Tesoro Nacional. Diariamente se preparara, a modo de resumen, el reporte de los
valores recaudados.

Ninguna institucién por ningun concepto, podréa cobrar tasa y/o tarifa alguna por la venta
de bienes y servicios, sin que medie la comercializacion de especies valoradas, factura,
nota de venta y otros documentos autorizados por el organismo rector en materia
tributana.

Las entidades publicas mantendran un control intermo estricto y penmanente del uso y
destino de los formulanos para recaudacién de recursos.

En caso de especies valoradas o titulos de crédito, sus movimientos se justificaran
documentadamente mediante controles administrativos.

403-04 Verificacion de los ingresos

Las instituciones que dispongan de cajas recaudadoras, efectuaran una verificacion
diaria, con la finalidad de comprobar que los depdsitos realizados en el banco
corresponsal sean iguales a los valores recibidos, a fin de controlar que éstos sean
transferidos al depositario oficial.

La verificacion la realizara una persona distinta a la encargada de efectuar las
recaudaciones y su registro contable.

El servidor encargado de la administracién de los recursos, evaluaré
permanentemente la eficiencia y eficacia de las recaudaciones y depésitos y adoptara
las medidas que correspondan.

403-06 Cuentas corrientes bancarias

A la Cuenta Cormente Unica del Tesoro Nacional ingresaran todos los
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provenientes de cualquier fuente gue alimenta el Presupuesto General del Estado y de
los gobiernos seccionales, a través de cuentas auxiliares. Se exceptuan unicamente
aquellas cuentas que deban mantenerse en funcién de los convenios internacionales
gue el pais mantiene con otros paises y las que correspondan a las empresas del
Estado.

La apertura de cuentas para las instituciones del sector publico en el depositario oficial
sera aufonizada exclusivamente por fa unidad responsable del Tesoro Nacional;
ninguna institucion publica podra aperturar cuentas fuera del depositario oficial de los
fondos publicos.

Para administracion de fondos rotativos, la apertura de cuentas comentes bancarnas en
el sistema financiero nacional seran autonzadas por el depositario oficial, sobre la base
del informe técnico emitido por el ente rector de las finanzas publicas, se abnran bajo
la denominacién de la entidad u organismo publico y su numerc sera el estrictamente
necesano, con la finalidad de mantener un adecuado control interno.

Al aperturar las cuentas bancanas, se registraran las firmas de las servidoras y
servidores autorizados. Las servidoras y servidores asignados para el mangjo y control
de las cuentas bancarnas, no tendran funciones de recaudacion de recursos financieros,
de recepcion de recursos matenales, de registro contable, ni de autonzacion de gastos.
Las servidoras y servidores responsables de su manejo seran obligatonamente
caucionados.

3.4 ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI 2019
Art. 98.- Funciones. Las funciones del/la Director/a Financiero/a son las siguientes:

1. Centralizar la informacion financiera de las diferentes dependencias de la
Universidad Laica "Eloy Alfaro” de Manabi;

2. Establecer normas y registros de las operaciones financieras que realizan las
diferentes facultades, unidades académicas y organismos anexos de la Universidad
Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, (...)

5. Establecer procesos administrativos de control interno para actividades financieras;
6. Supervisar los sistemas de Administracion de Néminas, Contabilidad, Presupuesto
Tesoreria, de acuerdo con su naturaleza y evaluacion de sus resultados

7. Adoptar permanentemente medidas correctivas para mejorar la administracion
financiera. (...)

10. Informar sobre los estados financieros a las autoridades de la Universidad Laica
“Eloy Alfaro” de Manabi. (...9

12. Supervisar todas las labores de las dependencias que conforman la Direccién
Financiera; {...)

19. Supervi las actividades de los asistentes financieros de las unid

académicas. mL \
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Art.99.- La Direccion financiera estara conformada por las siguientes secciones:
Contabilidad, Tesoreria, Recaudacion, Presupuesto, Control de Bienes y Bodega.

4. RESPONSABILIDADES:
Analista 3 Seccidn Contabilidad

a) Reuvisar los Informes emitidos por el area de recaudacion.
Analista 3 Seccion Tesoreria

a) Verificar las transferencias en transito emitidas por el Ministerio de Finanzas fuente
001-003 y emitir reporte para su registro

b) Registrar los ingresos en las fuentes 001 Recursos Fiscales, y 003 Preasignaciones
Fiscales.

c) Revisar y autorizar los comprobantes de ingresos elaborados con el reporte de
recaudacion, transferencias, reintegros y el CUR virtual de anticipo a proveedores.

d) Consolidar la informacion del CUR de ingresos.

