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PROCESO GESTION FINANCIERA

1. INFORMACION BASICA

Proceso:

Codigo del Proceso:

Descripcion:

Productos/Servicios
del Proceso:

Tipo de Proceso:

Responsable del
Proceso:

Tipo de cliente:

Marco Legal:

Proceso Gestién Financiera

PRO.GFI.01

PROPOSITO:
+» Administrar de manera eficaz y eficiente los recursos econémicos
del GADP de Esmeraldas, para que se facilite la consecucién de los
objetivos y metas establecidos en funcién de la planificacion de la
institucion.
DISPARADOR:
+* Presupuesto aprobado
ENTRADAS:
«» Documentos financieros,
necesidades de pago.
SUBPROCESOS:
1. Gestién de Presupuesto
2. Gestion de Contabilidad
3. Gestion de Tesoreria

informes de requerimientos y

*

% Presupuesto ejecutado
¢ Registros contables
+» Comprobantes de pago

‘Adjetivo

Director (a) Financiero (a)

‘ Interno — Externo

e (Cdédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacién (COOTAD)

e AM 447 Principios del Sistema de Administracion Financiera:
Principios y Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental

e (Cdbdigo de Planificacidn y Finanzas Publicas

e Manual de Contabilidad Gubernamental

e Ley de Régimen Tributario Interno

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica

e Ley de Presupuesto del Sector Publico y su Reglamento
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e Norma de Control Interno para las Entidades, Organismos del
Sector Publico y de las Personas Juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos.

e Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado

2. LINEAMIENTOS DEL PROCESO

El proceso de Gestidn Financiera requiere considerar los siguientes puntos dentro de su
proceso:
- Toda la documentacidon que ingresa al proceso se deberd gestionar a través de la
Secretaria de la Direccidn Financiera.
- Se aplicardn los lineamientos establecidos por el Ministerio de Finanzas como ente
rector de la Finanzas Publicas.
- Se utilizar los sistemas informaticos gubernamentales para todo tipo de gestion.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Presupuesto del GADP de Esmeraldas.- Es el instrumento para la determinacién y gestion
de los ingresos y egresos del GADP de Esmeraldas para el afio fiscal.

Formulacién presupuestaria.- Es la fase del proceso de elaboracién de las proformas de
presupuesto que permite expresar los resultados de la programacién presupuestaria bajo
una presentacién estandarizada segun los catdlogos y clasificadores presupuestarios, con
el objeto de facilitar su exposicién, posibilitar su facil manejo y comprensién; y, permitir su
agregacion y consolidacién.

Programacion presupuestaria.- Se define como la fase del ciclo presupuestario en la que,
sobre la base de los objetivos y metas determinados por la planificacion y la restriccion
presupuestaria coherente con el escenario macroecondmico esperado, se definen los
proyectos y programas anuales a incorporar en el presupuesto, los recursos humanos,
materiales, fisicos y financieros necesarios, y los impactos o resultados esperados de su
servicio a la sociedad.

Ejecucion presupuestaria.- Comprende el conjunto de acciones destinadas a la utilizacion
de los recursos humanos, materiales y financieros asignados en el presupuesto con el
propésito de cumplir lo planificado con calidad y oportunidad.

Reformas presupuestarias.- Suplemento, reduccidn, Traspaso Se consideraran reformas
presupuestarias las modificaciones en las asignaciones consignadas a programas y
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proyectos incluidos en los presupuestos aprobados, que alteren los techos establecidos, el
destino de las asignaciones, su naturaleza econdmica, fuente de financiamiento o
cualquiera otra identificacién de los componentes de la clave presupuestaria.

Liquidacidn presupuestaria.- Es la fase del ciclo presupuestario que corresponde a la
elaboracién y exposicién, al nivel consolidado, de la ejecucién presupuestaria registrada a
la clausura del ejercicio fiscal anual.

Devengado.- En la Contabilidad Gubernamental los hechos econdmicos seran registrados
en el momento que ocurran, haya o no movimiento de dinero, como consecuencia del
reconocimiento de derechos u obligaciones ciertas, vencimiento de plazos, condiciones
contractuales, cumplimiento de disposiciones legales o prdacticas comerciales de general
aceptacion.

Contabilidad.- es la que se encarga de registrar, clasificar, analizar y presentar la
informacién de la actividad econdmica de la organizacion, para comunicar, a través de los
estados contables, la situaciéon financiera de estos con el objetivo de mejorar el manejo,
control y gestidon de los recursos asignados.

Administracion del proyecto.- proceso mediante el cual se norma y asegura que la obra, bien o
servicio se ejecute de conformidad con lo establecido en el contrato de acuerdo a los disefios
definitivos, normas y especificaciones técnicas, regulando las acciones y responsabilidades de los
Administradores, Fiscalizadores o Supervisores.

Cierre de proyecto.- es el proceso que se desarrolla cuando se han terminado la ejecucién fisica
y financiera del proyecto, con lo que finaliza las relaciones contractuales establecidas durante el
proyecto para su liquidacion.

Fondo a rendir Cuentas.- constituyen una cantidad de dinero, destinado exclusivamente para
satisfacer pagos en efectivo, originados por egresos que derivan del cumplimiento de una
actividad especifica, seran asignados al servidor autorizado para satisfacer gastos que no se
pueden atender normalmente y estan sujetos a liquidacién dentro del mismo mes en que fueron
entregados, previa presentacion de la documentacién debidamente legalizada que respalden los
egresos realizados.

Recaudacion.- es aquella actividad que se realiza en el GADP con el objeto de juntar capital para
poder disponer de ingresos y poder usarlo en diferentes actividades propias del GADP.

e-SIGEF.- Sistema Integrado de Gestidn Financiera.

Partes Interesadas.-
SINFIP.- Sistema Nacional de Finanzas Publicas
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POA.- Plan Operativo Anual

4. MAPA DE INTERRELACION DEL PROCESO

A continuacion se presenta una vision general del proceso de Gestidn Financiera:

FREZUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA O

1 ]

GESTION FINANCIERA

5. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

5.1 FICHA DEL SUBPROCESO GESTION DE PRESUPUESTO

Subproceso: Gestion de Presupuesto
Cadigo del
Subproceso: PRO.GFI.01.

< PROPOSITO:

O/
0‘0

Descripcion: Asegurar la aplicacién de las fases de programacion, formulacién,
aprobacion, ejecucidn, evaluacién y liquidacion del presupuesto
del GADP de Esmeraldas.

DISPARADOR:

Presupuesto aprobado

ENTRADAS:

Directrices presupuestarias

Presupuesto General del GADP de Esmeraldas

Requerimiento de asignaciones presupuestarias

Documentos para pago

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

+» Formulacién programacion y aprobacidn presupuestaria

+»+ Certificacién de compromiso presupuestario

O/
0‘0

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

7
0.0




DIRECCION FINANCIERA GADP ESMERALDAS

Version: 1.0

MANUAL DEL PROCESO GESTION FINANCIERA

Pagina 10 de 112

Productos/Servicios
del Subproceso:

Responsable del
Subproceso:

Tipo de cliente: Interno: Autoridades y dependencias del GADP de Esmeraldas

X3

2

Reprogramacidn presupuestaria
Evaluacién y liquidacion presupuestaria

X3

2

X3

2

Presupuesto elaborado

Cédula presupuestaria

Certificacién de compromiso
Reprogramacion presupuestaria aprobada

X3

2

3

¢

3

¢

+»» Jefe de Presupuesto

Externo: Ministerio de Finanzas — CGE

5.1.1 CONTROLES DEL SUBPROCESO GESTION DE PRESUPUESTO

e (Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
(COOTAD).

e (Cddigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas.

e Principios del Sistema de Administracién Financiera: Principios y Normas Técnicas de
Contabilidad Gubernamental.

e (Clasificador presupuestario de ingresos y gastos.

e -Leyde Presupuestos del Sector Publico.

e Norma de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y de las
Personas Juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos.

5.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO GESTION DE PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

Reprogramacion
presupuestaria

Certificacion
de
disponibilidad
presupuestaria

Farmulacian,
programacion y
aprobacian del
presupuesto

Liguidacian
del
presupuesto

Ejecucidan -
evaluacion
presupuestaria

Compromiso
presupuestario
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5.2 FICHA DEL SUBPROCESO GESTION DE CONTABILIDAD

Subproceso:

Cadigo del
Subproceso:

Descripcion:

Productos/Servicios
del Subproceso:

Responsable del
Subproceso:

Tipo de cliente:

Gestidon de Contabilidad

PR.GFI.02

PROPOSITO:

K/
0‘0

Registrar todas las transacciones relativas a la operacion
econdmica y financiera del GADP de Esmeraldas, que permitan
generar informacién consistente, relevante, verificable y
comprensible el para elaborar estados financieros que permitan
toma de decisiones.

DISPARADOR:

R/
0.0

ENTRADAS:

DS

CR )

*0

CR )

*0

CR)

0‘0

Requerimiento y documentos de soporte para ingresos y egresos
Ingresos recibidos mensualmente

Pagos efectuados mensualmente

Saldos de existencias en bienes

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

X3

S

X3

S

X3

S

Registros contables para pagos e ingresos
Procesos tributarios
Ajustes y reclasificaciones contables

X3

S

X3

S

X3

S

R/
0’0

Certificado de devengado
Registros contables
Conciliacidn bancaria
Estados financieros

Jefa de Contabilidad

Interno: Autoridades y dependencias del GADP de Esmeraldas

5.2.1 CONTROLES DEL SUBPROCESO GESTION DE CONTABILIDAD

e (Cddigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas
e Principios del Sistema de Administracién Financiera: Principios y Normas Técnicas de
Contabilidad Gubernamental
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5.2.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO GESTION DE CONTABILIDAD

CONTAEILIDAD

Registros
contables
—_— S

1
Gestian de

Conciliacian Estados
hancaria financieros

RO

|

impuestos
—

Foles de

Y

pago

5.3 FICHA DEL SUBPROCESO GESTION DE TESORERIA

Subproceso:

Cadigo del
Subproceso:

Descripcion:

Productos/Servicios
del Subproceso:

Responsable del
Subproceso:

Gestion de Tesoreria

PRO.GFI.04

PROPOSITO:

¢+ Cancelar oportunamente las obligaciones de conformidad a la
ejecucion de lo planificado y presupuestado en el GADP de

