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ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Unidad de Presupuesto

INTRODUCCION

Es la fase del proceso presupuestario en la que se definen las propuestas de gestién de corto
plazo (un afo), expresandolas en actividades y proyectos que busquen cumplir con los
objetivos de la planificacién y programacion econdmica.

El presupuesto debe tener determinadas caracteristicas para ser razonablemente formulado:
contener todas las previsiones de ingresos y gastos sin excepcion y estar debidamente
financiado y equilibrado; es decir, los ingresos deben ser siempre igual o mayor a los gastos.
El equilibrio presupuestario es un principio bdsico de transparencia que debe observarse para
gue no existan presiones que pongan en peligro la estabilidad econdmica de la Institucion,
ademas tiene que reflejar lo mas fielmente posible, el comportamiento esperado de los
ingresos y gastos, evitando las sobre o las subestimaciones.

OBIJETIVO

La eficiente formulacién del Presupuesto observara como condicion esencial que ningin
recurso podra administrarse en forma extra-presupuestaria, es decir, que sin excepcién no se
realizard reclutamiento de personal, gastos operativos, gastos de capital ni pagos sin

contar con el respaldo de la correspondiente asignacidn presupuestada validada (esto es
asignada la cuantificacion unitaria y numérica) para su debida ejecucion, o que ellas se

las obtenga a través de reformas presupuestarias.

La programacion y formulacidn presupuestaria propendera a:

=> Vincular los sistemas de planificacion y presupuesto.

=> |dentificar las actividades y proyectos institucionales a desarrollarse, los recursos a
utilizarse y los resultados a alcanzar en el ejercicio fiscal.

=> Incentivar la participacion, dentro del proceso de elaboracidn del presupuesto, de aquellos
funcionarios cuya gestidon permite generar los ingresos y controlar los gastos, a efectos de
racionalizar el uso de los recursos financieros.

=> Atender las demandas de la Comunidad Universitaria, conforme a la disponibilidad de
recursos, buscando resultados de beneficio social y econdmico mediante la priorizaciény
racionalizacidn de las asignaciones basadas en la misién y politicas institucionales. Si con
el andlisis efectuado se determina la necesidad de reasignar internamente los recursos, se
deberan compensar gastos a fin de mantener el monto institucional; y,

=> Fortalecer el grado de autofinanciamiento e identificar los costos y resultados para cada una
de las actividades y los proyectos de inversion.
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Elaborado por Revisado por Aprobado por
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ALCANCE

Cada unidad Administrativa o Académica ingresard el presupuesto en el Médulo del Sistema
Integrado Universitario para su presentacién a la Comisidn de Presupuesto, quien luego de su
analisis remitira su informe al Sr. Rector para sus comentarios, posteriormente para
conocimiento y aprobacién definitiva por parte del Consejo Universitario.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La Direccién Financiera a traves de la Unidad de Presupuesto, es la responsable de planificar,
organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades presupuestarias relacionadas con la
formulacidn, aprobacién y evaluacion del presupuesto institucional.

Es responsabilidad de la Unidad de Presupuesto capacitar a los usuarios que van a elaborar
los presupuestos de las diferentes carreras y dependencias de la Institucién, para lograr asi
resultados dptimos en la administracion presupuestaria.

REGISTRO CONTABLE
El proceso de presupuesto involucra el enlace del plan presupuestario con el plan contable,

no genera registro contable alguno, hasta el momento en que se ejecuta el ingreso o el egreso,
para lo cual se registra contablemente la transaccion:

Ingresos:
Bancos XXXX
Ingresos de operacidn o ingresos de Capital XXXX
Gastos:
Gastos de operacion o Gastos de Capital XXXX
Bancos XXXX

CODIFICACION

Para la codificacion de las politicas y procedimientos que componen la administracion
presupuestaria se establece la siguiente identificacion:

Proceso : Elaboracién de Presupuestos
Codigo : FIN/PRE/POL-1 (para la politica)
Cddigo : FIN/PRE/PCS-1 (elaboracién de presupuestos)

Codigo : FIN/PRE/PCS-1/PCD-1 (para identificar cada procedimiento)



Creado
-$- MANUAL DE POLITICAS, Cédigo: Pagina: 10/03/2009
UINIVERSIDAD CATOLICA PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 4 de 29 Actualizado

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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GLOSARIO DE TERMINOS

PRESUPUESTO : Estimacidn financiera, generalmente anual, de los egresos e ingresos
necesarios para cumplir con las metas de los programas establecidos. Asimismo, constituye el
instrumento operativo bdsico que expresa la toma de decisiones.

