* ORGANIZACION Y METODOS

UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION FINANCIERA

PRESUPUESTO

MANUAL DE POLITICAS PARA ELABORACION DE PRESUPUESTO

ACTUALIZACION DE LAS BASES DE DATOS

o Una vez que el Consejo Universitario haya aprobado los pardmetros para la aplicacion 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

o 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 actualizacion responsabilidad de la Jefatura de la Unidad de Contabilidad

o La base de datos de los docentes debe incluir a todos los profesores, de todas las
categorias, que hayan cumplido con los requisitos basicos 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 serad de la Jefatura de la Unidad de Seleccion y Desarrollo. Los cambios de
domicilio, teléfono o cualquier otro dato personal debera ser actualizado por parte de la
Unidad Académica o de Autogestion a la que pertenece el docente.

o La base de datos de los precios de muebles, equipos, suministros y materiales debe
estar actualizado ya que proporcionard informacion béasica para proyectar el monto de
consumo para un proximo periodo o evento autofinanciado. La responsabilidad de la
actualizacion de dicha base sera de las Jefaturas de las Unidades de Adquisiciones,
Inventarios y Proveeduria

o La base de datos de mantenimiento deberd estar actualizada ya que proporcionara
informacidn basica para proyectar la utilizacién de fondos para posibles reparaciones y
mantenimiento de muebles, equipos, instalaciones, etc. La responsabilidad de la
actualizacion de dicha base sera de la Jefatura de la Unidad de Mantenimiento

o El personal técnico del Centro de Computo prestara toda su ayuda especializada para
mantener actualizadas las diferentes bases de datos
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PRESUPUESTO GENERAL

o Laelaboracion del presupuesto general es responsabilidad directa de la Direccion de cada
Carrera o la Jefatura de cada Dependencia

o La Direccién de Carrera o la Jefatura de Dependencia debera 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

o El calendario para la elaboracion, presentacion y aprobacion final es como sigue:

0 Primera y segunda semanas de Agosto: la Jefatura de la Unidad de Presupuesto
actualizara el instructivo para la elaboracion del presupuesto y enviard al Centro de
Computo para que se hagan las modificaciones al sistema

o0 Tercera y cuarta semanas de Agosto: el personal técnico del Centro de Computo
actualizard el instructivo en el sistema

o0 Primera semana de Septiembre: la Jefatura de la Unidad de Presupuesto instruird y
capacitara sobre la elaboraciéon 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 Capacitacion
y de Desarrollo, respectivamente

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

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

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

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

0 Cuarta semana de Octubre: la Direccion Financiera y la Jefatura de la Unidad de
Presupuesto generan el consolidado total

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

0 Segunda semana de Noviembre: el Rectorado revisa el consolidado total y gestiona
su aprobacion ante el Consejo Universitario
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o Para elaborar el presupuesto, se tomard en cuenta la informacion contenida en las
diferentes bases de datos disponibles en la Universidad. Cualquier informacion 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 autorizacion correspondiente.

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

o Las modificaciones pueden ser realizadas trimestralmente, salvo disposicion en contrario,
y seran conocidas y aprobadas por el Vicerrectorado Administrativo en funcion de la
justificacion del solicitante y del informe que presente la Direccion Financiera

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

o Las reformas deben tener respaldo econdémico y seran aprobadas por el Consejo
Universitario, previo revision y recomendacion del Comité de Presupuesto

o La fecha para la liquidacion del presupuesto general es el 31 de diciembre de cada afio.
Para dicho efecto, cada dependencia debera cerrar sus operaciones hasta el 15 de
diciembre de cada afio y el superdvit no utilizado sera trasladado al superavit de la
Universidad

PRESUPUESTO AUTOFINANCIADO

o La elaboracidn del presupuesto autofinanciado es responsabilidad directa de la autoridad
designada para el control del evento autofinanciado

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

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

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

o Ningun evento autofinanciado debera generar egresos si es que no se dispone de los
fondos disponibles

a Con el fin de proporcionar la atencion 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
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o El usuario debera verificar en el sistema si el presupuesto ya ha sido codificado, para
poder emitir las drdenes de pago respectivas