Esmeraldas.
DISPARADOR:
+* Presupuesto aprobado
ENTRADAS:
+» Expediente para pago
» Contratos y garantias
+* NOmina del personal

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

.0

% Gestidn de pagos
Control de garantias

Gestidn de impuestos

)

L)

*0

&

0.0

0.0

X3

S

Generacion del pago
Administracion de garantias
Pago a funcionarios

0.0

O/
0‘0

Jefe de Tesoreria
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Tipo de cliente: Interno: Autoridades y dependencias del GADP de Esmeraldas
Externo: Ministerio de Finanzas — Proveedores de bienes y
servicios

5.3.1 CONTROLES DEL SUBPROCESO GESTION DE TESORERIA
e (Cddigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas
e Normas Técnicas de Tesoreria

5.3.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO GESTION DE TESORERIA

4){ Recaudacidnes HTE‘[UIUS de crédito 1*
Gestidn de
pagos
Contraol de
garantias

6. INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

TESORERIA

Y
Y

@

Los indicadores de gestion definido para el proceso de Gestidn Financiera son los

siguientes:
Frecuencia
i R | F |
No. Indicador Férmula de Calculo Umdafi de espons.a.b’ € uent? de a de
Medida de Medicion Medicion . .,

Medicion

. (Presupuesto Sisterna

Presupuesto ejecutado mensual . Jefe
1 . Porcentaje . . contable Mensual
ejecutado / Presupuesto Financiero informatico
planificado)*100
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. Frecuencia
. . " Unidad de | Responsable | Fuente de la
No. Indicador Férmula de Calculo . . ., . .. de
Medida de Medicion Medicion . ..
Medicion
(NUmero de
compromisos
Compromisos presupuestarios Registro de
. . . . Jefe de .
2 presupuestarios | atendidos/Numero | Porcentaje Presupuesto compromiso Mensual
emitidos de compromisos P presupuestario
presupuestarios
solicitados)*100
(Estados financieros
Presentacion de resentados
P . Jefe de Estados
3 estados oportunamente/Est | Porcentaje . . . Mensual
. . . . contabilidad Financieros
financieros ados financieros
planificados)* 100
(NUmero de
, arantias .
Garantias . & ., . Jefe de Registro de
4 . vigentes/NUmero Porcentaje , , Mensual
vigentes Tesoreria garantias

total de garantias
presentadas)*100
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7. PROCEDIMIENTOS DE GESTION FINANCIERA

7.1 PRESUPUESTO

7.1.1
PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO No. 1

7.1.1.1 PROPOSITO:
Normar la formulacién, elaboracién del Presupuesto General del GADP, para
conocimiento y aprobacidn del Consejo Provincial, observando lo establecido en la
Constitucion de la Republica, en el COOTAD y en el marco legal vigente aplicable para
este procedimiento, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas fijadas en la
planificacién operativa anual de la provincia.

7.1.1.2 ALCANCE:
Este procedimiento aplica desde que el Prefecto recibe el informe de ingresos y
dispone el inicio del ciclo presupuestario, mediante memorando, hasta la obtencién
de la versidn del documento consolidado de la Proforma Presupuestaria aprobada por

el Consejo Provincial.

7.1.1.3 PROCEDIMIENTO:

Referencia: Anexo No. 1 - Formulaciéon, Programacién y Aprobacidn del Presupuesto

FORMULACION, PROGRAMACION Y APROBACION DEL

No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Presentar el estimativo Hasta el cinco de agosto, se Memorando,
1 definitivo de los ingresos Director debe presentar al Prefecto, el informe de
para el presupuesto. Financiero estimativo definitivo de los | estimativo de
Hasta el cinco de agosto ingresos para el presupuesto. ingresos
Tomar conocimiento del
—_ El Prefecto toma
valor definitivo de . Memorando
. conocimiento del valor -
ingresos para el N . indicando
. definitivo de ingresos para el e
presupuesto y dictar . e politicas i
2 " Prefecto presupuesto y dicta politicas . .
politicas para el disponiendo el
. para elaborar el presupuesto, | . . . .
presupuesto, asignar inicio del ciclo

cupos y disponer el inicio
del ciclo presupuestario.

asigna cupos y dispone el
inicio del ciclo presupuestario.

presupuestario
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
. Conocidas las politicas para el
Realizar Asamblea nUevo P resu puesto
Ciudadana con N presup ’
e . Participacion Ciudadana,
participacién de Director .
Financiero ol Director hasta el 30 de agosto, realiza Acta de
) .y ., Director de la Asamblea Ciudadana con la Asamblea
de Planificacion para S L . .
3 - o Participacion participacién de los Directores | Ciudadana para
definir prioridades de . . . e s
. . . Ciudadana Financiero y de Planificacidn presupuesto
inversién, alineados al . . S
para definir las prioridades de participativo
PDOT de acuerdo a los . . .
- inversidn, alineados al PDOT
cupos asignados. Hasta el
de acuerdo a los cupos
30 de agosto ,
asignados por el Prefecto.
Con base en el Acta de
Registrar los proyectos Asamblea Ciudadana para el
definidos en Participacion . resupuesto participativo, se .
. P Director de P . P P P Registro de
4 | Ciudadana para o s registran los proyectos
. Planificacién _ . proyectos
considerarlos en la definidos, para considerarlos
proforma presupuestaria en la proforma
presupuestaria.
- . Hasta el 20 de agosto, el
Solicitar que se remita los . . . .
. Director Financiero solicita a
requerimientos .
resupuestarios para el todas las dependencias del
P , .p o P . GADP que se remitan los
préoximo afio, de acuerdo Director .
5 s . . requerimientos Memorando
a las politicas Financiero .
. presupuestarios  para el
establecidas por el . ~
proximo afio, de acuerdo a las
Prefecto. Hasta el 20 de e .
politicas establecidas para el
agosto
efecto.
Conocidos los  proyectos
. acordados en la Asamblea
Mantener reuniones con .
Ciudadana y los
todas y cada una de las requerimientos de las
Direcciones del GADP . .
ara analizar sus Direcciones del GADP, se
P . Director de mantienen reuniones con Actas de
6 | requerimientos e s .
. Planificacidn todas y cada una de los reuniones
presupuestarios de .
- Directores del GADP para
acuerdo a las politica . .
) analizar sus requerimientos
dictadas y cupos .
. presupuestarios de acuerdo a
asignados

las politicas dictadas y cupos
asignados por el Prefecto.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Programar los Como resultado de las
requerimientos con los reuniones, hasta el 15 de
Directores del GADP vy septiembre, el Director de
remitir los Planificacion programa los
requerimientos requerimientos con los Memorando

7 presupuestarios de todas Director de Directores del GADP y remite | con matriz de
las Dependencias, Planificacidn al Director Financiero, los | requerimientos
relacionado con el PAC; y, requerimientos POA
los definidos en Ia presupuestarios de todas las
Asamblea Ciudadana. Direcciones y los definidos en
Hasta el 15 de la Asamblea Ciudadana, todos
septiembre relacionados con el PAC.

El Director Financiero recibe
- . los requerimientos
Recibir  requerimientos . ..
. .. presupuestarios y dirige la
presupuestarios y dirige -
L . elaboraciéon de la proforma
la elaboracion de Ila Director . . .

8 . . . presupuestaria mediante su Hoja de Ruta

proforma presupuestaria Financiero L .
. participacidn en reuniones
participando en -
. . periddicas con el Jefe de
reuniones periddicas
Presupuesto y eventualmente
con Planificacion.
El Jefe de Presupuesto,
Coordinar la coordina la consolidacion de
consolidacion de la la informacién y la
. . Jefe de .
9 | informacion y la elaboracion de la proforma N. A.
. Presupuesto . .
elaboracion de la presupuestaria, informando
proforma presupuestaria de su avance al Director
Financiero.
Para la elaboracion de Ia
. roforma presupuestaria, el
Revisar que la P . P P
. ., o , . Analista de  Presupuesto .
informacidn recibida esté Analista de . . ., Registro de

10 revisa que la informacidn

completa y sea coherente Presupuesto revision

con las politicas del GADP

recibida esté completa y sea
coherente con las politicas del
GADP.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando en la revisién de la
informacidn se evidencie que
Es completa y Si estd completa y es
coherente?. coherente con las politicas del
No es completa ni GADP, se pasa a la actividad
IF coherente, continla con Analista de 15. N, A
la actividad 11 Presupuesto Cuando en la revisién de la o
Si  es completa vy informacion se evidencie que
coherente, pasa a |la No estd completa y No es
actividad 15 coherente con las politicas del
GADP, se continia con la
actividad 11.
Cuando en la revisién de la
informacién se evidencie que
Devolver la matriz de No estd completa y No es
requerimientos POA Analista de coherente con las politicas del
11 | indicando las GADP se devuelve la matriz de Memorando
. Presupuesto ..
observaciones para su requerimientos POA al
correccion Director de  Planificacion
indicando las observaciones
para su correccion.
Cuando se reciben
. observaciones a la matriz de
Mantener reuniones con o
. requerimientos POA, el
los Directores para . e s
. . Director de Planificacion
realizar las correcciones . . .
- ) Director de mantiene reuniones con los Actas de
12 | solicitadas en la matriz de e s . .
. Planificacién Directores del GADP para reuniones
requerimientos POA. . .
realizar las  correcciones
Eventualmente puede .
- solicitadas. En estas
participar el Prefecto .
reuniones, eventualmente
puede participar el Prefecto.
Luego de realizar las
Remitir la matriz de . correcciones solicitadas en la
- Director de . .
13 | requerimientos POA e . matriz de requerimientos Memorando
. Planificacién .
corregida POA, esta se la remite
nuevamente a presupuesto
El Analista de Presupuesto
- . recibe la matriz de
Recibir la Matriz de - .
. . requerimientos corregida y la
Requerimientos Analista de . .
14 . vuelve a revisar para su Hoja de ruta
corregida. Volver a la Presupuesto e g .
L verificacion, ejecutando la
actividad 10 .
actividad 10 hasta que no
haya observaciones.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
. . Cuando en la revisién de la
Viene de la actividad 10. . ., . .
. informacidn se evidencie que
Ingresar en la plantilla de . .
Si estd completa y es
la proforma -
resubUestaria Ia coherente con las politicas del
P P L, ’ , GADP, se ingresa en |la Plantilla de
informacion de las Analista de .
15 . plantila de Ila proforma proforma
matrices de Presupuesto . . . .
. presupuestaria la informacidon | presupuestaria
requerimientos POA, .
de las matrices de
conforme a la -
e g . requerimientos POA,
clasificacion de ingresos y e g
conforme a la clasificacion de
gastos )
ingresos y gastos.
Luego de ingresar  la
informacién en la plantilla de
Imprimir 'y remitir la la proforma, se imprime vy
Proforma Presupuestaria remite la proforma elaborada
L . . Proforma
16 elaborada para revision. Analista de para la revision del Jefe de resupuestaria
Hasta el 15 de octubre y Presupuesto Presupuesto, hasta el 15 de P P
. . . y anexos
ya revisada hasta el 20 de octubre; si en la revision hay
octubre correcciones, el plazo maximo
para remitirlas es el 20 de
octubre.
. . Recibida hasta el quince de
Revisar junto con el
. . . octubre, el Jefe de
Director Financiero que la .
. Presupuesto junto con el
proforma presupuestaria . . ) .
. Director Financiero revisan
coincida con los
Jefe de que la proforma
17 | conceptos y valores de las . . N. A.
. Presupuesto presupuestaria coincida con
Matrices de los conceptos y valores de las
Requerimientos POA del . prosy .
GADP. v relacionarlo con matrices de requerimientos
Y POA del GADP, y se verifica su
el PAC L.
correlacién con el PAC.
Cuando en la revisién de la
proforma presupuestaria se
Proforma presupuestaria evidencie que Si es
es consistente y coincide consistente y Si coincide con
con requerimientos, POA el POA y el PAC, se pasa a la
y PAC? Jefe de actividad 20.
IF - . . N. A.
No coincide, continta con Presupuesto Cuando en la revision de la