EJECUCION PRESUPUESTARIA : El conjunto de acciones destinadas a la utilizacion de los recursos
humanos, materiales y financieros, asignados en el presupuesto con el propdsito de obtener
bienes y servicios en la cantidad y oportunidad prevista, en concordancia con las posibilidades
presupuestarias.

AMPLIACION : Recursos adicionales que se autorizan a una o varias partidas del presupuesto
original y que representan un incremento al presupuesto total.

REDUCCION : Recursos que se disminuyen a una o varias partidas del presupuesto original y
gue representan una disminucion al presupuesto total.

PROGRAMA : Conjunto de recursos y acciones afines coherentes a traves de las cuales se
pretende alcanzar objetivos y metas previamente determinados por la planeacion.

PLANIFICACION ESTRATEGICA : Es el proceso mediante el cual los miembros guia de una
organizacién prevén su futuro y desarrollan los procedimientos y operaciones necesarias para
para lograrlo.

POLITICA INSTITUCIONAL : Es el conjunto de lineamientos y directrices que orientan las acciones
a desarrollar por la institucion a fin de mejorar su funcionamiento y lograr las metas propuestas.
Las politicas se traducen en objetivos y metas a alcanzar, dentro de un periodo determinado y
deben indicar en forma general los medios que deberan ser utilizados para alcanzarlos.

Es un conjunto de orientaciones y principios que sirven de guia en la toma de decisiones

CONTROL PRESUPUESTARIO : Fase del proceso presupuestario que verifica la correcta
utilizacidn de los recursos de acuerdo a los montos y calendarios establecidos.

CONCEPTOS : Constituyen subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica,
producto de la desagregacion de los bienes y servicios. Permiten la identificacion de los
recursos de todo tipo y su adecuada relacién con los objetivos y metas programadas.
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PARTIDA PRESUPUESTARIA : Son los elementos afines integrantes de cada concepto y constituye
las expresiones concretas y detalladas del bien y servicio que se adquiere, permitiendo su
cuatificacion monetaria y contable; son rubros especificos de gastos.

Constituye el mayor nivel de desagregacidn del grupo de cuentas de "egreso" .

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA : Saldo o remanente de recursos susceptibles de ser
utilizados, el cual resulta de restar a la asignacién inicial del periodo, las cantidades
comprometidas y ejecutadas.

ESTADO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA : Documento que presenta la situacién de recursos
presupuestales de un centro o dependencia a una fecha determinada.

PRESUPUESTO MODIFICADO O AJUSTADO : Variacion que presenta el presupuesto original
autorizado de un centro o dependencia, derivado de cambios autorizados por las autoridades
competentes.

PRESUPUESTO COMPROMETIDO : Conjunto de recursos donde se inicia la utilizacidn de valores
en el momento en que se inicia un trdmite de adquisicidon de bienes y servicios.

PRESUPUESTO EJECUTADO : Aplicacion de los recursos autorizados en la adquisicion de bienes
y servicios de un centro o dependencia.

PROGRAMACION : Es la etapa del proceso que corresponde el conjunto de acciones para la
formulacidn y aprobacién del presupuesto.

EJECUCION : Es la etapa que comprende la realizacion de las acciones previstas en la
programacion y el ejercicio de los recursos autorizados.

CONTROL Y EVALUACION : Comprende el establecimiento de los sistemas de registro y
seguimiento de los recursos y acciones y el andlisis de comportamiento de lo programado
y realizado para toma de decisiones.

SALDO DE PRESUPUESTO : Diferencia entre el presupuesto autorizado y el ejecutado en un
periodo de tiempo determinado.

ASIGNACION PRESUPUESTARIA : Créditos asignados a los proyectos y acciones, dentro de la
respectiva estructura presupuestaria, a nivel de las partidas previstas en la planeacion.
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POLITICAS

FIN/PRE/PCS-1/POL-1: ACTUALIZACION DE LAS BASES DE DATOS.

Una vez que el Consejo Universitario haya aprobado los pardametros para la aplicacién de un
presupuesto y las resoluciones para gastos en materiales y suministros, pago de honorarios a
personal docente y administrativo, etc., la Jefatura de la Unidad de Presupuesto se encargara
de actualizar el instructivo y el formato de presupuesto general o de evento autofinanciado,
con sus requisitos e instrucciones para llenarlo.

Unificado el plan de cuentas y aprobado por las instancias pertinentes, debera ser relacionado
principalmente con las cuentas y rubros que componen los presupuestos, siendo su
actualizacién responsabilidad de la Jefatura de la Unidad de Contabilidad.

