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1. OBJETIVO:

Plasmar en un documento la utilizacion de los recursos humanos, materiales,
financieros asignados en el presupuesto con el propésito de obtener bienes y servicios
en la cantidad, calidad y oportunidad previstos en el mismo.

2. ALCANCE:

Aplicable al area financiera y todas las areas administrativas y académicas de la
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, que solicitan cancelacién de compromisos
adquiridos por la universidad.

3. BASE LEGAL

3.1 Constitucion de la Republica del Ecuador. Publicada el 20 de octubre de 2008.
Registro Oficial 449. Ultima reforma el 25 de enero de 2021.

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 Constitucién (...).

La autonomia no exime a las instituciones del sistema de ser fiscalizadas, de la
responsabilidad social, rendicién de cuentas y participacion en la planificacion nacional

(...).

Articulo 293.- La formulacion y la ejecucién del Presupuesto General del Estado se
sujetaran al Plan Nacional de Desarrollo. Los presupuestos de los gobiemnos
auténomos descentralizados y los de otras entidades publicas se ajustaran a los planes
regionales, provinciales, cantonales y parroquiales, respectivamente, en el marco del
Plan Nacional de Desarrollo, sin menoscabo de sus competencias y su autonomia.

Los gobiernos auténomos descentralizados se someteran a reglas fiscales y de
endeudamiento interno, andlogas a las del Presupuesto General del Estado, de
acuerdo con la ley.

3.2 Codigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, COPYFP. Publicado el 22
de octubre de 2010. Registro Oficial Suplemento 306. Ultima reforma el 19 de
abril de 2021.

Art. 113.- Contenido y finalidad.- Fase del ciclo presupuestario que comprende el
cenjunte de acciones destinadas a la utilizacion dptima del talentc humano, y los
recursos materiales y financieros asignados en el presupuesto con el propésito de
obtener los bienes, servicios y obras en la cantidad, calidad y oportunidad previstos en

el mismo.

Art. 114.- Normativa aplicable.- Las disposiciones sobre la programacion de |
ejecucion, modificaciones, establecimiento de compromisos, devengamientos y pagj
de obligaciones seran dictadas por el ente rector de ias finanzas publicas y tendran el &,
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caracter de obligatorio para las entidades y organismos del Sector Publico no
Financiero.

Art. 115.- Certificacion Presupuestaria.- Ninguna entidad u organismo puablico podran
contraer compromisos, celebrar contratos, ni autorizar o contraer obligaciones, sin la
emision de la respectiva certificacion presupuestaria.

Art. 116.- Establecimiento de Compromisos.- Los créditos presupuestarios quedaran
comprometidos en el momento en que la autoridad competente, mediante acto
administrativo expreso, decida la realizacion de los gastos, con o sin contraprestacién
cumplida o por cumplir y siempre que exista la respectiva certificacion presupuestaria.
En ningln caso se adquiriran compromisos para una finalidad distinta a la prevista en
el respectivo presupuesto.

El compromiso subsistira hasta que las obras se realicen, los bienes se entreguen o los
servicios se presten. En tanto no sea exigible la obligacion para adquisiciones
nacionales e internacionales, se podra anular total o parcialmente el compromiso.

La o las responsabilidades administrativas seran determinadas por la Contraloria
General del Estado segun lo previsto en su Ley Organica.

Art. 154.- Ejecucion presupuestaria y transacciones de caja.- La informacion
contable contenida en las operaciones financieras reflejaran, tanto la ejecucién
presupuestaria, como las transacciones de caja.

Para efectos contables, en la ejecucion presupuestaria que se genere en cada ejercicio,
se consideraran ingresos todos los derechos de cobro; y gastos las obligaciones
derivadas de la recepcion de bienes y servicios adquiridos por la autoridad competente.

El registro contable de los ingresos y gastos presupuestarios se efectuara de
conformidad con io previsto en ei principio contabie dei devengado.