la actividad 18.
Si coincide, pasa a la
actividad 20

proforma presupuestaria se
evidencie  que No es
consistente y No coincide con
el POA y el PAC, se continua
con la actividad 18.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando en la revisién de la
proforma presupuestaria se
Devolver la proforma Jefe de evidencie que No es
18 | presupuestaria para su consistente y No coincide con Memorando
L Presupuesto
correccion el POA y el PAC se la devuelve
al para su correccién.
El Analista de Presupuesto
coordina con los Directores
. . Financiero y de Planificacion
Coordinar para realizar . .
. . . para realizar las correcciones Proforma
correcciones y ajustes Analista de . . .
19 ) y los ajustes dispuestos para | presupuestaria
dispuestos. Vuelve a Ia Presupuesto ; . .
. imprimir la proforma corregida
actividad 16 . .
presupuestaria revisada vy
remitirla, maximo hasta el 20
de octubre.
Cuando en la revisién de la
proforma presupuestaria se
. - evidencie ue Si es
Viene de la actividad 17. , q' .
Elaborar la Base legal de Jefe de consistente y Si coincide con
20 g el POA y el PAC, el Jefe de Base legal
la proforma Presupuesto
. Presupuesto elabora la base
presupuestaria
legal de la proforma
presupuestaria y la remite al
Director Financiero.
El Director Financiero remite
. al Prefecto para su revision, la
Remitir la  proforma .
. proforma presupuestaria con Memorando,
presupuestaria con todos
. todos sus anexos, y su base proforma
sus anexos. Hasta el 20 Director .
21 . . . legal, hasta el 20 de octubre, | presupuestaria,
de octubre para revision , Financiero ) .
si en la revision hay SuUs anexos y
y, hasta el 28 de octubre . ..
. correcciones, el plazo maximo base legal
ya revisada o
para remitirlas es el 28 de
octubre.
Revisar la  Proforma El Prefecto revisa con los
22 Prefecto Directores del GADP Ia N. A.

Presupuestaria

proforma presupuestaria.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando en la revisién de la
. . roforma presupuestaria el
Dispone Ajustes?. P p . P .
. . . Prefecto, Si dispone ajustes,
Si dispone ajustes, S .
. . se continta con la actividad
continla con la actividad
IF 23 Prefecto 23. N. A.
. . Cuando en la revisién de la
No dispone ajustes, pasa .
. proforma presupuestaria el
a la actividad 24 . .
Prefecto No dispone ajustes,
se pasa a la actividad 24.
Cuando en la revisién de la
Proforma Presupuestaria, Si
hay ajustes, el Prefecto, hasta
Disponer que se realicen el 25 de octubre dispone que
los ajustes indicados se realicen los ajustes
23 Prefecto - Memorando
hasta el 25 de octubre. indicados para lo que el
Vuelve a la actividad 19 Analista de presupuesto vuele
a ejecutar la actividad 19 para
continuar con el
procedimiento.
El Director Financiero realiza
. . . los ajustes dispuestos y remite
Realizar los ajustes Director , J P y
24 . . . maximo hasta el 28 de
dispuestos Financiero
octubre la proforma
presupuestaria ya revisada.
Cuando en la revisién de la
Viene de la actividad 22. proforma, No hay ajustes, el
Disponer la socializacién Prefecto dispone la
25 P Prefecto o P Memorando
de la Proforma socializacién de la proforma
Presupuestaria presupuestaria a la Asamblea
Ciudadana.
Se realiza la Asamblea
Cuaiars e st | pemitoe
Ciudadana para socializar Director de P P P y
S elabora el acta de Asamblea
26 | la proforma Participacion . .
. ) conformidad con al proforma Ciudadanay
presupuestaria y obtener Ciudadana .
. presupuestaria aprobada que acta de
su conformidad . .
debe ser suscrita por |la conformidad
Asamblea Ciudadana.
Remitir acta de El Director de Participacion
conformidad de la Director de Ciudadana, remite al Prefecto
27 | Asamblea Ciudadana con Participacion el acta de conformidad de la Memorando
la proforma Ciudadana Asamblea Ciudadana con la

Presupuestaria

proforma aprobada.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Con el acta de conformidad
de la Asamblea Ciudadana, el
Prefecto remite la proforma
presupuestaria con sus anexos
Remitir proforma para aprobacion de la
)8 presupuestaria con .slus Prefecto Comision de Presupuesto, Memorando
anexos para aprobacion. hasta el 31 de octubre,
Hasta el 31 de octubre cuando haya que realizar
ajustes, maximo se debe
remitir la proforma
presupuestaria ajustada,
hasta el 28 de noviembre.
. La Comisién de Presupuesto
Analizar la  proforma . .
. Comisidén de analiza la Proforma
29 | presupuestaria. Hasta el . . N. A.
31 de octubre Presupuesto Presupuestarlla y emite su
recomendacion.
Cuando en la revisién de la
Hay ajustes? proforma presupuestaria Si
Si hay ajustes, continua hay ajustes, se continuda con la
| con la actividad 30. Comisién de actividad 30. N A
No Hay ajustes, pasa a la Presupuesto Cuando en la revisién de la o
actividad 32 proforma presupuestaria No
hay ajustes, se pasa a la
actividad 32.
Cuando en la revisién de la
proforma presupuestaria por
la Comisién de Presupuesto Si
hay ajustes, el Prefecto, hasta
Disponer ajustes, excepto el 15 de noviembre dispone al
a los items del Director Financiero incorporar
30 | presupuesto Prefecto los ajustes indicados, excepto Memorando

participativo. Hasta el 15
de noviembre

a los items del presupuesto
participativo, se debe
considerar que la Comisién de
Presupuesto tiene hasta el 20
de noviembre para aprobar el
presupuesto.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
El Director Financiero realiza
Realizar los ajustes los ajustes dispuestos por la
dispuestos por la Comisidn de Presupuesto, sin
Comisidn de Presupuesto, Director modificar el presupuesto Proforma
31 |sin modificar el Financiero participativo para volver a la | Presupuestaria
presupuesto actividad 28 y remitirla corregida
participativo. Vuelve a la nuevamente al Prefecto
actividad 28 maximo hasta el 18 de
noviembre.
Cuando en la revisién de la
. - roforma presupuestaria No
Viene de la actividad 29. P . P P .
. hay ajustes, la Comision de
Remitir Proforma . .
. Comision de Presupuesto la remite al
32 | Presupuestaria con su . . Memorando
. . Presupuesto Consejo Provincial, hasta el 20
respectivo informe para .
L, de noviembre, con su
aprobacién. . .
respectivo  informe  para
aprobacién.
Cuando la Comisién de
Presupuesto haya remitido al
Consejo Provincial, su informe
para aprobacion de la
Aprobar la  Proforma Consejo roforma presupuestaria, el .,
33 P . . J. P . P P . Resolucién
Presupuestaria Provincial Consejo la aprueba mediante
Resolucion, hasta el 10 de
diciembre cuando no haya
veto; y, hasta el 20 de
diciembre cuando haya veto
- Una vez aprobada la proforma Memorando,
Remitir el presupuesto al . . . Ly
Consejo presupuestaria por el Consejo resolucién y
34 | Prefecto para que lo . o .
. Provincial Provincial, la remite al presupuesto
sancione .y
prefecto para su sancidn. aprobado
Con base en la resolucién de
Sancionar el presupuesto aprobacion de la proforma
disponer el registro, resupuestaria, el Prefecto
35 y P & Prefecto P P Memorando

promulgacion y ejecucién
del mismo

sanciona el presupuesto vy
dispone su registro,
promulgacidn y ejecucion.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Ingresar el presupuesto El Director Financiero ingresa
aprobado, en el sistema el presupuesto aprobado, en
informdtico contable e . el sistema informatico
. Director .
36 | informar a las . ) contable e informar a las Memorando
. . Financiero . . . L.
Direcciones  para  su Direcciones para su ejecucidn
ejecucion.  Finaliza el con lo que finaliza el
procedimiento. procedimiento.

7.1.1.4 REGISTROS:

>
>

VVVVVYVYVVYVVYY

Informe de estimativo de ingresos

Memorando con Politicas, cupos para el presupuesto y disposicién de inicio
del ciclo presupuestario

Acta de Asamblea Ciudadana para Presupuesto Participativo
Registro de Proyectos

Actas de reuniones

Matriz de requerimientos POA

Registro de revisidon

Plantilla de Proforma Presupuestaria

Proforma Presupuestaria y anexos

Base Legal

Resolucién de conformidad de la Asamblea Ciudadana

Resolucidn del Consejo Provincial, de aprobacidn del presupuesto
Presupuesto aprobado
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PROCEDIMIENTO No. 2

7.1.2 COMPROMISO PRESUPUESTARIO

7.1.2.1 PROPOSITO:

Controlar la ejecucidon presupuestaria a través de la emisidn del compromiso
presupuestario, para el inicio de los procesos de contratacién de obras, bienes y

servicios.