La base de datos de los docentes debe incluir a todos los profesores, de todas las categorias,
gue hayan cumplido con los requisitos bdsicos de la Universidad, con el fin de que la Unidad
Académica o de Autogestion solicitante pueda incluir en el presupuesto la ndmina de quienes
van a tener a su cargo el dictado de alguna catedra en cursos regulares o autofinanciados.

La responsabilidad de la actualizacion de las categorias docentes sera de la Jefatura de la Unidad
de Seleccidn y Desarrollo. Los cambios de domicilio, teléfono o cualquier otro dato personal
debera ser actualizado por parte de la Unidad Académica o de Autogestién a la que pertenece
el docente.

La base de datos de los precios de muebles, equipos, suministros y materiales debe estar
actualizado ya que proporcionara informacién basica para proyectar el monto de consumo
para un préximo periodo o evento autofinanciado. La responsabilidad de la actualizacion de
dicha base serd de las Jefaturas de las Unidades de Adquisiciones, Inventarios y Proveeduria.

La base de datos de mantenimiento debera estar actualizada ya que proporcionara informacién
basica para proyectar la utilizacidon de fondos para posibles reparaciones y mantenimiento de
muebles, equipos, instalaciones, etc. La responsabilidad de la actualizacién de dicha base sera
de la Jefatura de la Unidad de Mantenimiento.

El personal técnico del Centro de Cémputo prestara toda su ayuda especializada para mantener
actualizadas las diferentes bases de datos.
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FIN/PRE/PCS-1/POL-2: PRESUPUESTO GENERAL.

La elaboracidn del presupuesto general es responsabilidad directa de la Direccién de cada
Carrera o la Jefatura de cada Dependencia.

La Direccién de Carrera o la Jefatura de Dependencia deberd elaborar su presupuesto
individual, debiendo presentar a consideracion del Decano de Facultad o del Director del
Departamento para que, una vez aprobado, sea remitido por éste a la Unidad de Presupuesto.

El calendario para la elaboracién, presentacidn y aprobacién final es como sigue:

==>

==>

==>

==>

==>

Primera y segunda semanas de Agosto: la Jefatura de la Unidad de Presupuesto actualizard el
instructivo para la elaboraciéon del presupuesto y enviara al Centro de Cémputo para que se
hagan las modificaciones al sistema.

Tercera y cuarta semanas de Agosto: el personal técnico del Centro de COmputo actualizara
el instructivo en el sistema.

Primera semana de Septiembre: la Jefatura de la Unidad de Presupuesto instruird y capacitara
sobre la elaboracidn del presupuesto a los Jefes de Unidad, Directores Departamentales,
Coordinadores Académicos y Administrativos, Directores de Carrera, Decanos de Facultad,
Directores de Centros de Investigacion, de Capacitacién y de Desarrollo, respectivamente.

Segunda y tercera semanas de Septiembre: cada centro de costos elaborard y enviara la
pro forma presupuestaria de todas las dependencias que lo componen.

Cuarta semana de Septiembre y primera de Octubre: la Jefatura de la Unidad de Presupuesto
genera un pre-consolidado por centro y lo revisard con los funcionarios y autoridades de dicho
centro.

Segunda semana de Octubre: la Direccion Financiera revisa el pre-consolidado y lo envia al
Comité de Presupuesto.

Tercera semana de Octubre: los Miembros del Comité de Presupuesto revisan el
pre-consolidado y emiten sus observaciones.

Cuarta semana de Octubre: la Direccién Financiera y la Jefatura de la Unidad de Presupuesto
generan el consolidado total.

Primera semana de Noviembre: los Miembros del Comité de Presupuesto revisan y aprueban
el consolidado total.

Segunda semana de Noviembre: el Rectorado revisa el consolidado total y gestiona su

aprobacién ante el Consejo Universitario.
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Para elaborar el presupuesto, se tomara en cuenta la informacién contenida en las diferentes
bases de datos disponibles en la Universidad. Cualquier informacién adicional de docentes,
partidas contables, precios de productos, etc., serd incluida por los responsables directos de
dichas bases, siempre y cuando se cumpla con los requisitos establecidos y se cuente con la
autorizaciéon correspondiente.

Se puede incluir modificaciones al presupuesto general, entendiéndose como modificaciones
aquellos cambios que involucren la transferencia o redistribucién de los valores asignados de
cada partida hacia otra partida dentro de un misma dependencia, siempre y cuando éstas no
modifiquen el valor total del presupuesto aprobado.

Las modificaciones pueden ser realizadas trimestralmente, salvo disposicidn en contrario, y
seran conocidas y aprobadas por el Vicerrectorado General en funcién de la justificacién del
solicitante y del informe que presente la Direccidn Financiera.