En términos de caja, constituiran ingresos las recaudaciones tributarias y no tributarias
que se perciban en el transcurso del ejercicio, cualquiera sea la fecha en que se hubiera
generado el derecho; constituiran egresos de caja los pagos que se realicen durante el
ejercicio, cualquiera sea la fecha en que hubiera nacido la obligacién, incluyendo las
salidas de dinero en calidad de anticipos.

3.3 Codigo Organico Administrativo. Publicado el 07 de julio de 2017. Registro

TECTIA -
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Oficial Suplemento 31. Cuarto Suplemento del Registro Oficial 268, 14-111-2023.

Art. 2.- Principic de eficacia. Las actuaciones administrativas se realizan en funcién del
cumplimiento de los fines previstos para cada érgano o entidad publica, en el ambito
de sus competencias.

Art. 5.- Principio de calidad. Las administraciones publicas deben satisfacer opor?na’\
\

y adecuadamente las necesidades y expectativas de las personas, con criterios de-
-

objetividad y eficiencia, en ei uso de ios recursos pubiicos. P
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Art. 9.- Principio de coordinaciéon. Las administraciones publicas desarrollan sus
competencias de forma racional y ordenada, evitan las duplicidades y las omisiones.

Art. 11.- Principio de planificacién. Las actuaciones administrativas se llevan a cabo
sobre la base de la definiciéon de objetivos, ordenacidon de recursos, determinacion de
métodos y mecanismos de organizacion.

3.4 Reglamento del Cdédige Orgéanico de Planificacién y Finanzas Publicas.
Publicado el 26 de noviembre de 2014. Registro Oficial Suplemento 383. Decreto
Ejecutivo 489. Ultima reforma el 22 de septiembre de 2021.

Art. 95.- Ejecucion presupuestaria.- Comprende el conjunto de acciones destinadas
a la utilizacién de los recursos humanos, materiales y financieros asignados en el
presupuesto con el proposito de proveer ios bienes y servicios en ia cantidad, caiidad
y oportunidad previstos en el mismo.

Art. 96.- Instrumentos de la ejecucion.- Constituyen instrumentos esenciales de la
administracién financiera publica y de la ejecucion presupuestaria, las normas, el
clasificador presupuestario de ingresos y egresos, los catalogos, las herramientas
informaticas y las estadisticas presupuestarias de cada entidad del sector publico, entre
otros.

Art. 97.- Programacion financiera de ejecucién presupuestaria anual.- (Reformado
por el num. 2 del Art. 5del D.E. 1417, R.0. 1-S, 25-V-2017; y, Sustituido por num. 8 de
la Dispesicién Reformateria Unica de! D.E. 38, R.Q. 36-S, 14-VII-2017; y, por el Art. 37
del D.E. 1203, R.O. 346-S, 09-XI1-2020).- Una vez aprobado el Presupuesto General
de! Estado, el ente rector de las finanzas publicas establecera una programacion
financiera mensual inicial basada en el plan financiero del Tesoro Nacional y
particularidades propias del funcionamiento misional las entidades.

La programacion financiera de ia ejecucion dei Presupuesto Generai dei Estado debera
contener cuotas periddicas de compromiso y devengado, asi como las aplicaciones y
fuentes de financiamiento, de conformidad con los techos presupuestarios y la norma
técnica respectiva.

Las entidades que conforman el Presupuesto General del Estado podran modificar su
programacion financiera mensual inicial, dentro de los margenes establecidos en la
norma técnica que se emita para el efecto, teniendo en cuenta su plan de compromisos
y devengos y sin superar los techos presupuestarios, sin necesidad de la autorizacion
previa del ente rector de las finanzas publicas.