7.1.2.2 ALCANCE:
Este procedimiento aplica desde la solicitud del proceso requirente hasta la
aprobacién y registro del documento de compromiso presupuestario.

7.1.2.3 PROCEDIMIENTO:

Referencia: Anexo No. 2 - Compromiso Presupuestario

No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
El responsable del proceso
- ) Responsable del ue requiera, solicita el
Solicitar compromiso P a q . Memorando -
1 . Proceso compromiso  presupuestario .
presupuestario . o solicitud
requirente para el inicio de un proceso de
adquisicion o contratacion.
El Director Financiero, Nota
) Disponer que se emita Director dispone que se emita manuscrita en
compromiso solicitado Financiero compromiso  presupuestario
. memorando
solicitado
Recibida la disposicion de
emitir el compromiso
3 Coordinar elaboracion del Jefe de presupuestario, el Jefe de N, A
compromiso solicitado Presupuesto Presupuesto coordina con el o
Analista de Presupuesto, su
elaboracidn
Identificar en la solicitud . . -
. Se identifica en la solicitud de
de compromiso la . L
- . L compromiso la siguiente
siguiente informacién: el . . .
) . . informacién: el objeto del
objeto del gasto y el tipo Analista de .
4 . . gasto y el tipo de gasto, el N. A.
de gasto, el area usuaria, Presupuesto

el tiempo de ejecuciony el
monto del compromiso a
adquirir

area usuaria, el tiempo de
ejecucion y el monto del
compromiso a adquirir
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Consultar a  Compras
L . . Se consulta a Compras
Publicas si la obra, bien o s . .
. . . Publicas si la obra, bien o
servicio objeto del Analista de . . Correo
5 . servicio objeto del .
compromiso Presupuesto . . electrénico
. . compromiso  presupuestario
presupuestario requerido )
requerido consta en el PAC
consta en el PAC
. . En Compras Publicas se
Verificar en PACsi consta - . P
. . verifica si en el PAC consta la
la obra, bien o servicio Compras . .. .
6 . ) . obra, bien o servicio objeto N. A.
objeto del Compromiso Publicas .
. . del compromiso
presupuestario requerido . )
presupuestario requerido.
Cuando la obra, bien o
servicio objeto del
compromiso  presupuestario
Consta en el PAC? requerido Si consta en el PAC,
No consta en el PAC, Compras se pasa a la actividad 8.
IF | continua con actividad 7. , p Cuando Ila obra, bien o N. A.
) Publicas . .
Si consta en el PAC, pasa a servicio objeto del
la actividad 8 compromiso  presupuestario
requerido No consta en el
PAC, se continla con Ia
actividad 7.
Cuando Ila obra, bien o
servicio objeto del
compromiso  presupuestario
7 Inclusién en PAC. Vuelve a Compras requerido No consta en el Certificacién
la actividad 1 Publicas PAC, se aplica el PAC
procedimiento Incluir en el
PAC para iniciar nuevamente
el procedimiento.
Cuando la obra, bien o
servicio objeto del
Determinar: el cdédigo, compromiso  presupuestario
nombre y descripcion de requerido Si consta en el PAC,
la cuenta presupuestaria a . se determina la siguiente
P P Analista de . L, g’ .
8 |la que corresponde la informacion: el codigo, N. A
. L, . e Presupuesto .,
informacién identificada nombre y descripcion de la
en la solicitud de cuenta presupuestaria a la
compromiso que corresponde la
informacidn identificada en la
solicitud de compromiso
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Una vez determinada Ia
Revisar en el sistema cuenta presupuestaria a la
informatico contable, en que corresponde el objeto de
los . campos Analista de la splicitud de comprom_iso, se
9 | correspondientes a la revisa en el sistema N. A
. . Presupuesto . -
cuenta determinada, si informatico contable, en los
existe disponibilidad de campos correspondientes a la
fondos. cuenta determinada, si existe
disponibilidad de fondos.
Hay disponibilidad de Cuando en la cuenta
fondos? presupuestaria determinada
No hay disponibilidad de Si existen fondos se pasa a la
fondos, continua con la Analista de actividad 13.
IF L. N. A.
actividad 10. Presupuesto Cuando en la  cuenta
Si hay disponibilidad de presupuestaria determinada
fondos, se pasa a |la No existen fondos, se
actividad 13 continda con la actividad 10.
Cuando en la cuenta
presupuestaria determinada
Elaborar memorando . No existen fondos, se elabora
) Analista de .
10 | informando la no Presupuesto un memorando informando Memorando
disponibilidad de fondos P que no hay disponibilidad de
fondos, para la firma del Jefe
de Presupuesto.
El Jefe de Presupuesto
Remitir memorando suscribe el memorando que
. Jefe de ) . - Memorando
11 | informando la no Presubuesto informa la no disponibilidad firmado
disponibilidad de fondos P de fondos y lo remite al
Director Financiero
El Director Financiero notifica
Notificar a Proceso Director al proceso interesado que no
12 | interesado la no . . hay disponibilidad de fondos Memorando
. o Financiero .
disponibilidad de fondos para su requerimiento.
Cuando en la cuenta
. resupuestaria determinada
Elaborar el Compromiso p. .p
. . Si existen fondos, se elabora .
presupuestario incluyendo Analista de . Compromiso
13 el compromiso .
el IVA en los casos que se Presupuesto presupuestario

lo requiera

presupuestario incluyendo el
IVA en los casos que se lo
requiera
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Una vez elaborado el
Revisar el Compromiso Jefe de compromiso presupuestario,
14 . N. A.
presupuestario Presupuesto el Jefe de Presupuesto, lo

revisa para su suscripcion.

Cuando en el compromiso

. resupuestario Si ha
Hay observaciones? P P . . ,y
. . observaciones, se continUa
Si hay observaciones, Jefe de con actividad 15
IF | continta con actividad 15. ) N. A.

Presupuesto Cuando en el compromiso

No hay observaciones, .
presupuestario No hay

pasa a actividad 16

observaciones, pasa a
actividad 16.
Cuando en el compromiso
Realizar las correcciones presupuestario Si hay
manteniendo el numero observaciones, se realizan las .
. . . . Compromiso
secuencial del Analista de correcciones manteniendo el .
15 . , . presupuestario
compromiso Presupuesto numero secuencial del corregido
presupuestario. Vuelve a Compromiso presupuestario
la actividad 13 para remitirlo nuevamente a
revision.

Cuando en el compromiso
presupuestario No hay
observaciones, el lJefe de Compromiso
Presupuesto  suscribe el | presupuestario
Compromiso presupuestario firmado

y lo remite para aprobacién
del Director Financiero

Suscribir el Compromiso Jefe de

16 .
presupuestario Presupuesto

Cuando se recibe el

. compromiso resupuestario Memorando
Aprobar el compromiso P P P y

. s Jefe de firmado por el Jefe de compromiso
17 | presupuestario y remitir al .
. Presupuesto Presupuesto, se lo aprueba y | presupuestario
proceso que lo requiere .
se remite al proceso que lo aprobado
solicité
_ . El proceso requirente recibe .
Recibir compromiso . Compromiso
S Proceso el compromiso .
18 | presupuestario. Finaliza el . . - presupuestario
requirente presupuestario, y finaliza el

procedimiento aprobado

procedimiento

7.1.2.4 REGISTROS:

» Memorando —solicitud de compromiso presupuestario
» Certificacion PAC
» Compromiso presupuestario aprobado
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7.1.3 GESTION DE REPROGRAMACION.PRESUPUESTARIA

PROCEDIMIENTO No. 3

7.1.3.1 TRASPASO DE FONDOS

7.1.3.1.1

PROPOSITO:

Normar la manera de modificar los saldos disponibles del presupuesto aprobado
con el fin de cubrir necesidades que se presentan en el ejercicio presupuestario,
originadas por subestimaciones o sobreestimaciones, incorporacién de nuevos
proyectos o gastos no previstos, modificacion de las metas y reajustes por
situaciones de emergencia o coyunturales.

7.1.3.1.2

ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde que se solicita el traspaso de fondos, hasta la
aprobacion del traspaso de fondos por el Prefecto o el Consejo Provincial segin

sea el caso.
7.1.3.1.3 PROCEDIMIENTO:
Referencia: Anexo No. 3 - Traspaso De Fondos
No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
El ordenador del gasto o el
I I
- Ordenador del respgnsab € . .de proceso Solicitud de
Solicitar  traspaso de requirente solicitan al Director
1 Gasto / Proceso . . traspaso de
fondos . Financiero, el traspaso de
requirente . fondos
fondos por requerimiento
operativo o administrativo.
El Director Financiero dispone .
. s Nota manuscrita
Disponer analisis para , al Jefe de Presupuesto, el .
. L Director s . L en solicitud de
2 | verificar viabilidad de . . andlisis de la solicitud recibida
Financiero T o traspaso de
traspaso de fondos para verificar viabilidad de
fondos
traspaso de fondos
El Jefe de Presupuesto,
. s coordina con sus Analistas,
Coordinar el andlisis para Jefe de . s
3 realizar el analisis de Ia N. A.
traspaso de fondos Presupuesto

solicitud, para traspaso de
fondos requeridos.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
El Analista de Presupuesto,
Identificar en la solicitud identifica en la solicitud de
de traspaso: el objeto, el . traspaso de fondos la
. P JETO, Analista de rasp . .
4 | tipo de gasto, el area siguiente  informacion: el N. A
. Presupuesto . .
usuaria y el monto objeto y el tipo de gasto, el
requerido drea usuaria y el monto
requerido
. s Con la informacion
Determinar los cddigos, . . .
. identificada, se determinan
nombres y descripciones s
. los codigos, nombres vy
de las cuenta Analista de .
5 . descripciones de las cuenta N. A.
presupuestarias que Presupuesto .
. , presupuestarias que
intervendran en el . ,
intervendran en el traspaso
traspaso de fondos
de fondos
. . Determinadas las cuenta que
Verificar en el sistema . . -
. - intervienen en la operacion,
informatico contable, la o .
. se verifica en el sistema
disponibilidad de fondos . . -
Analista de informdtico  contable, Ia
6 | enla cuenta de la que se . . N. A
, Presupuesto disponibilidad de fondos en la
traspasaran los fondos,
cuenta de la que se
de acuerdo al .
e traspasaran los fondos, de
requerimiento e
acuerdo al requerimiento
Cuando en la verificacidn de
saldos en las cuentas
Hay disponibilidad de determinadas se confirma que
fondos? Si  hay disponibilidad de
No hay disponibilidad de fondos se pasa a la actividad
IE fondos, continta con la Analista de 9. N. A
actividad 7. Presupuesto Cuando en la verificacion de o
Si hay disponibilidad de saldos en las cuentas
fondos, pasa a |la determinadas se confirma que
actividad 9 No hay disponibilidad de
fondos se continda con la
actividad 7.
Cuando en la verificacién de
saldos en las cuentas
determinadas se confirma que
Elaborar memorando No hay disponibilidad de
i Jefe de
7 | notificando la no fondos, se elabora un Memorando
Presupuesto