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

0 Primer reajuste, una vez concurrido el 50% del tiempo desde que se inicio el evento
0 Segundo reajuste, una vez concurrido el 75% del tiempo desde que se inicio el evento
o Tercer y ultimo reajuste, inmediatamente concluido el evento

o Los presupuestos de eventos autofinanciados seran liquidados a partir de los 60 dias
contados desde la conclusion del evento y sus fondos disponibles pasaran a formar parte

del superavit de la Universidad, se incluye a aquellos que finalicen a partir de Noviembre
de ese afio y se excluye a aquellos cuya conclusion ocurra en el siguiente afio.
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REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA
EL SISTEMA DEBE CONTENER:

a Instructivo para llenar presupuesto general o de evento autofinanciado y para solicitar
modificacion, reforma o reajuste, segun el caso.

o Resoluciones administrativas

o Plataforma en el sistema de presupuesto general

o Plataforma en el sistema de presupuesto de evento autofinanciado

o Formato de presupuesto general con columna para modificacién o reforma

o Formato de presupuesto de evento autofinanciado con columna para reajuste

o Formato de pre-liquidacion y liquidacion final de presupuesto

o Plan de cuentas

o Anexos al presupuesto

o Acceso para consulta a la base de datos de profesores (Direccidén de Recursos Humanos)

o Acceso para consulta a la base de datos de costos de muebles, equipos, materiales y
suministros (Direccion Administrativa)

o Parametros de validacion, determinados por la Autoridad correspondiente

o Asignacion de codigos basicos por: centro (o Facultad), dependencia (o Carrera), tipo de
evento autofinanciado (preuniversitario, educacion continua, curso de invierno,
postgrado, etc.), numero secuencial (que lo asignara la Jefe de Presupuesto una vez que
el documento haya sido autorizado) y periodo (que se asignard automaticamente y estara
relacionado con el afio en que ocurre este tramite)

o Periodo permitido para modificacion (trimestral) y reforma al presupuesto general (por
definir)

o Periodo permitido para reajustes de presupuesto de evento autofinanciado: primer reajuste
en el 50% de iniciado el evento, el segundo reajuste en el 75% de iniciado el evento y el
tercer y ultimo reajuste una vez concluido el evento

o Fecha de actualizacion y nombre del Funcionario responsable de la misma

o Casilleros de “bloqueado™, “revisado”, “aprobado”, “autorizado”, “reajustado” con la
asignacion del personal que puede llenar estos casilleros
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a Casillero para incluir “observaciones” y con los niveles légicos de acceso para
modificacion

a Opcidn de consolidar presupuestos por Centro y por Universidad

o Casillero para autorizaciones especiales, con los niveles de acceso correspondientes, a ser
utilizados en casos en que el evento (autofinanciado) aun no genere ingresos pero que
deba egresar valores para cubrir publicidad y documentos de difusion

o Ventana de consulta para que el personal autorizado pueda conocer, segin su necesidad,
en qué situacion se encuentra el tramite o el movimiento de ingresos, egresos y saldos

EL SISTEMA DEBE PERMITIR QUE:

o Desde todos los centros y dependencias de la Universidad (con accesos autorizados)
puedan consultar el plan de cuentas en el momento que se esté llenando un presupuesto

o Todos los centros y dependencias de la Universidad dispongan de una base que
proporcione datos histdricos sobre valores de compra, reparacién, mantenimiento, etc.,
de muebles, equipos, suministros y materiales

o Todas los centros y dependencias Académicas, puedan consultar la base de datos de
docentes y generar el llenado automatico del presupuesto en funcién de la informacién
disponible

o El formato exija que en el rubro de “Honorarios Personal Docente” se registre uno a uno
los nombres de los profesores que participaran en el evento autofinanciado y mostrara la
base de datos de la Direccion de Recursos Humanos para que se seleccione a quienes
hayan sido aprobados previamente. No permitird ingresar nuevos nombres

o Las personas autorizadas para llenar un presupuesto puedan hacerlo siguiendo las
instrucciones que apareceran en pantalla

o Se impida continuar llenando el formato cuando no se esta cumpliendo algln requisito o
se esta dejando en blanco algun campo