Se puede realizar reformas al presupuesto general, entendiéndose como reforma a aquellos
que involucren una variacion en el valor total del presupuesto previamente aprobado.

Las reformas deben tener respaldo econémico y serdn aprobadas por el Consejo Universitario,
previo revision y recomendacién del Comité de Presupuesto.

La fecha para la liquidacién del presupuesto general es el 31 de diciembre de cada afio.
Para tal efecto, cada dependencia debera cerrar sus operaciones hasta el 15 de diciembre de
cada afio y los superavit no utilizados seran trasladados al superdvit de la Universidad.



Creado
-$- MANUAL DE POLITICAS, Cédigo: Pagina: 10/03/2009
UINIVERSIDAD CATOLICA PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 9de 29 Actualizado

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Unidad de Presupuesto

FIN/PRE/PCS-1/POL-3: PRESUPUESTO AUTOFINANCIADO.

La elaboracion del presupuesto autofinanciado es responsabilidad directa de la autoridad
designada para el control del evento autofinanciado.

Para llenar los casilleros del formato se utilizara la informacién contenida en las bases de datos
disponibles en la Universidad correspondientes a docentes, plan de cuentas, precios de
productos, etc.

Los porcentajes asignados para gestion administrativa y superavit de la Universidad estardn
previamente determinados en el formato.

Los porcentajes asignados para pago de personal administrativo estaran determinados en el
formato y de acuerdo a rangos determinados en el instructivo correspondiente.

Ningln evento autofinanciado deberd generar egresos si es que no se dispone de los ingresos
suficientes.

Con el fin de proporcionar la atencién necesaria al participante de algin evento autofinanciado,
los presupuestos deben ser ingresados en el sistema para el tramite respectivo con al menos
dos semanas de anticipacion a la fecha de inicio del evento.

El usuario debera verificar en el sistema si el presupuesto ya ha sido aprobado en todas sus
instancias para poder emitir las 6rdenes de pago respectivas.

Se podra realizar reajustes al presupuesto solamente en las periodos que se determinan a
continuacion:

Primer reajuste, una vez concurrido el 50% del tiempo desde que se inicié el evento.
Segundo reajuste, una vez concurrido el 75% del tiempo desde que se inicio el evento.
Tercer y uUltimo reajuste, inmediatamente concluido el evento.

Los presupuestos de eventos autofinanciados serdn liquidados a partir de los 60 dias contados
desde la conclusidn del evento y sus fondos disponibles pasardn a formar parte del superdvit
de la Universidad, se incluye a aquellos que finalicen a partir de Noviembre de ese afio y se
excluye a aquellos cuya conclusién ocurra en el siguiente afio.
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PROCESOS

FIN/PRE/PCS-1: ELABORACION DE PRESUPUESTOS

< INco >

Ingreso en el sistema de datos que conforman el
presupuesto, por parte de las unidades
académicas y administrativas, con las
respectivas autorizaciones de la maxima
autoridad de la unidad.

:

Revision por parte de la Unidad de Presupuesto,
verificando que los datos ingresados por las
unidades sean acordes a lineamientos y politicas
establecidas, para su aprobacién presupuestaria.

4

CORRECTO O
INCORRECTO

CORRECTO ! ‘ INCORRECTO
Es aprobado por la Directora Se reversa a su
Financiera y luego por el estado inicial
Vicerrector General

1

Se genera un concepto que le permitira
emitir recibos para cobros, que le
permitiran sufragar gastos posteriores.

1

Una vez terminado el periodo de ejecucién
del presupuesto, se procede a la
liquidacién del mismo

3
< AN >
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PROCEDIMIENTOS

FIN/PRE/PCS-1/PCD-1 : ELABORACION Y APROBACION DE PRESUPUESTO GENERAL.

Jefe de Presupuesto

1. Prepara o actualiza plantilla e instructivo para la elaboracién de la pro forma
presupuestaria y remite los requerimientos a Centro Cémputo para que se realicen
modificaciones en el sistema

Personal Técnico Centro
Computo

2. Recibe formato e instructivo y realiza las modificaciones respectivas en el sistema

Directora Financiera y Jefe de

Presupuesto

3. Revisan la plantilla confirmando la informacién del instructivo

4. Registran observaciones (de ser el caso) para que Centro de Computo realice las
correcciones

Jefe de Presupuesto

5. Realiza la capacitacién, a través de la pantalla, a cada responsable de la elaboracién de
la pro forma de las Unidades.

Responsable de Unidad

6. Llena en el sistema la pro forma sometiéndose a los plazos establecidos, tomando
informacién de las bases de datos de RRHH, Adquisiciones, Proveeduria y Mantenimiento.