En funcién de los techos presupuestarios y proyecciones de ingresos y financiamiento,
el ente rector de las finanzas publicas revisara y aprobara las modificaciones de las
programaciones financieras de la ejecucion presupuestaria que superen los margenes
referidos en el inciso anterior y si es necesario, las reajustara o las rechazara de ser el
caso. i
2
Para el Presupuesto General dei Estado, basandose en ia programacion fiscai y su~' !
actualizacién, asi como, en el Plan Financiero del Tesoro Nacional, y para el mejor_ .+
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cumplimiento de las reglas fiscales, el ente rector de las finanzas publicas podra
actualizar las cuotas periédicas de compromiso y devengo del afio presupuestario que
se ejecuta. Las modificaciones de las programaciones financieras solicitadas que
superen los margenes durante la ejecucion por las instituciones deberan informar de
sus causas y requieren de autorizacion previa del ente rector de las finanzas publicas.

El resto de las entidades que no conforman el Presupuesto General del Estado deberan
realizar de manera obligatoria su programacién financiera anual, la que debera
contener cuotas periédicas de compromiso y devengo del gasto segun lo dispuesto en
las normas técnicas emitidas por el ente rector de las finanzas publicas.

Articulo 102.- Programacion y ejecucion de compromisos.- EI compromiso se
reconoce o materializa cuando la autoridad competente formaliza el acto administrativo
por el cuai conviene con terceros ia provision de bienes o servicios, transferencias o
subvenciones, pudiendo consistir inclusive en documento del funcionario competente
que los autoriza, o se fundamenta en la contratacién respectiva (...).

La anulacion total o parcial de un compromiso implica la anulacién de la certificacion
presupuestaria por el monto equivalente. La anulacién total o parcial de la disponibilidad
presupuestaria comprometida en un anticipo ya otorgado, o cuyo espacio se requiera
para la normal ejecucién del programa y/o proyecto durante el ejercicio fiscal vigente
se constituye en nula.

3.5 Ley Organica de la Contraloria General del Estado. Publicado el 12 de junio de

2002 mediante Registro Oficial Suplemento 595. Ley 73. Ultima reforma el 17 de
febrero de 2021.

Articulo 3.- Recursos Publicos.- Para efecto de esta Ley se entenderan por recursos
publicos, todos los bienes, fondos, titulos, acciones, participaciones, activos, rentas,
utilidades, excedentes, subvenciones y todos los derechos que pertenecen al Estado y
a sus instituciones, sea cuai fuere la fuente de ia que procedan, inciusive ios
provenientes de préstamos, donaciones y entregas que, a cualquier otro titulo realicen
a favor del Estado o de sus instituciones, personas naturales o juridicas u organismos
nacionales o internacionales (...).

Articulo 9.- Concepto y elementos del Control Interno.- El control interno constituye un
proceso aplicado por la maxima autoridad, la direccion y el personal de cada institucion
que proporciona seguridad razonable de que se protegen los recursos publicos y se
alcancen los objetivos institucionales (...).

Articulo 42.- Responsabilidad directa.- Los servidores de las instituciones del Estado,
encargados de la gestidn financiera, administrativa, operativa o ambiental, seran
responsables, hasta por culpa leve, cuando incurrieren en acciones u omisiones
relativas al incumplimiento de normas, falta de veracidad, de oportunidad, pertinencia

o conformidad con los planes, programas y presupuestos y por los perjuicios que/s&

originaren de tales acciones u omisiones. /
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3.6 Reglamento a la Ley Organica de la Contraloria General del Estado. Publicado el

07 de julio de 2003 mediante Registro Oficial 119. Decreto Ejecutivo 548. Ultima
reforma el 16 de agosto de 2021.

Articulo 12 - El control interno.- La respectiva entidad y organismo del sector publico
que controla la Contraloria seran responsables de instalar, mantener y perfeccionar el
sistema de control interno. Se aplicaran los componentes del control interno que
incluiran el ambiente de control, la evaluacién de los riesgos de control, las actividades
de control, el sistema de informacién y comunicacion y las actividades de monitoreo y
supervision de control interno. Igualmente se aplicaran las normas técnicas de control
interno especificas para la contabilidad, el presupuesto, la tesoreria, la gestién de
bienes, la deuda publica, el recurso humano, el procesamiento automatico de datos,
las inversiones en proyectos y programas y el mejoramiento continuo de la organizacion
institucionai.