a No se pueda incluir valores superiores a los permitidos. Cada casillero de cada formato
debe estar relacionado con una norma y un validador, el que no permitira el ingreso de
informacion erronea

o Se ahorre tiempo, ya que teniendo parametros nos permitira validar la informacion
ingresada, evitandonos que el presupuesto deba ser revisado, corregido y devuelto mas
de una vez

a Se ahorre el tiempo que se utiliza en el despacho y traslado de un escritorio a otro, ya que

via sistema debera llegar a las instancias de autorizacion, aprobacion, codificaciéon y
difusion
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o Se mantenga comunicacion constante, ya que una vez codificado alimentard la
informacidn de las Unidades de Tesoreria y Contabilidad, y la Unidad solicitante podra
conocer el estatus de su tramite

o En el caso de un evento autofinanciado, se acredite al codigo asignado los valores que
vayan siendo cancelados en la Unidad de Tesoreria

a En el caso de egresos amparados en presupuesto general o de evento autofinanciado, el
sistema debite el valor del codigo y del rubro o partida presupuestaria al que se aplica el
gasto

a El personal autorizado de los centros de costos pueda verificar, a manera de consulta, los
ingresos, egresos Yy saldos de sus presupuestos

o Cuando un presupuesto ha sido liquidado, el sistema no conceda acceso para gestionar
ingresos ni egresos al cddigo de dicho presupuesto, sin opcion a modificacion

o Se evite duplicacion de trabajo y revisiones manuales, debido a que se manejaré un plan
de cuentas unificado

o La Jefatura de la Unidad de Presupuesto pueda generar un presupuesto pre-consolidado

y consolidado final por Unidad Académica o por Departamento (centro de costos) y un
pre-consolidado y consolidado final por Universidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ELABORAR Y APROBAR EL PRESUPUESTO GENERAL

11

Jefe de Presupuesto | 1. Prepara o actualiza plantilla e instructivo para la elaboracion de la pro forma presupuestaria y remite
los requerimientos al Centro de Computo para que se realicen las modificaciones en el sistema
Personal Técnico 2. Recibe formato e instructivo y realiza las modificaciones respectivas en el sistema
Centro de Cémputo
Directora Financiera | 3. Revisan la plantilla confirmando la informacion del instructivo
y Jefe de 4. Registran observaciones (de ser el caso) para que Centro de Computo realice las correcciones
Presupuesto
Jefe de Presupuesto | 5. Realiza la capacitacion, a través de la pantalla, a cada responsable de la elaboracion de la pro forma
de las Unidades Académicas, Administrativas o de Investigacion
Responsable de 6. Llena la plantilla pro forma sometiéndose a los plazos establecidos, tomando informacion de las
Unidad bases de datos de Recursos Humanos, Adquisiciones, Proveeduria y Mantenimiento
7. Despacha el documento a la Jefe de Presupuesto
Jefe de Presupuesto | 8. Recibe la pro forma y “bloquea” el documento para que no sea modificado mientras lo estd
revisando
9. Analiza la pro forma, asigna valores a partidas presupuestarias que hayan quedado pendientes,
registra “revisado #”
10. Revisa con Unidad responsable del presupuesto, de ser necesario

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

Directora Financiera

12.
13.

14

Recibe el pre-consolidado
Revisa, corrige e imprime
. Entrega documento impreso a Vicerrectorado Administrativo

Vicerrectorado
Administrativo

15.

16
17

Recibe documento impreso
. Ordena convocatoria a Comité de Presupuesto
. Presenta a Comité de Presupuesto

Miembros Comité de
Presupuesto

18
19

. Recibe el pre-consolidado
. Revisa y sugiere correcciones, de ser necesario, aprueba el pre-consolidado por Unidad, registra
“aprobado #”