7. Aprueba el presupuesto en el Sistemay pasa a instancia de aprobacion de Jefe
Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

8. Recibe pro forma y “bloquea” la base de datos para que no sea modificado mientras se
esta revisando

9. Revisa con Unidad responsable del presupuesto, de ser necesario.

10. Genera un pre-consolidado por Unidad y despacha a Directora Financiera

Directora Financiera

11. Revisa, corrige e imprime.

12. Entrega documento impreso a Vicerrector General.

Vicerrector General

13. Recibe documento impreso.

14. Ordena convocatoria a Comité de Presupuesto.

15. Presenta a Comité de Presupuesto en Power Point e impreso.

Miembros Comité de

16. Recibe el pre-consolidado.

17. Revisa y sugiere correcciones, de ser necesario, aprueba el pre-consolidado por Unidad

18. Envia a Jefe de Presupuesto

Directora Financiera y Jefe de |19. Recibe el pre-consolidado por Unidad aprobado por Comité de Presupuesto
Presupuesto 20. Elaboran el consolidado general.
21. Imprime
22. Despacha al Sr. Rector.
Rector 23. Recibe consolidado total.

24, Revisa y autoriza.

25. Presenta a Consejo Universitario

Miembros Consejo Universitario

26. Recibe consolidado total

27. Revisa, aprueba, registra “autorizado final”

28. Ordena la presentacion ante el Ministerio de Finanzas y la difusién hacia las Unidades

Decano Facultad/Director Deptal.

29. Verifica en pantalla el resultado del presupuesto
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FIN/PRE/PCS-1/PCD-2 : MODIFICACION DE PRESUPUESTO GENERAL.

Decano de Facultad o Director
de Departamento

1. Ingresa al modulo de Presupuesto, Menu de Procesos, opcion Transferencia de
Partidas, donde puede visualizar la disponibilidad en cada una de sus partidas
presupuestarias.

2. Unavez seleccionada la partida de donde va a realizar la transferencia, escoge
la partida a ser acreditada, segun los requerimientos de operacion de la Unidad.

3. Finaliza el proceso de transferencia, lo aprueba el Director Departamentel /
Decano de Facultad.

Jefe de Presupuesto

4. Revisa diariamente las transferencias solicitadas por las diferentes
dependencias de la Institucidn, si las partidas a crear o acreditar son las correctas,
se procede a la Autorizacion de la Transferencia de partidas.

5.  Verifica si la modificacion cumple con los términos de tiempo permitidos.
6. Pasa alainstancia de aprobacién de la Directora Financiera.
Directora Financiera 7. Revisa diariamente las transferencias de partidas aprobadas por parte de la

Unidad de Presupuesto, analiza y si esta de acuerdo con los cambios de partidas, se
procede a la Autorizacion de la Transferencia de partidas.

8. Pasa alainstancia de aprobacién del Vicerrector General.

Vicerrector General

9. Revisa diariamente las transferencias de partidas aprobadas por parte de la
Direccidén Financiera, analiza y si esta de acuerdo con los cambios de partidas, se
procede a la Autorizacion de la Transferencia de partidas.

Decano de Facultad o Director de
Departamento

10. Verifica en pantalla el resultado de su solicitud de transferencia de partida, al observar las
nuevas disponibilidades en las partidas afectadas.
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FIN/PRE/PCS-1/PCD-3 : CONTROLAR EL PRESUPUESTO GENERAL.

Jefe de Presupuesto

Recibe fisicamente la solicitud de pago.

Verifica que esté respaldado por el cédigo presupuestario.
Revisa la asignacion de la partida contable y registra “revisado”.
Despacha a la Directora Financiera.

Directora Financiera

Recibe fisicamente la solicitud de pago.
Verifica la informacion y registra “orden de pago” . Continta “procesar orden de pago”.

o gk~ w N e

FIN/PRE/PCS-1/PCD-4 : LIQUIDAR EL PRESUPUESTO GENERAL.

Jefe de Presupuesto

1. Cierra sus operaciones en el plazo estipulado por la Autoridad.
2. “Bloquea” el presupuesto de tal forma que ya no se realice ninglin egreso con cargo a
algun rubro del presupuesto.

3. Despacha al Sistema Contable para que el Jefe de Contabilidad realice los asientos
correspondientes.

Jefe de Contabilidad

Sistema Contable recibe datos por parte de modulo de Presupuesto.
Realiza los asientos de ajuste correspondientes.
Liquida el presupuesto general.

Directora Financiera

5

6

7. Envia Estados Financieros a Directora Financiera.

8. Recibe estados financieros por parte de Contabilidad.
9

Verifica y analiza.
10. Despacha a Vicerrector General.