Analista 3 Seccion Recaudacion:

a) Revisar el informe de ingresos por facturas cobradas en ventanilla.
b) Autorizar la elaboracion del reporte diaric de recaudacion.

Asistente Seccion Tesoreria

a) Elaborar el CUR de ingresos para disponibilidad (Reintegros de fondos, convenios,
ingresos por CESSECA, Direccion de Postgrado y otros)

b) Imprimir CUR de ingresos y receptar firmas

¢) Comunicar a Contabilidad los reintegros por viaticos.

Asistente Seccion Recaudacion

a) Recaudar en ventanilla los valores y/o transferencias bancarias

b) Emitir facturas por los valores cobrados.

c) Realizar el cuadre de caja.

d) Elaborar el informe de ingresos por facturas cobradas en ventanilla.

e) Elaborar el reporte diario de recaudacion una vez que el Recaudador lo ha revisado
y autorizado.

f) Archiva los consolidados y reportes generales

5. DEFINICIONES:

Asignaciones fiscales: Son las asignaciones de recursos o exenciones de impuestos
que se otoian a los contribuyentes, para que los destinen a gastos de opepd

inversion pacitacion, entre otros y se otorgan para incentivar algun
economic
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http:./Avww.cefp.gob.mx/intriedocumentos/pdf/cefp/cefp0282006. pdf

CUR: El Comprobante Unico de Registro (CUR) de Transferencia o Pago, son las
ordenes de pago o transferencias registradas por las Entidades o Instituciones Publicas
en el Sistema de Gestion Financiera.

https.//www.finanzas.gob.ec/tesorena/

Fuentes de financiamiento: Corresponde a: Recursos Fiscales, Recursos Fiscales
Generados por las Instituciones, Recursos Provenientes de Preasignaciones, Recursos
de Créditos Externos, Colocaciones Externas, Préstamos Externos, Recursos de
Créditos Externos, Colocaciones Internas, Préstamos Internos, Asistencia Técnica y
Donaciones, Otros Recursos, Anticipos de Ejercicios Anteriores y Depésitos de
Intermediacion en Litigio. 001 Recursos fiscales 002 Recursos fiscales generados por
las instituciones 003 Recursos provenientes de preasignaciones.
http://anda.inec.gob.ec/andal/index.php/catalog/504/download/7237

Ingresos de autogestion: En esta cuenta se registraran todos los recursos que se
originen por la venta de bienes y servicios, tasas, contribuciones, derechos, rentas de
inversion, multas, reintegros y otros que sean recaudados por las actividades propias
de las entidades u organismos del Gobierno Central, descentralizadas y autonomas.
https://iwww.finanzas.gob.ecAvp-content/uploads/downloads/2013/05/Acuerdo-No.-

447 pertinente_a_Tesorer%C3%ADa.pdf

Preasignaciones Fiscales: Sectores y/o cuentas que tienen por ley asignaciones
establecidas anuales, que se definen en funcién del PIB nominal de cada afo y que
puede incluir una tasa de incremento segun la tasa de crecimiento real del PIB.
http./frepositorio.usfg.edu.ec/bitstream/23000/3753/1/112385.pdf

6. POLITICAS Y CONTROL
6.1 Politicas

a) En la ejecucidon de este proceso se observara la normativa vigente, Codigo
Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Normas de Control Interno,
Disposiciones Presupuestarias.

b) El registro de los ingresos en las fuentes 001,002,003 se realizaran luego de
verificadas las transacciones que lo sustentan.

c) El control de los fondos que deben transferir los bancos corresponsales a la
cuenta unica del Banco Central de la Universidad debe realizarse diariamente
e informar novedades e inconsistencias.

d) La disponibilidad de fondos de autogestion a cada centro participe se realizara
diariamente.

e) Los ingresos por reintegro de viaticos deben ser informados a Contabilidad.

fy El informe anual de los ingresos de a eation se realizara de los ite
clasificador presupuestario de ingresos. Q:‘L \
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6.2 Controles

a) Reporte de recaudacion de facturas.

b) Comprobante de ingreso.

c) Controlador de gastos.

d) Cuadre de ingresos acreditados en la cuenta Unica.