3.7 Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado. Suplemento del

Registro Oficial No. 257 , 27 de Febrero 2023. ACUERDO No. 004-CG-2023.

Norma 100-01 Control Interno.- (...) El control interno es un proceso integral aplicado
por la maxima autoridad, la direccién y el personal de cada entidad, que proporciona
seguridad razonable para el logro de los objetivos institucionales y la proteccién de los
recursos publicos (...).

Norma 402-01 Responsabilidad del control.- La maxima autoridad de una entidad u
organisme del sector publico dispondra a los responsables de las unidades inherentes
a la materia, el disefio de los controles que se aplicaran para asegurar que todas las
etapas del ciclo presupuestario cumplan con las disposiciones legales, reglamentarias
y politicas gubernamentales, sectoriales e institucionales que regulan las actividades
del presupuesto.

Los responsabies de ia administracion financiera de ias entidades dei sector pubiico
estableceran procedimientos de control interno presupuestario para la programacion,
formulacion, aprobacion, ejecucion, evaluacion, clausura y liquidacion del presupuesto
institucional. Deberan fijar los objetivos generales y especificos en la programacion de
ingresos y gastos; y, deberan asegurar la disponibilidad presupuestaria de fondos en
las asignaciones aprobadas.

Todos los ingresos y gastos estaran debidamente presupuestados; y, en caso de existir
valores no considerados en el presupuesto, se procedera con la tramitacién de la
reforma presupuestaria correspondiente, misma que debera ser justificada técnica y
legalmente en cuanto a su necesidad, reprogramacion y priorizacion correspondiente.

En la formulacién del presupuesto publico se observaran los principios presupuestarios
de: universalidad, unidad, programacion, equilibrio y estabilidad, plurianualidad,
eficiencia, eficacia, transparencia, flexibilidad, especificacion, legalidad, integralidad y

sostenibilidad; para que el presupuesto cuente con atributos que vinculen los objetivos™
de la planificacion institucional con la administracion de recursos, tanto en el agpecto \

financiero como en ias metas fiscaies. \.z
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3.8 Estatuto de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi. Reformado y
Codificado 2023. Resoluciéon OCS-SE-010-No.089-2023, de 14 de abril de 2023.

Art. 114.- Las funciones de la Direccion de Planificacion, Proyectos y Desarrollo
Institucional, literal:

11. Elaborar y formular juntamente con la unidad organica responsable de las finanzas
de la universidad el Informe Semestral de Seguimiento y Evaluacién de la Ejecucion de
la Planificacion y Presupuesto institucional, para toma de decisiones de las autoridades
y entrega a los rectores de la planificacién y finanzas publicas; y,

Articulo 99.- La Direccion financiera estara conformada por las siguientes secciones:
Contabilidad, Tesoreria, Recaudacién, Presupuesto y Guardalmacén.

4. RESPONSABILIDADES:
Director/a Financiero/a:

a) Autorizar orden de pago
Contabilidad:

a) Realizar control de la documentacion habilitante previo al pago.

Jefe de Presupuesto:
a) Recibir la orden de pago
b) Verificar si el pago es a proveedor
c) Autorizar el registro del compromiso

Analista de la Seccién Presupuesto:

a) Codificar el egreso de acuerdo con el clasificador de gasto

b) Registrar ei pago a proveedor registra ei compromiso y io carga a ia respectiva
partida presupuestaria

c) Remitir a Contabilidad para el pago respectivo

5. DEFINICIONES:

Presupuesto:

Un presupuesto, en economia, hace referencia a la cantidad de dinero que se necesita
para hacer frente a cierto numero de gastos necesarios para acometer un proyecto. De
tal manera, se puede definir como una cifra anticipada que estima el coste que va a
suponer la realizacion de dicho objetivo.