disponibilidad de fondos

memorando informando la no
disponibilidad de fondos y se
lo remite  al Director
Financiero.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
El Director Financiero, notifica
al solicitante, la no
. - disponibilidad de fondos para
Notificar al solicitante la Director atender su requerimiento
8 | no disponibilidad de . . . a ’ Memorando
Financiero mediante el memorando
fondos.
elaborado por la Jefatura de
Presupuesto y finaliza el
procedimiento.
Cuando en la verificacion de
saldos en las cuentas
. " determinadas se confirma que
Determinar las Areas que . . . -
, . Analista de Si hay disponibilidad de
9 | intervienen en el traspaso . N. A.
Presupuesto fondos, el Analista de
de fondos .
Presupuesto determina las
Areas que intervienen en el
traspaso de fondos.
Traspaso entre Areas Cuando se determina que las
diferentes? Areas que intervienen en el
Si, traspaso es entre areas traspaso de fondos Si son
diferentes continda con diferentes, se continda con
IF actividad 10. Analista de actividad 10. N. A
Traspaso entre Areas Presupuesto Cuando se determina que las U
diferentes? Areas que intervienen en el
No, traspaso no es entre traspaso de fondos No son
Areas diferentes, pasa a diferentes, se pasa a |la
la actividad 17. actividad 17.
. Cuando las Areas que
Presentar informe . .
intervienen en el traspaso de
detallado sobre el .
fondos son diferentes, se
traspaso de  fondos . . Informe
- Analista de presenta un Informa informe
10 | indicando montos, traspaso de
Presupuesto detallado sobre el traspaso de
cuentas, saldos vy las - fondos
s . fondos indicando montos,
Areas diferentes que .
. . cuenta y las Areas
intervienen. .
correspondientes
Con base en el Informe de
traspaso de fondos, el Jefe de
Elaborar memorando con
., Presupuesto  elabora  un
recomendacion de Jefe de
11 memorando con Memorando
traspaso de fondos entre Presupuesto

Areas diferentes

recomendacién de traspaso
de fondos entre Areas
diferentes, para la firma del
Director Financiero
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
El Director Financiero remite
Remitir memorando con el memorando con la
recomendacién de Director recomendacién de traspaso
12 . . . Memorando
traspaso de fondos entre Financiero de fondos entre Areas
Areas diferentes diferentes al Prefecto para su
aprobacion.
Con base en el memorando de
recomendaciéon de traspaso
Presentar  memorando
ara aprobacién  de de fondos, el Prefecto
13 P P Prefecto presenta al Consejo Provincial Memorando
traspaso de fondos entre ..
p . un memorando solicitando la
Areas diferentes L
aprobacién de traspaso de
fondos entre Areas diferentes.
o El Consejo Provincial toma
Tomar conocimiento de . .
- . conocimiento de la solicitud
solicitud de traspaso de Consejo
14 " . de traspaso de fondos entre N. A.
fondos entre  Areas Provincial < . .
. . Areas diferentes y la analiza
diferentes y analizar .
para decidir.
Cuando luego del andlisis de
b ici la solicitud de traspaso de
Aprue a? solicitud ~ de fondos el Consejo Provincial Si
traspasor. b ici aprueba el traspaso, se pasa a
No sfe’aprue a so |.C|jcud, Consejo la actividad 16.
IF | continda con la actividad Provincial Cuando luego del andlisis de N. A.
1.5' o la solicitud de traspaso de
Si se aprugb'a solicitud, fondos el Consejo Provincial
pasa a la actividad 16. No aprueba el traspaso, se
continda con la actividad 15.
Cuando luego del analisis de
Notificar que no se la solicitud de traspaso de
aprueba el traspaso de Consejo fondos el Consejo Provincial .,
15 . - . Resolucién
fondos solicitado. Finaliza Provincial No aprueba el traspaso, su

el procedimiento

decision es notificada
mediante resolucion y finaliza
el procedimiento.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando luego del andlisis de
la solicitud de traspaso de
Notificar que se ha fondos el Consejo Provincial Si
aprobado el traspaso de Consejo aprueba el traspaso, este .,
16 | P . P el prue paso, ' Resolucién
fondos solicitado. Pasa a Provincial notifica que se ha aprobado el
la actividad 23 traspaso de fondos solicitados
y pasa a la actividad 23 para la
aplicacion de la resolucion.
Cuando se determina que las
Viene de la actividad 9. Areas que intervienen en el
Presentar informe traspaso de fondos No son
. . Informe de
detallado de traspaso de Analista de diferentes, se presenta un
17 . . traspaso de
fondos; indicando Presupuesto informe detallado de traspaso
o fondos
montos, cuentas, saldos y de fondos; indicando: montos,
el Area afectada. cuentas, saldos y el Area
afectada.
Con base en el informe de
traspaso de fondos, el Jefe de
Elaborar memorando con Presupuesto  elabora  un
. Jefe de
18 | recomendacion de memorando recomendando el Memorando
Presupuesto
traspaso de fondos traspaso de fondos que se lo
remite al Director Financiero
para su firma.
El Director Financiero remite
Remitir memorando con . al Prefecto el memorando con
. Director .
19 | recomendacion de . . la recomendacién del Memorando
Financiero ..
traspaso de fondos traspaso de fondos y solicita
su aprobacion.
Revisar memorando con , -
. El prefecto revisa la solicitud
solicitud de traspaso de
20 . Prefecto de traspaso de fondos y la N. A.
fondos y analizar para . -
1 analiza para decidir.
decidir.
Cuando luego del analisis de
la solicitud de traspaso de
Aprueba solicitud de fondos el Prefecto Si aprueba
traspaso?. el traspaso, se pasa a la
No se aprueba solicitud, actividad 22.
IF | continua con la actividad Prefecto Cuando luego del andlisis de N. A

21.
Si se aprueba solicitud,
pasa a la actividad 22.

la solicitud de traspaso de
fondos el Prefecto No
aprueba el traspaso, se
continda con la actividad 21.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando luego del andlisis de
la solicitud de traspaso de
- fondos el Prefecto no lo
Notificar que no se , .
aprueba, él notifica al
21 | aprueba el traspaso de Prefecto _ Memorando
- solicitante que no se aprueba
fondos solicitado
el traspaso de fondos
solicitado y finaliza el
procedimiento.
Cuando luego del anilisis de
Viene de la actividad 20. la solicitud de traspaso de
Notificar ue se ha fondos el Prefecto lo aprueba,
22 q Prefecto , e . P Memorando
aprobado el traspaso de él notifica al solicitante que
fondos solicitado no se aprueba el traspaso de
fondos solicitado.
Cuando luego del andlisis de
la solicitud de traspaso de
fondos entre Areas diferentes,
el Consejo Provincial Si
aprueba el traspaso o cuando
Disponer la ejecucion del Director luego del anadlisis de Ia
23 | traspaso de  fondos . . solicitud de traspaso de Memorando
L Financiero . ‘
solicitado fondos en una misma Area, el
Prefecto Si aprueba el
traspaso, el Director
Financiero dispone la
ejecuciéon del traspaso de
fondos solicitado.
El Analista de Presupuesto,
. ingresar en el sistema
Ingresar en el sistema . -
. o . informatico contable la Datos del
informatico contable la Analista de . .
24 | . . informaciéon del traspaso de traspaso de
informacion del traspaso Presupuesto .
fondos registrando los montos fondos
de fondos .
en las cuentas respectivas y
sus nuevos saldos.
. . ., Se verifica la informacion
Verificar informacion ) .
. . .. . ingresada al sistema .
ingresada e  imprimir Analista de . (o Registro de
25 . informdtico contable y se
registro de traspaso de Presupuesto traspaso

fondos.

imprimir registro de traspaso
de fondos.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
El Jefe de Presupuesto
) . ) . Memorando,
Informar traspaso de informa al Director Financiero :
L Jefe de . registro de
26 | fondos y actualizacién de que se ha realizado el
Presupuesto . traspaso de
presupuesto traspaso de fondos y actualiza
fondos
el presupuesto.
El Director Financiero recibe
Recibir informacion de la informacidn del registro de
27 registro de traspaso de Director traspaso de fondos y de la N, A
fondos y actualizacién del Financiero actualizacién del presupuesto o
presupuesto y simultdneamente realiza las
actividades 28 y 30.
El Director Financiero
Informar al solicitante Informar al usuario/solicitante
r | tr Dir r h j I
)8 sobre e t.aspaso c!e ‘ i ec'Fo gue se ha ejecutadc? e Memorando
fondos y adjuntar copia Financiero traspaso de fondos y adjunta
del registro respectivo una copia del registro
respectivo.
El solicitante, (Ordenador del
Recibir copia del registro | Ordenador del | gasto / Proceso requirente)
29 | de traspaso de fondos. | gasto/Proceso | recibe copia del registro de N. A
Finaliza el procedimiento. requirente traspaso de fondos y finaliza
el procedimiento.
El Dir r Financier
Viene de la actividad 27. Irecto - a.f:le ©
e Informar a Planificacion y
Informar a Planificaciéon y .
Sy . Compras Publicas, se ha
Compras Publicas, sobre Director .
30 . . ejecutado el traspaso de Memorando
el traspaso de fondos vy Financiero . .
. . fondos y adjunta el registro
adjuntar el  registro . e
. respectivo con lo que finaliza
respectivo -
el procedimiento.
7.1.3.1.4  REGISTROS:

» Solicitud de traspaso de fondos

» Informe traspaso de fondos

» Resoluciéon de aprobacién del traspaso de fondos
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PROCEDIMIENTO No. 4

7.1.3.2 SUPLEMENTO PRESUPUESTARIO

7.1.3.2.1 PROPOSITO:

Normar la manera de modificar el presupuesto aprobado, cuando se disponga de
recursos financieros, adicionales, no previstos durante el ejercicio presupuestario.