20. Envia a Jefe de Presupuesto
Directora Financieray | 21. Recibe el pre-consolidado por Unidad aprobado por Comité de Presupuesto
Jefe de Presupuesto 22. Elaboran el consolidado general, registran “revisado #”
23. Imprime
24. Convoca a sesion a Comité de Presupuesto
25. Presenta a Comité de Presupuesto
Miembros Comité de | 26. Recibe el consolidado total
Presupuesto 27. Revisa, corrige, registra “aprobado #”
28. Despacha al Rector
Rector 29. Recibe consolidado total
30. Revisa, autoriza y registra “autorizado #”
31. Presenta a Consejo Universitario
Miembros Consejo 32. Recibe consolidado total
Universitario 33. Revisa, aprueba, registra “autorizado final”
34. Ordena la presentacion ante el Ministerio de Finanzas y la difusion hacia las Unidades
Decano de Facultad o | 35. Verifica en pantalla el resultado del presupuesto
Director de
Departamento
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MODIFICAR EL PRESUPUESTO GENERAL

Decano de Facultad o
Director de
Departamento

1. Ingresa al presupuesto de su Unidad y, a modo de consulta, revisa en qué partidas puede hacer una
redistribucion de valores, sin afectar el total del presupuesto general y verifica si se cumple el plazo
para solicitar modificaciones

2. Ingresa al modo de “modificar presupuesto general” y recibe su presupuesto con columna adicional
para incluir los cambios requeridos, llena columna de “modificaciones”

3. Despacha el presupuesto

Jefe de Presupuesto

b

Recibe presupuesto y lo “bloquea” nuevamente para que no sea modificado mientras se realiza este
reajuste

Verifica si la modificacion cumple con los términos de tiempo permitidos

Incluye en el campo de “observaciones” el resultado de su revision, coloca el estatus de “revisado #”
Despacha a la Directora Financiera

Directora Financiera

Recibe presupuesto a modificar, con observaciones de Jefe de Presupuesto
Revisa, analiza, registra recomendaciones en casillero de observaciones, pone “aprobado #”
10. Despacha a Vicerrectorado Administrativo presupuesto a modificar y resumen de recomendaciones

LRI

Vicerrectorado
Administrativo

11. Recibe presupuesto a modificar, con recomendaciones de Directora Financiera
12. Revisa, registra “autorizado #”
13. Despacha a Jefe de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

14. Recibe presupuesto a modificar con decision de Vicerrectorado Administrativo
15. Revisa y realiza las modificaciones autorizadas y registra “modificado”

Decano de Facultad o
Director de
Departamento

16. Verifica en pantalla el resultado de su solicitud de modificacion

REFORMAR EL PRESUPUESTO GENERAL

Decano de Facultad
o Director de
Departamento

1. Ingresa a presupuesto de su Unidad y consulta en qué partidas puede hacer una reforma del
presupuesto general, verifica si se cumple los requisitos para solicitar reformas

2. Ingresa al modo de “reformar presupuesto general” y recibe presupuesto de su Unidad o Departamento
con columna adicional para incluir los cambios requeridos, llena columna de “reformas”

3. Despacha el presupuesto

Jefe de Presupuesto

4. Recibe presupuesto, lo “bloquea” nuevamente para que no sea modificado mientras se realiza este
reajuste
. Verifica si la reforma solicitada cumple con los términos de tiempo permitidos

Despacha a la Directora Financiera

Directora Financiera

5
6. Incluye en el campo de “observaciones™ el resultado de su revision, coloca el estatus de “revisado #”
7
8

Recibe presupuesto a reformar con observaciones de Jefe de Presupuesto
9. Revisa, incluye recomendaciones en casillero de observaciones, pone “aprobado #”
10. Imprime
11. Entrega documento impreso a Vicerrectorado Administrativo

Vicerrectorado
Administrativo

12. Recibe documento impreso
13. Ordena convocatoria a Comité de Presupuesto
14. Presenta a Comité de Presupuesto

Miembros Comité de
Presupuesto

15. Recibe presupuesto a reformar con observaciones y recomendaciones
16. Revisa, analiza y sugiere tratamiento a la reforma

Directora Financiera

17. Toma nota de lo dispuesto por Comité de Presupuesto
18. Imprime documento
19. Presenta a Consejo Universitario

Miembros Consejo
Universitario

20. Revisa y autoriza o niega la reforma

Jefe de Presupuesto

21. Conoce resultado con respecto a reforma solicitada por Unidad, realiza la reforma y registra
“reformado”

Decano de Facultad o
Director de
Departamento

22. Conoce resultado con respecto a su solicitud de reforma del presupuesto general
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CONTROLAR EL PRESUPUESTO GENERAL

Jefe de Presupuesto

Recibe, via sistema, la orden de pago

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

Directora Financiera

N wN =

Recibe presupuesto
Revisa presupuesto que ampara la orden de pago
Verifica la informacion y registra “aprobado” . Continta “procesar orden de pago”

CODIFICAR EL PRESUPUESTO DE EVENTO AUTOFINANCIADO

Jefe de Presupuesto

1.