CUR:
Cédigo tnico de registro [/_ '\\ k
E-SIGEF: /

Sistema de Gestién Financiera
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Pago:

Es la liquidacion mediante un desembolso de dinero o transferencia realizado al
proveedor que brindd el bien o servicio adquirido. La transferencia la realiza el
Ministerio de Finanzas, previa la solicitud de la institucion que ha contratado al tercero.
Certificacion presupuestaria:

Documento legal que certifica la disponibilidad del recurso econémico para la ejecucion.

Ejecucion presupuestaria:

Fase del ciclo presupuestaric que comprende el conjunto de acciones destinadas a la
utilizacion optima del talento humano, y los recursos materiales y financieros asignados
en el presupuesto con el proposito de obtener los bienes, servicios y obras en la
cantidad, calidad y oportunidad previstos en el mismo.

Sistema informatico financiero.- Herramienta informatica de gestion financiera
dispuesta por el ente rector de las finanzas publicas del Ecuador, a través de la cual se
facilita el desarrollo de los procesos de la gestidn 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 gestidn publica. Ej.: eSIGEF, SINAFIP.

6. POLITICAS Y CONTROL:
6.1 Politicas:

a) Las solicitudes de pago deben estar debidamente llenas y aprobadas por el Director
Financiero y no deben contener ningun tipo de enmendaduras.

b) La solicitud de pago debe tener adjunto los comprobantes de soporte.

c) La unidad solicitante del pago debe especificar a qué tipo de gasto corresponde el
pago.

d) Se asignara la partida presupuestaria que corresponda al gasto, programa o
proyecto de acuerdo con esiructura presupuestaria.

6.2 Controles:

a) Definir si es proveedor o némina

b) Valida informacion

c) Herramienta informatica de gestién financiera dispuesta por el ente rector de las
finanzas publicas del Ecuador.

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS:

El procedimiento sera revisado por la Direccidn de Gestidn y Aseguramiento de la
Calidad cuando lo estime conveniente o cuando los actores y/o responsables del
proceso informen de cambios en las normativas legales, o requiera de modificaciones
de mejoras. c?oro ¢\
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8. PROCEDIMIENTOS:

Nro. Actividad Responsable

Una vez que la Seccién de Contabilidad realiza control previo
de la documentacién habilitante, el Jefe de Presupuesto
recibe los documentos habilitantes para el pago.

8.1 JEFE DE
PRESUPUESTO
Verifica si el pago corresponde a un proveedor o liquidacion
de gastos y entrega al Analista para su proceso.
8.2 | Ingresa al e-SIGEF y codifica el egreso de acuerdo con el ANALISTA DE
clasificador de gasto. PRESUPUESTO

Registra el pago a proveedor, el compromiso y lo carga a la
respectiva partida presupuestaria, remite la documentacién
8.3 | acontabilidad para su pago respectivo. El cual debera aplicar ANALISTA DE
el proceso registro contable y archivo cur de pago. PRESUPUESTO

Fin del proceso.

9. DIAGRAMA DE FLUJO:

FLUJOGRAMA DE EJECUCION PRESUPUESTARIA. VERSION.2

JEFE DE PRESUPUESTO I ANALISTA DE PRESUPUESTO
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LA ORDEN DE PAGO
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LA PARTIDA RESPECTIVA

!

LIQUIDACON DE GASTO

CONTABLE ¥ ARGHIVO CUR
'Registros: ‘ DE PAGO
| 1. Documentos habilitantes para orden de pago |
L e | Ci
10. REGISTROS: .
Vi
Registro Cédigo del registro | Responsable de conseryarlo” )
Documentos habilitantes para . : \ ot |/
/N Financiero it ¢
orden de pago S .
T| .“fvf}..mlﬂ.\.b‘
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11. INDICADORES DE GESTION:
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