7.1.3.2.2 ALCANCE:
Este procedimiento se aplica desde que se informa sobre el ingreso y
disponibilidad de los recursos financieros adicionales, hasta la aprobacion del
suplemento presupuestario por la autoridad competente.

7.1.3.2.3 PROCEDIMIENTO:

Referencia: Anexo No. 4 - Traspaso de Fondos

No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Informar del ingreso de Cada segundo semestre del
fondos adicionales a los afio o por requerimiento
presupuestados o de especifico, el Jefe de Tesoreria
fondos no Jefe de informa al Director
1 ] . ) . Memorando
presupuestados. Cada Tesoreria Financiero, del ingreso de
segundo semestre del fondos adicionales a los
afio o por requerimiento presupuestados o de fondos
especifico no presupuestados.
. s El Director Financiero,
Disponer  anadlisis de . s
. . dispone el andlisis de la
informacion para . L .
L , informacidén de los ingresos .
determinacion de cuentas Director .. Nota manuscrita
2 . . . . adicionales para la
a intervenir en el Financiero o en memorando
determinacidn de cuentas que
suplemento . B
. intervendran en el
presupuestario .
suplemento presupuestario.
. e Se coordina con el Analista de
Coordinar analisis para .
Jefe de Presupuesto para realizar el
3 | suplemento (e N. A.
. Presupuesto analisis del suplemento
presupuestario .
presupuestario.
Determinar: origen de los El Analista de Presupuesto .
- o . . . Registro de
fondos e identificar Analista de determina el origen de los . -
4 . e informacion
cuentas a las que se Presupuesto fondos e identifica las cuentas inicial

asignaran los recursos

a las que se asignaran los
recursos nuevos.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Es necesario crear una Cuando en la identificacidn de
cuenta nueva? las cuentas, se evidencia que
Si es necesario crear una Si es necesario crear una
cuenta nueva, continua cuenta nueva, se continlda con
con la actividad 5. Analista de la actividad 5.
IF ) . e N. A.
Es necesario crear una Presupuesto Cuando en la identificacion de
cuenta nueva? las cuentas, se evidencia que
No es necesario crear una No es necesario crear una
cuenta nueva, pasa a la cuenta nueva, se pasa a la
actividad 6 actividad 6.
Cuando en la identificacién de
las cuentas, se evidencia que
Crear una cuenta para el Si es necesario crear una
5 registro e ingreso de Analista de cuenta nueva, se crea una Registro de
fondos y si es necesario Presupuesto cuenta para el registro e cuenta nueva
una cuenta para el gasto ingreso de fondos y si es
necesario una cuenta para el
gasto.
Cuando en la identificacidn de
. L las cuentas, se evidencia que
Viene también de Ia L .
L . No es necesario crear una
actividad 4. Determinar
1 cuenta nueva, o cuando fuere
los cddigos, nombres vy
. . creada una nueva cuenta, se
descripciones de las Analista de . Ly
6 . determinan los caédigos, N. A.
cuenta presupuestaria Presupuesto _
) , nombres y descripciones de
que intervendran en el .
las cuentas presupuestarias
suplemento .
. existentes o creadas que
presupuestario ) .
intervendran en el
suplemento presupuestario.
. Informe
Informar sobre las Se informa sobre las cuentas detallado de
cuentas que intervienen . que intervienen en el .
Analista de . ingresos
7 |en el suplemento suplemento presupuestario y I,
. Presupuesto adicionales y
presupuestario y el nuevo el nuevo estado del . g
asignacién de
estado del presupuesto presupuesto.
gasto
. El Jefe de Presupuesto | Informe sobre
Presentar informe sobre )
presenta al Director suplemento
suplemento . . . .
. Jefe de Financiero, el informe sobre el | presupuestario
8 | presupuestario y cuadro .
Presupuesto suplemento presupuestario y y cuadro de
de suplemento
el cuadro con el suplemento suplemento

presupuestario

presupuestario.

presupuestario
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
. . El Director Financiero revisa el
Revisar el informe y el .
informe y el cuadro del
cuadro de Suplemento .
, suplemento presupuestario;
Presupuestario y elaborar .
.. Director y, elabora un memorando
9 | memorando con solicitud ) . . Memorando
. Financiero para la firma del Prefecto en
de aprobacion del -
el que se solicita la
suplemento .
. aprobacion del suplemento
presupuestario .
presupuestario.
Remitir  solicitud de . .
. El Prefecto remite al Consejo
aprobacion de o .
Provincial solicitud de
10 | suplemento Prefecto -, Memorando
. aprobacion de suplemento
presupuestario, al .
. . presupuestario.
Consejo Provincial
. - El Consejo Provincial analiza la
Analizar  solicitud de . :
. solicitud de  suplemento
suplemento Consejo .
11 . . presupuestario presentada N. A.
presupuestario y tomar Provincial
por el Prefecto para tomar
decisién .
una decisién.
El suplemento s
resupuestario P os Cuando del analisis de la
P P solicitud el Consejo Provincial
aprobado? . .
decide Si aprobar el
No se aprueba el .
suplemento presupuestario,
suplemento .
resupuestario, continlda se pasa a la actividad 13,
IF P P o Cuando del analisis de |la N. A.
con la actividad 12. - . -
) solicitud el Consejo Provincial
Si  se aprueba el .
decide No aprobar el
suplemento .
. suplemento presupuestario,
presupuestario, pasa a la . L
L se continta con la actividad
actividad 13
12.
Cuando del analisis de la
- . solicitud el Consejo Provincial
Notificar mediante . )
., decide No aprobar el
resoluciéon que no se . .
Consejo suplemento presupuestario, .
12 | aprueba el suplemento . e . Resolucién
Provincial se notifica mediante

presupuestario. Finaliza el
procedimiento

resolucidn que no se aprueba
el suplemento presupuestario
y finaliza el procedimiento.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando del analisis de la
. . solicitud el Consejo Provincial
Viene de la actividad 11. . . )
i . decide  Si  aprobar el
Notificar mediante . .
L . Consejo suplemento presupuestario, L
13 | resolucién que si se . o . Resolucién
Provincial se notifica mediante
aprueba el suplemento .,
. resolucion que se ha
presupuestario
aprobado el suplemento
presupuestario.
Disponer el registro del Recibida la resolucion, el
suplemento Director Financiero dispone
14 presupuestario en el Director que se registre el suplemento | Nota manuscrita
sistema informatico Financiero presupuestario en el sistema | en resolucion
contable para actualizar informdtico contable para
el presupuesto. actualizar el presupuesto.
Actualizar el presupuesto .
. P p ! Se actualiza el presupuesto,
ingresando en el sistema . .
. o ingresando en el sistema
informatico contable Ila . . -
. ., Analista de informatico contable la Presupuesto
15 | informacion . . . .
. Presupuesto informacidn correspondiente actualizado
correspondiente al .
al suplemento presupuestario
suplemento
. aprobado.
presupuestario
I - El Analista de Presupuesto o
Imprimir el certificado de . . . . P Certificado de
. Analista de imprime el certificado de
16 | suplemento y archivar el . suplemento
. . Presupuesto suplemento y archiva el .
expediente respectivo . . presupuestario
expediente respectivo.
Informar sobre el . . .
El Director Financiero,
suplemento . . .
. informa sobre la ejecucién del
presupuestario a .
. . . suplemento presupuestario a
Direcciones relacionadas . . . .
Director las Direcciones relacionadas
17 | con las cuentas que . . Memorando
. . Financiero con las cuentas que
intervienen en el . .
intervienen en el suplemento
suplemento

presupuestario y finaliza el

presupuestario. Finaliza el -
procedimiento.

procedimiento

7.1.3.2.4 REGISTROS:
» Informe del ingreso de fondos adicionales
» Informe detallado de ingresos adicionales y asignacion de gasto
» Informe sobre suplemento presupuestario y cuadro de suplemento
presupuestario
» Resolucion de aprobacion del suplemento presupuestario
> Presupuesto actualizado
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PROCEDIMIENTO No. 5

7.1.3.3 REDUCCION PRESUPUESTARIA

7.1.3.3.1

PROPOSITO:

Normar la manera de modificar el presupuesto aprobado, cuando se tenga una
disminucién de los ingresos programados debido a situaciones no previstas,

durante el ejercicio presupuestario.

7.1.3.3.2

ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde que se informa sobre la disminucién de los
ingresos presupuestados hasta la aprobacion de la reduccidn presupuestaria por la
autoridad competente.

7.1.3.3.3 PROCEDIMIENTO:
Referencia: Anexo No. 5 - Reduccion Presupuestaria.
No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Informar  que  existe .
S, Cuando los ingresos
disminucién de los ,
) . presupuestados por cualquier
ingresos presupuestados. Director . . L
1 . . . circunstancia disminuyen, el Memorando
Cuando ingresos reales Financiero . . A .
Director Financiero informa al
son menores que los
Prefecto.
presupuestados
. El Prefecto mantiene
Mantener reuniones con .
reuniones con responsables
responsables de la . iy .
. ., . de la ejecucion presupuestaria
2 | ejecucion presupuestaria Prefecto . . . N. A.
. . ., para analizar situacién de
para analizar situacidon de S, .
S, . disminucion  de  ingresos
disminucién de ingresos
programados.
. En las reuniones se establecen
Establecer prioridades . . . . .
. g prioridades para inversion y | Directrices para
para inversion y gasto y , .
3 . . Prefecto gasto, ademds se dan reduccién
dar directrices para la ) . . .
-, directrices para el ajuste por | presupuestaria
reduccién del presupuesto L
la reduccién del presupuesto.
- El Director Financiero junto
Identificar con Jefe de J
. con el Jefe de Presupuesto,
Presupuesto, las partidas . e .
. . identifican las partidas de
de ingresos y egresos que Director .
4 . . . ingresos y egresos que se N. A.
se afectaran conforme a Financiero

las directrices del
Prefecto.