Vicerrector General

11. Recibe estados financieros con aprobado de Directora Financiera.
12. Recibe, registra “autorizado”.
13. Envia a Jefe de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

14. Recibe estados financieros con autorizado de Vicerrector General.

15. Emite un estado de ejecucién presupuestario a lo envia a la Unidad Académica,
Administrativa o de Investigacion indicando que ha sido cerrado el ejercicio econémico.

Decano de Facultad o Director de
Departamento

16. Conoce que se ha realizado la liquidacion de determinado presupuesto.
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FIN/PRE/PCS-1/PCD-5 : CODIFICAR EL PRESUPUESTO DE EVENTO AUTOFINANCIADO.

Jefe de Presupuesto

1. Recibe, a través del sistema, el presupuesto ingresado por la Unidad

2. Reuvision por parte de la Unidad de Presupuesto, verificando que los datos
ingresados por las unidades sean acordes a lineamientos y politicas establecidas,
para su aprobacion presupuestaria.

3. Remite via sistema a Directora Financiera.

Directora Financiera

4. Recibe, a través del sistema, el presupuesto aprobado por Unidad de
Presupuesto.

8. Revisa informacion contenida, registra el estatus de “aprobado”.
9. Remite via sistema a Vicerrector General.

Vicerrector General

10. Recibe presupuesto “aprobado” via sistema por parte de la Directora Financiera.

11. Registra en el sistema su “autorizado”.

Jefe de Presupuesto

12. Asigna un concepto para emision de recibos de pago.
13. Imprime un ejemplar para su archivo.
14. Despacha a la Unidad Académica.

Decano o Director de
Autofinanciado

16. Consulta el estatus de su presupuesto y conoce que ha sido codificado.
17. Imprime para su archivo.

FIN/PRE/PCS-1/PCD-6 : REAJUSTAR EL PRESUPUESTO DE EVENTO AUTOFINANCIADO.

Jefe de Presupuesto

1. Recibe presupuesto reformado en impreso hoja de excel, revisa los valores reformados de
2. Verifica si el reajuste cumple con los términos de tiempo permitidos, revisa valores
6. Envia el informe impreso al Vicerrector General para su Autorizacion.

Vicerrector General

7. Recibe presupuesto revisado por parte de Unidad de Presupuesto.
8. Revisa observaciones de Presupuesto y de Direccion Financiera, coloca “autorizado”.
9. Despacha a Jefatura de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

10. Recibe informe impreso “autorizado” por Vicerrectorado General, asigna la condicion de

Decano o Director de
Autofinanciado

11. Verifica la respuesta a su solicitud de reajuste de presupuesto.
12. Archivo.

FIN/PRE/PCS-1/PCD-7 : CONTROLAR EL PRESUPUESTO DE EVENTO AUTOFINANCIADO.

Jefe de Presupuesto

Recibe la solicitud de pago.

Verifica que esté respaldado por el cédigo presupuestario.
Revisa la asignacion de la partida contable.

Verifica ingresos y egresos y saldo disponible.

Registra “revisado” en orden de pago impresa y del sistema.
Despacha a la Directora Financiera.

Directora Financiera

Revisa presupuesto que ampara la orden de pago.

© Nfo g~ w N

Verifica la informacion, registra “aprobado” y contintia con el proceso “procesar orden
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FIN/PRE/PCS-1/PCD-8 : LIQUIDAR EL PRESUPUESTO DE EVENTO AUTOFINANCIADO.

Jefe de Presupuesto

1. Genera un listado de los presupuestos que han sido codificados y revisa si han tenido
movimiento de ingresos y egresos.

2. ldentifica los presupuestos codificados que no han tenido movimiento.

3. Determina fecha de inicio de evento e ingresa al formato de pre-liquidacién de
presupuesto, ejecuta el paso de llenado automatico de ingresos y egresos (esta informacién
tiene su origen en los médulos de Tesoreria para los ingresos y de Contabilidad para los
egresos).

4. Remite liguidacién a la Directora Financiera.

Jefe de Contabilidad

5. Recibe la pre-liquidacién para asientos de gastos administrativos.
6. Elabora los asientos de ajuste y liquida el presupuesto.
7. Despacha a Jefe de Presupuesto.

Directora Financiera

8. Recibe liquidacion final.
9. Revisa, registra “aprobado”.
10. Despacha a Vicerrector General.

Vicerrector General

11. Recibe liquidacion final.
12. Revisa, registra “autorizado”.

Jefe de Presupuesto

13. Verifica que presupuesto ha sido liquidado.

Decano o Director de
Autofinanciado

14. Conoce que presupuesto ha sido liquidado.
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FORMULARIOS Y PANTALLAS

FIN/PRE/PCS-1/PCD-1 : ELABORACION Y APROBACION DE PRESUPUESTO GENERAL.