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento sera revisado en el termino de un ano a partir de su aprobacion, o en
caso de alguna modificacion de mejora en el procedimiento, la misma que sera dada a
conocer a la Direccion de Gestion y Aseguramiento de la Calidad.

8. PROCEDIMIENTOS

N°. Actividad Responsable

8.1 | Recauda en ventanilla los valores y/o transferencias Asistente Seccién
Recaudacion

bancarias y emite facturas.

8.2 | Realiza el cuadre de caja y elabora informe, entrega el Asistente Seccion
Recaudacidén

informe con documentos habilitantes al Analista 3 de

Recaudacion. |

8.3 | Revisa el informe emitido por el asistente de recaudacion y Analista 3 Seccién J
) ) Recaudacion
autoriza, caso contrario regresa al paso 8.2

8.4 | Recibe el informe aprobado y elabora el reporte Diario de | Asistente 3 Seccion
) Recaudacidn
Recaudacion.

8.5 | Recibe y revisa informes emitidos por el area de recaudacion Analista 3 Seccion
_ _ . _ Contabilidad
en ventanilla y remite al (la) asistente de tesoreria.

8.6 | Recibe informaciéon y elabora el CUR de ingresos para Asistente Seccién

o ; ) Tesoreria
disponibilidad  (Reintegros de fondos, convenios,
transferencias, Direccion de Postgrado, Cesseca y otros). ‘
| 2 Y otros) P
8.7 | Autoriza CUR de ingresos de reportes de recaudacién. Analiljl!a 3 Sgcch
esore

PCO-01-F-005 Rev.5 \
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su distribucion &a E“

consentimiento escrito del propietario.
Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlade™ a excepcion del original JESHGN ¥ ‘\SEGUF‘;‘WEM]G

DE LA CALIDAD



NOMBRE DEL DOCUMENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uleam PROCEDIMIENTO: INGRESOS DE AUTOGESTION, RECURSOS
woraar-was | Y PREASIGNACIONES FISCALES.

Inicio: Recibe Informacion de Ingresos y Facturas Fecha: 29/03/2021
Pagina 10 de 12

cODIGO: PFT-01

REVISION: 2

Fin: Disponibilidad de recursos en cuenta Unica del tesoro nacional.
8.8 | Imprime CUR de ingresos y recepta firmas. Asistente Seccién
Tesoreria
8.9 | Consolida la informacion. Analista 3 Seccidn
Tesoreria

8.10 | Archiva el consolidado y el reporte general, sigue al paso Asistente Seccién
Recaudacién
8.14

8.11 | Verifica transferencias del Ministerio de Finanzas en transito, hnali?ta 3 Seccién
esoreria
asignadas por el Ministerio de Finanzas de Recursos fiscales

(001) y Preasignaciones (003).

8.12 | Registro de ingresos fuente 001-003 para disponibilidad en Analilz_rta 3 s:ccién
esoreria
la cuenta dnica.

8.13 Disponibilidad de recursos en cuenta Unica del tesoro Analista 3 Seccién
| Tesoreria
nacional.

|
| Q
8.14 | Fin del proceso. k £ \\
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9. DIAGRAMA DE FLUJO
INGRESOS DE AUTOGESTION, RECURSOS Y PRE-ASIGNACIONES FISCALES
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10. REGISTRO

101 Registros
. . 2 Responsable de
Registro Codigo del registro PR
Comprobante de depésito. SIN Seccién de Recaudacion
Informe de reintegro de viaticos para SIN Direccion Financiera
contabilidad.
Informes de recaudacion. SIN Seccién de Recaudacion
CUR de Ingresos. S/N Seccion de Recaudacion
Informe de recursos de autogestion. SIN Seccién de Recaudacion
Seccion de Tesoreria
11. INDICADORES DE GESTION
UNIDAD FRECUENC! | FRECUEN
‘N’ NOKADOR |  DESCRIPCION wo | OE FORMULA e DE_ | CIDE | FUENTE
lndice de ﬂiﬁﬂet%m.‘d.gn.f NO toial de ingresos de autogestion registrados TRIMESTR | Comprobantes
' | cumplimiento | emitidas respecto a Cunyplimicals % N toral de facturas emitidas WE00]| BRERARAL AL y Facturas
fas solicitadas

12. LISTA DE DISTRIBUCION

01 DIRECTOR/A FINANCIERO

02 SECCION RECAUDACI

03 CONTABILIDAD

04 SECCION TESORERIA
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