afectardan conforme a las
directrices del Prefecto.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
. e El Jefe de Presupuesto
Coordinar analisis para . .
., coordina con su Analista, para
reduccion de presupuesto . s
Jefe de realizar un analisis de |la
5 | presentada para asegurar . N. A.
D Presupuesto reduccidn de presupuesto
el equilibrio
. presentada para asegurar el
presupuestario . )
equilibrio presupuestario.
. Informe
El analista de Presupuesto,
Informar sobre las cuentas ) detallado de
. . informa sobre las cuentas que
gue intervienen en la . . . ., montos y
., . Analista de intervienen en la reduccidn .
6 | reduccidon presupuestaria . . partidas
Presupuesto presupuestaria, su afectacion
y el nuevo estado del afectadas por la
y el nuevo estado del -
presupuesto reducciéon de
presupuesto.
presupuesto
El Jefe de Presupuesto
Presentar informe sobre presenta al Director Informe y
7 reduccidon presupuestaria Jefe de Financiero, el informe sobre la cuadro de
y cuadro de reforma Presupuesto reduccion presupuestaria y el reduccion
presupuestaria cuadro con la reduccién | presupuestaria
presupuestaria.
El Director Financiero revisa el
informe y el cuadro de la
Presentar  cuadro  de Director reduccién presupuestaria; y,
8 | reduccidon presupuestaria Financiero elabora un memorando para Memorando
para su aprobacion la firma del Prefecto en el que
se solicita la aprobacion de la
reduccion presupuestaria.
o El Prefecto remite al Consejo
zolner en. cono'um'leintlo Provincial la documentacién
9 ed Co.n'sejo Provincial, @ Prefecto pertinente y la solicitud de | Memorando
re LII.C(.ZIOH presuzue§:car|a aprobaciéon de la reduccién
y solicitar su aprobacion presupuestaria.
El Consejo Provincial analiza la
Revisar solicitud de . solicitud de reduccion
- . Consejo .
10 | reduccidn presupuestaria Provincial presupuestaria presentada N. A.

y tomar decision

por el Prefecto para tomar
una decision.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando del andlisis de la
. solicitud el Consejo Provincial
La reduccidn . . .
. decide Si aprobar la reduccién
presupuestaria es .
presupuestaria, se pasa a la
aprobada? . .
. Consejo actividad 12.
IF | Si es aprobada, pasa a la . s N. A.
. Provincial Cuando del andlisis de la
actividad 12. . . .
. solicitud el Consejo Provincial
No es aprobada, continda .
L decide No aprobar la
con la actividad 11 ., .
reduccién presupuestaria, se
continua con la actividad 11.
Cuando del andlisis de la
o . solicitud el Consejo Provincial
Notificar mediante . !
. decide No aprobar |la
resolucion que no se . . .
L Consejo reduccién presupuestaria, se .,
11 | aprueba la reduccién del . oo . .. Resolucidn
Provincial Notifica mediante resolucidn
presupuesto.
- . gue no se aprueba la
Finaliza el procedimiento ., .
reduccién presupuestaria y
finaliza el procedimiento.
Cuando del analisis de la
o . solicitud el Consejo Provincial
Notificar mediante . . ) s
. . . decide Si aprobar la reduccién
resolucion que si  se Consejo . - L,
12 . e presupuestaria, se notifica Resolucién
aprueba la reduccién del Provincial . L .
mediante resolucién que si se
presupuesto .,
ha aprobado la reduccidon
presupuestaria.
. L Recibida la resolucion, el
Disponer la actualizacién . . . .
Director Financiero dispone
del presupuesto en el . . . .
) . " Director que se registre la reduccién | Nota manuscrita
13 | sistema informatico . . . . L
Financiero presupuestaria en el sistema | en resolucion
contable, con base en la . .
. informatico contable para
reducciéon aprobada .
actualizar el presupuesto.
Actualizar el presupuesto, Se actualiza el presupuesto,
ingresando en el sistema ingresando en el sistema
14 informatico contable la Analista de informatico contable la Presupuesto
informacidn Presupuesto informacidon correspondiente Actualizado
correspondiente a la a la reduccidn presupuestaria
reduccion presupuestaria aprobada.
El Analista de Presupuesto
Imprimir el registro de la imprime el registro de |la Registro de
15 reduccidon presupuestaria Analista de reduccion presupuestaria vy re%luccién
y archivar el expediente Presupuesto archiva el expediente

respectivo.

respectivo.

presupuestaria
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Informar sobre reduccion El Director Financiero,
presupuestaria a informa sobre la reduccidn
Direcciones relacionadas . presupuestaria a las
Director . . .
16 | con las cuentas que Financiero Direcciones relacionadas con Memorando
intervienen en la las cuentas que intervienen en
reduccidon presupuestaria la reduccién presupuestaria y
y finaliza el procedimiento finaliza el procedimiento.

7.1.3.3.4 REGISTROS:
> Directrices para reduccion presupuestaria
> Informe detallado de montos y partidas afectadas por la reduccién de
presupuesto
> Informe y cuadro de reduccidn presupuestaria
> Resolucion de aprobacion de la reduccidn presupuestaria
> Presupuesto actualizado
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PROCEDIMIENTO No. 6

7.1.4 EVALUACION PRESUPUESTARIA

7.1.4.1 PROPOSITO:

Estandarizar el andlisis y elaboracién del informe consolidado de evaluacion
presupuestaria de ingresos, gastos e inversiones, con base en la comparacion de la
programacion presupuestaria y los resultados obtenidos en un periodo, identificando
las variaciones presentadas y las razones que incidieron en su cumplimiento.

7.1.4.2 ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde la recepcion de informacidon de ejecucion
presupuestaria de los proyectos y de soporte administrativo, hasta el analisis,

consolidacion, elaboracidn y presentacién del informe de evaluacidn presupuestaria.

7.1.4.3 PROCEDIMIENTO:

Referencia: Anexo No. 6 - Evaluacién Presupuestaria

No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
. . ., Mensualmente, el Jefe de
Remitir informacidén . .
. L Contabilidad remite la
contable de ejecuciéon de . ., Memorando e
: - informacién contable de la . -
proyectos de inversion vy Jefe de . . informacion
1 . . ejecucion de proyectos de . L
de gastos operativos vy Contabilidad ) ., sobre ejecucion
. . inversion y de los gastos .
administrativos. . L . presupuestaria
Mensualmente operativos y administrativos
del GADP.
L ., El Analista de Presupuesto
Recibir informacién y . . .
. . . recibe la informacion de
relacionarla con ejecucidn - .
. . Contabilidad y la relaciona
presupuestaria de Analista de . L
2 . . con la ejecucion N. A.
proyectos de inversion y Presupuesto .
. presupuestaria de proyectos
de gastos operativos vy . )
g . de inversion y de gastos
administrativos . - ;
operativos y administrativos.
Revisar  reportes de .
. L . . Se revisan los reportes de
ejecucion presupuestaria Analista de . . -
3 - . . ejecucion presupuestaria y se N. A.
y verificar consistencia de Presupuesto e . .
. - verifica la consistencia con la
la informacidn de soporte . L
informacidn de soporte.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Informacién estd Cuando en la revisién de la
completay es correcta? informacidn se evidencia que
No esta completa ni es Si estd completa y correcta se
correcta, continda con la Analista de pasa a la actividad 5.
IF . ., N. A.
actividad 4. Presupuesto Cuando en la revisién de la
Si estda completa y es informacidn se evidencia que
correcta, pasa a la Si estd completa y correcta se
actividad 5. continda con la actividad 4.
Cuando en la revisién de la
Solicitar informacion . informacién se evidencia que
. Analista de . . Correo
4 | adicional o] No estd completa ni correcta .
. Presupuesto .. - electrdnico
complementaria se solicita a Contabilidad
informacién complementaria.
Cuando en la revisién de la
Viene de la actividad 3. informacién se evidencia que
Consolidar y elaborar Analista de Si estd completa y correcta se Cuadros de
5 | cuadros de ejecucidn Presupuesto consolida la informacion y se ejecucion
presupuestaria de gastos elaboran cuadros de | presupuestaria
e inversion ejecucion presupuestaria de
gastos e inversion.
Revisar que las cifras En los cuadros de ejecucidn
consolidas estén presupuestaria elaborados, se
conforme a la revisa que las cifras consolidas
rogramacion . estén conforme a la
Prog . ¥ Analista de .,
6 | reprogramacién programacion y N. A.
. Presupuesto .
presupuestaria del reprogramacion
periodo y el presupuesto presupuestaria del periodo vy
inicialmente aprobado vy el presupuesto inicialmente
codificado aprobado y codificado.
. Se analizan los cuadros de
Analizar los cuadros de .
. metas operativas del GADP y .
metas operativas del . . Matriz de
. Analista de se los relaciona con el .
7 | GADP y relacionarlos con e cumplimiento
- Presupuesto presupuesto codificado y los .
el presupuesto codificado . L presupuestario
. ., cuadros de ejecucién
y la ejecucion reportada .
presupuestaria reportada.
Se realiza la comparacion
Realizar la comparacién entre los valores reportados
entre los valores como ejecutados y los
3 ejecutados y los Analista de programados en el periodo N, A
programados en el Presupuesto correspondiente al analisis, asi o

periodo, asi como los

acumulados

como en los valores los
acumulados para determinar
la ejecucidn real .
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
. Con base en el andlisis
Presentar el informe de .
., realizado, se presenta al Jefe
evaluacion .
. de Presupuesto el informe de
presupuestaria, . L . Informe de
. Analista de evaluacidn presupuestaria, ..
9 | reportando porcentajes . evaluacién
- Presupuesto reportando porcentajes de .
de cumplimiento con o L, presupuestaria
., cumplimiento con relacion a
relacion a las metas
. lo programado y a las metas
operativas i
operativas
Revisar el informe de El Jefe de Presupuesto revisar
., Jefe de . .,
10 | evaluacién el informe de evaluacién N. A.
. Presupuesto .
presupuestaria presupuestaria y lo comenta
Si en la revisiéon del informe
Hay observaciones? de evaluacion presupuestaria,
Si  hay observaciones, Si  hay observaciones, se
IF continda con la actividad Jefe de continda con la actividad 11. N, A
11. Presupuesto Si en la revisidon del informe o
No hay observaciones, de evaluacion presupuestaria,
pasa a la actividad 12. No hay observaciones, se pasa
a la actividad 12.
Si en la revisidon del informe
de evaluacion presupuestaria
. . . P 'p ’ Informe de
Realizar las correcciones . Si  hay observaciones, se .
. Analista de . . evaluacién
11 | a las  observaciones realizan las correcciones a las .
- Presupuesto ) o presupuestaria,
recibidas observaciones recibidas y se .
. . corregido
presenta el informe corregido
al Jefe de Presupuesto
Si en la revisiéon del informe
. . de evaluacion presupuestaria
Firmar el informe de P 'p ’ Informe de
., No hay observaciones, se .,
evaluacion Jefe de . . evaluacion
12 . . firmar el informe  de .
Presupuestaria y remitir a Presupuesto L, . presupuestaria,
. . . evaluacidon presupuestaria vy .
Director Financiero . . firmado
se lo remite al Director
Financiero.
Una vez recibido el informe de
Legalizar el Informe de . evaluacién presupuestaria se
. Director . . .
13 | Evaluacién . ) lo legaliza y simultaneamente N. A.
. Financiero . .
Presupuestaria se realizan las actividades 14 y
16.
Presentar Informe de
Evaluacion . Cuando el Prefecto lo requiera
. Director
14 | Presupuestaria. De . ) se presenta el Informe de Memorando
Financiero

acuerdo a requerimiento
del Prefecto.