OH EDICION COHSULTA BLOQUE REGISTRO CAMPO AYUDA Window

OPCIOHES

E
E
El
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\E/

i

UL

K |
| _opciones |
P

DIRECTRICES PRESUPLUESTARIAS DEL 2009

Mostrar Archivo

INSTRUCTIVO DE INGRESO DE PRESUPUESTOS AUTOFINANCIADOS

Mostrar Archivo

= | http:ffucsgias1. ucsg: 7 7 7B/carga/mat_kg carga.download?p_file—F10733MirectricesProformaPrespues - Microsoft Internet Explorer

Archiva  Edicién  Ira  Favoribos  Ayuda
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@ _:] f'i Brisqueda \?:"::(Favnritns & [_\- ; = _J e

Direccicn | 4] hitp:/jucsgias].ucsg:7778/cargamat_kg_carga.download?p_flle=F10733/DirectricesProformaPrespuestaria2009, pof v| Ir winculas

pes
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$ DIRECCION FINANCIERA
UNIDAD DE PRESUPUESTO

DB AN TGS D O AL DIRECTRICES PRESUPUESTARIAS ANO 2009

DIRIGIDO A:

Decanos, Directores, Coordinadores, Jefes de Unidades Administrativas y Académicas.
(Incluye a todas las areas operativas, funcionales v académicas, sin distingo del titulo
funcional asignado, por ejemplo: Asesor Juridico, Auditor General, Secretario General)

DEFINICION Y ANTECEDENTES

Es la fase del proceso presupuestario en la que se definen las propuestas de gestién de corto
plazo (un afo). expresandolas en actividades vy proyectos que busquen cumplir con los
objetivos de la planificacion y programacion econdmica.

El presupuesto debe tener determinadas caracteristicas para ser razonablemente formulado
contener todas las previsiones de ingresos y gastos sin excepecidn y estar debidamente
financiado y equilibrado: es decir, los ingresos deben ser siempre 1gual o mayor a los gastos.

El equilibrio presupuestario es un principio basico de transparencia que debe observarse para
que no existan presiones que pongan en peligro la estabilidad econdmica de la Institucion,

|>

Zona desconaocida
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FIN/PRE/PCS-1/PCD-1 : ELABORACION Y APROBACION DE PRESUPUESTO GENERAL.

A Sistema Fi ciero - UCSG - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicion  Yer Favoritos Herramientas Ayuda

eﬂtrés = \\) |ﬂ @ rb /f\' Bisqueda *Favoritos e} [}:v :(\(. fiw: ~

ITUDES DE

= DE CITUDES

% E SOLICITUD REFORMA PRESUPUESTARIA ¥ 4PROBACION UNIDAD ACADEMICA/ADMINISTRATIVO
= MODIFICACIONES DE PRESUPLESTO » APROBACION UNIDAD DE PRESUPLESTO

ENLACES PARTIDAS ¥ MODIFICACION DE SOLICITUDES

EACULTADES (PRORRATEO) > 7

INSTITUCIOH
UCsSG

USUARIO
EHA.RAMIREZ

FECHA 1D.SESION
23-MAR-2009 9065931

ema Financiero - UCSG - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Wer  Favoribos  Herramientas  Ayuda

@Atrés - '-L:l la @ (h pBquueda \‘;r\\?Favor\tos @ &2- ; fiw = I_J E] ﬂ .‘ﬁ

J Direccién @ http:/jucsgiast .ucsg: 7778 Formsfrmservlet?eonfig=financiero_dbfotherparams=IP=172.16.2 75&user_base=EM&. RAMIREZ

ACCION EDICION COHSULTA BLOOUE REGISTRO CAMPO AYUDA Window

Yea I

Universidad Catdlica
‘\ ¥ de Santiago de Guayvaquil
9
1y
Usuario: EMAVICTORIA RAMIREZ CORONEL

Unidad: ADMINISTRACION

Subunidad: UNIDAD DE PRESUPUESTD

Ingreso de Parametros para conectarse:

ACEPTAR CAHCELAR
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Sistema Financiero - UCSG - Microsoft Internet Explorer
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(==

Informacion General l Planificacion Estrateaica Partidas de Ingreso Partidas de Egreso Otros
:’Gﬂ:a’ D
o 'merimir ) Unidad: 2 |ADMINISTRACION Presuplestn: |—
igsair ) Subunidad: 71 |UNIDAD DE PRESUPUESTO Alurmnos Presup. [
T2)) Consultar | Periodo 8 +|PERIODO CONTABLE 2009 Alumn. Pension [
Tipo Presupuesta: | ] Alumn. Matricula [

|PRESUPUESTO GENERAL 2007

Crescripcion:

Ohservacion

- Fecha Inicio: 01-01-2007 Fecha Fin: 31-12-2007
iunpla D

- Ingreso Solicitado: Egreso Solicitado:
\ =’Valoms )

- Deficit'Superavit: Finalizar Ingreso -

Archiva  Edicidn Wer  Fawvoritos  Herramientas  Ayuda

entrés < J |ﬂ @ _;\_| /I__\J Elsqueda “Ei‘\'( Favoritos €‘3 [ '\: W, - _J ﬂ :’i
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ACCION EDIC Window

2

A BLOGUE BEGISTRO CAMPO AYUDA

"

T ——

Infarmacion General l Planificacion Estratedgica  Partidas de Ingreso Fartidas de Egreso Ciros

~ Yimprimic Unidad: 2 |sDMINISTRACION Fresupuesto:
o~ - Subunidad: 71 |UNIDAD DE PRESUPUESTO [ ]
Y Periodo: [8  +|[PERIODO CONTABLE 2009 Mostrar

Tipo Presupuesto; [22 | [+ PRESUPUESTOS GENERALES (AHO 2009)

Descripcian:

Obseracion:

Fecha Inicio: Fecha Fin:
Ingreso Presupuestada: Revision
Accion:

DefcitrSuperavit:

L

Egreso Fresupuestadao:

o
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Direccidn ‘[@ http:ffucsgiasl.ucsg: 7778{Forms/frmservlet?config=Ffinanciero_db&otherparams=IP=172.16.2.75&user_base=ENA.RAMIREZ

HEXION GEHERAL

IHSTITUCIOHN
UCsG

USUARIO
ENA.RAMIREZ

MODULO
PRESUPUESTO

FECHA ID.SESION MODIFICACION
23-MAR-2009 9065931

MIGRACION
ACTUALIZACION DE INGRESOS
PRESUPUESTOS NO BLOQUEAL
ACTUALIZACION DE SUMINISTR

CEDULAS PRESUPUESTARIAS
AFECTACION PRESUPUESTARIA
COPIA PRESUPUESTO AUTOFIN,

INGRESO 7
MODIFICACION POR USUARIO

APROBACION
AFECTACION DE SOLICITUDES

icrosoft Internet Explorer

archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Ayoda
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ACCIOHN EDICION COMSULTA BLOGUE REGISTRO CAMPO AYUDA Window

2 Param

Universidad Catolica

Uszuario  ENAVICTORIA RAMIREZ COROMEL

Unidad

Subunidad

ACEFTAR CAHCELAR
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AOMIMISTRACION

UHIDAD DE FRESUFUESTO
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO
AUTOFINANCIADO

INSTRODUCCIOMN

Con el fin de proporcionar una guia para el cumplimiento, a traveés del SIU, de las
tareas relacionadas con la elaboracidn del presupuesto, especificaments
autofinanciado; por lo que este documento se lo presenta como un medio de apoyo v
consulta para todos los colaboradores de la UCSG que tengan relacién con el proceso
antes mencionado.

OBJETIVO

Establecer de manera clara y precisa los pasos que se cumplen dentro del proceso de
elaboracidn del presupuesto autofinanciado, proporcionando las rutas a sequir en cada
pantalla de acceso y explicando los campos mas importantes a llenar dentro de las
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~ " REDISTRIBUCION DE SUPERAMIT  » |NGRESO DE SOLICITUDES
MODULO PRESUPUESTOS COMURNES > -
PRESUPUESTO ACTIVACION DE PRESUPUESTO
ACCESO A USUARIOS

CITU )
REWVISION JEFE DEPARTAMENTALMDIREC
» REVISION DIRECTOR DEPARTAMENTAL)
REYISON JEFE DE PRESUPUESTO
¢ INGRESO DE SOLICITUDES CON EJECUT
INACTIVACION DE PARTIDAS
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Cantro: FACULTAD CE€ INGENIERLA.
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Tipo da Prasupuasto: =3 FRESUFUESTCS AUTCFIMANC AD D5 (AFRKD 20050
Codige Presupuasto: z43 Codigo Intsr 208
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Partidas da Egrass
Ejac. AMice Ejscutads Total
Rubr pareL Prasupusstad Ratormado Asig. Codif. Comprometido Antariorss Ackual Ejscutada Zaldo
04 T GASTOS ADMINISTRATIVOS 45-0.000 Q00 45000 o0 .00 el .00 450,00
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