Recibe, a través del sistema, el presupuesto, procede a “bloquear” el documento con el fin de que la
Unidad solicitante no pueda realizar cambios

Revisa, registra el estatus de “revisado #”

Remite a Jefe de Contabilidad

Jefe de Contabilidad

ANl Rl

Recibe presupuesto “revisado #”

Verifica que se ha identificado correctamente el tipo de evento y la partida presupuestaria (curso de
invierno, educacion continua, prestacion de servicios, etc.), modifica si considera necesario, registra
el estatus de “verificado #”

Envia a Directora Financiera

Directora Financiera

L ® A

Recibe presupuesto “verificado #”
Revisa informacion contenida, registra el estatus de “aprobado #”
Remite a Vicerrectorado Administrativo

Vicerrectorado
Administrativo

10. Recibe presupuesto “aprobado #”
11. Registra el “autorizado #”
12. Remite a Jefe de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

13. Recibe presupuesto “autorizado #”
14. Asigna un cédigo, registra “codificado” e imprime para su archivo
15. 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

Area Financiera: PRESUPUESTO Impreso 01/03/2021  P&g. 10 de 11




+$

UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL
RECURSOS HUMANOS

ORGANIZACION Y METODOS

REAJUSTAR EL PRESUPUESTO DE EVENTO AUTOFINANCIADO

Decano o Director de | 1. Ingresa a “reajustar presupuesto” y digita el codigo previamente asignado y recibe presupuesto codificado
Autofinanciado con columna adicional para incluir los cambios requeridos
2. Llena columna de “reajuste”
3. Despacha el presupuesto
Jefe de Presupuesto | 4. Recibe presupuesto, lo “bloquea” nuevamente para que no sea modificado mientras se realiza este reajuste
5. Verificasi el reajuste cumple con los términos de tiempo permitidos, revisa valores acreditados al cddigo
6. Incluye en el campo de “observaciones” el resultado de su revision, coloca el estatus de “revisado #”
7. Despacha a la Jefe de Contabilidad
Jefe de Contabilidad | 8. Recibe en el sistema el presupuesto reajustado con “revisado #”
9. Verifica la asignacion de la partida presupuestaria, en caso de que los cambios realizados hayan influido;
modifica si considera necesario, registra el estatus de “verificado #”
10. Envia a Directora Financiera
Directora Financiera | 11. Recibe presupuesto con “verificado #”
12. Revisa informacion en columna de reajuste del presupuesto y en “observaciones™ de presupuesto, incluye
sus comentarios en campo de “observaciones”, coloca “aprobado #”
13. Remite a Vicerrectorado Administrativo
Vicerrectorado 14. Recibe presupuesto con “aprobado #”
Administrativo 15. Revisa observaciones de Presupuesto y de Direccion Financiera, coloca “autorizado #”
16. Despacha a Jefatura de Presupuesto
Jefe de Presupuesto | 17. Recibe “autorizado #, asigna la condicion de “reajustado #” e imprime para su archivo
Decano o Director de | 18. Verifica la respuesta a su solicitud de reajuste de presupuesto
Autofinanciado 19. Imprime para su archivo

CONTROLAR EL PRESUPUESTO DE EVENTO AUTOFINANCIADO

Jefe de Presupuesto

Recibe la orden de pago

Verifica que esté respaldado por el c6digo 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

S A ol

Revisa presupuesto que ampara la orden de pago
Verifica la informacion, registra “aprobado” y contintia con el proceso “procesar orden de pago”

Area Financiera: PRESUPUESTO
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