Evaluacién Presupuestaria.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando se reciba el informe
. . de evaluacion presupuestaria,
Analizar en Staff, si no se . b P
. este es analizado en el Staff
han cumplido metas, . . . .
. . del GADP y si se evidencia que Acciones
15 | disponer acciones Prefecto . .
. . no se han cumplido metas, se correctivas
correctivas. Finaliza el ) . .
o disponen acciones correctivas
procedimiento . .,
para su implementacidon vy
finaliza el procedimiento.
Viene de la actividad 13. Una vez recibido el informe de
Disponer registro v evaluacidon presupuestaria vy
16 archivo de informe de Director después de legalizarlo, se N, A
evaluacion Financiero dispone su registro y archivo o

Presupuestaria. Finaliza el
procedimiento.

para finalizar el
procedimiento

7.1.4.4 REGISTROS:

YV VVYYV

Cuadros de ejecucion presupuestaria
Matriz de cumplimiento presupuestario
Informe de Evaluacion presupuestaria
Acciones Correctivas
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PROCEDIMIENTO No. 7

7.1.5 LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO

7.1.5.1 PROPOSITO:

Normar las actividades para la liquidacién del presupuesto correspondiente al
ejercicio presupuestario anual de los ingresos, costos, gastos e inversiones, sobre la
base de la programacidon presupuestaria, las reprogramaciones y la ejecucién
registrada durante el ejercicio fiscal, luego de lo cual se establecen los
correspondientes déficit o superdvit del ejercicio y la preparacion de memorias
anuales para ser presentadas al Consejo Provincial, cumpliendo con las disposiciones
establecidas en la normativa legal pertinente para el sector publico.

7.1.5.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica desde la emisién de la disposicién de la clausura del
presupuesto hasta la presentacién del informe de la liquidacién presupuestaria para
la rendicién de cuentas del Prefecto.

7.1.5.3 PROCEDIMIENTO:

Referencia: Anexo No. 7 - Liquidacion del Presupuesto

No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Hasta el 15 de diciembre de
. cada afio, el Director
Disponer la clausura del . . .
, Financiero dispone que la
presupuesto con fecha 31 Director
1 . . . fecha de clausura del Memorando
diciembre. Hasta el 15 de Financiero .
diciembre de cada afio presupuesto del ejercicio
fiscal es el 31 diciembre del
afio de ejercicio fiscal.
El Jefe de Presupuesto
Informar a todas las . P
dependencias del GADP informa @ todas las
P Jefe de dependencias del GADP Ia
2 |la clausura del Memorando
. Presupuesto clausura del presupuesto y
presupuesto y disponer . o,
S dispone su liquidacion.
su liquidacién
Recabar informes de o
., Hasta el 15 de enero del ano
evaluacion .. . .
. " proximo inmediato al del
presupuestaria del ano . L
. . . Analista de ejercicio fiscal, se recaba los
3 inmediato anterior. Hasta . ., N. A.
Presupuesto informes de evaluacion
el 15 de enero de cada . o
. S presupuestaria del afio de
afio siguiente al ejercicio L
fiscal ejercicio fiscal.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Consolidar  informacion Una vez recabada la
de ejecucion y evaluacion informacién de ejecucién vy
4 presupuestaria para Analista de evaluacioén presupuestaria, N, A
usarla en la liquidacién Presupuesto esta se la consolida para o
del presupuesto. usarla en la liquidacion del
presupuesto.
Presentar los informes: . .,
L, Con la informacion
de liquidacion .
resupuestaria  y  de consolidada se elaboran vy
p. L . remiten los Informes: de Informes de
ejecucion presupuestaria, . S . . . Ly
. . . Analista de liguidacién y de ejecucidon | ejecuciény de
5 | indicando Si existe . . L
. e s Presupuesto presupuestaria, indicando si liguidacién
superavit o déficit y de . . e - .
. L existe superdvit o déficit y los | presupuestaria
niveles de cumplimiento . -
niveles de cumplimiento del
del presupuesto
presupuesto aprobado.
aprobado
Revisar los informes de: El Jefe de Presupuesto revisa
6 liguidacién Jefe de los informes de liquidacidn vy N, A
presupuestaria y de Presupuesto de ejecucidn presupuestaria o
ejecucién presupuestaria gue se los presentaron.
Cuando en la revisidn de los
informes de liquidacién y de
ejecucion presupuestaria se
Hay observaciones? evidencia que Si  hay
Si  hay observaciones, observaciones, se continla
continla con la actividad Jefe de con la actividad 7.
IF - N. A.
7 Presupuesto Cuando en la revisién de los
No hay observaciones, informes de liquidacién y de
pasa a la actividad 8 ejecucion presupuestaria se
evidencia que No hay
observaciones, se pasa a la
actividad 8.
Cuando en la revision de los
informes de liquidacion vy
ejecucion presupuestaria Si
. . ) p' P . Informes de
Realizar las correcciones hay observaciones, se realizan . .,
. . . ejecuciony
a las  observaciones Analista de las  correcciones a las L
7 1. . . - liguidacion
indicadas. Vuelve a la Presupuesto observaciones indicadas para .
. L presupuestaria,
actividad 5. volver a la actividad 5 vy .
. corregidos
presentar los informes
corregidos, al Jefe de

Presupuesto, para su revision.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando en la revisidn de los
. L informes de liquidacion
Viene de la actividad 6. . ., g . ¥ Informes de
fi los inf de: ejecucion presupuestaria No . L
irmar los informes de: . ) ejecuciony
8 | liquidacion Jefe de hay observaciones, se firman liquidacion
d . Presupuesto los informes de liquidaciéon y a .
presupuestaria y de : - . presupuestaria,
. L . de ejecucidon presupuestaria .
ejecucién presupuestaria . . firmados
para remitirlos al Director
Financiero.
Legalizar los informes de Recibidos los informes de
I iidacic’m eiecucion liquidacion y ejecucion Informes de
p?esupuestaria yJ remitir Director presupuestaria se los legaliza ejecuciény
9 Al Prefecto. Hasta el 31 de Financiero firmandolos para remitirlos al liguidacién
enero del a;ﬁo sieuiente al Prefecto, hasta el 31 de enero | presupuestaria,
eiercicio fiscal & del afio siguiente al ejercicio legalizados
) fiscal.
Una vez recibidos los
Analizar  informes Informes  de  liquidacién
disponer a Director dZ presupuestaria y de ejecucién
Participacion  Ciudadana presupuestaria legalizados el
Prefecto los analiza y dispone
10 | que convoque a Prefecto Memorando

Asamblea Ciudadana para
rendicion de cuentas.
Finaliza el procedimiento.

al Director de Participacion
Ciudadana que convoque a
Asamblea Ciudadana para
rendicion de cuentas con lo
gue finaliza el procedimiento.

7.1.5.4 REGISTROS:

» Informe de ejecucion presupuestaria
» Informe de liquidacién presupuestaria
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7.2 CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO No. 8

7.2.1 GESTION DE REGISTROS CONTABLES

7.2.1.1 CONTROL PREVIO EN CONTABILIDAD PARA PAGO A

PROVEEDORES POR CONTRATO

7.2.1.1.1 PROPOSITO:

Establecer las actividades para asegurar la confirmacion de la propiedad del pago a
proveedores por contrato, asi como la legalidad y veracidad de la documentacién
de respaldo del pago, antes de la emisidn del asiento contable.

7.2.1.1.2 ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde que se recibe la solicitud de pago hasta el
registro del visto bueno de control previo en Contabilidad para pago a
proveedores por contrato en dicha solicitud para continuar con la elaboracion del
asiento contable.

7.2.1.1.3 PROCEDIMIENTO:

Referencia: Anexo No. 8 - Control Previo en Contabilidad para Pago a Proveedores

por Contrato

No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando se elabore una El contratista, junto a la
lanilla. lanilla de avance en la -
P - . p' ., Oficio con
Solicitar pago de planilla . ejecucién contractual, .
1 . L Contratista .. . solicitud de
por avance en ejecucion solicita el pago de la misma .
. pago de planilla
de contrato. Pasa a la presentando su pedido al
actividad 3 Prefecto.
. Compras Publicas,
Cuando se suscribe el . p' .
inmediatamente después de
contrato .
. . firmado un contrato debe
Remitir ~ original  del . . -
. . remitir a la  Direccidon
2 | contrato suscrito y | Compras Publicas | _. . . Memorando
.. Financiera, el original del
documentacion de

proceso precontractual.,
pasa a la actividad 4

contrato junto con Ia
documentacion del proceso
precontractual.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Viene de la actividad 1. - . -
o . Recibir la planilla y solicitud | Memorando de
Recibir  documentacién . .
3 . . Prefecto de pago del Contratista y solicitud de
del Contratista y disponer .
disponer el pago pago
el pago
Viene de la actividad 2. -
. Luego de recibir de Compras
Cuando se reciba un L
. Publicas un contrato
nuevo contrato suscrito ) .
. firmado, se dispone que el
por el GADP Director )
4 . . . contrato y su expediente sea N. A.
Disponer la entrega a Financiero . .
entregado al funcionario de
responsable de s
. Contabilidad responsable de
procedimiento en controlar el mismo
Contabilidad
Cuando el Prefecto disponga
. . trdmite de pago de planilla, .
Viene de la actividad 3. . Pag . P . Nota manuscrita
. . . el Director Financiero
Disponer continuar con Director . en memorando
5 . . ) ordena que se continle con -
trdmite para el pago Financiero . de Solicitud de
- el trdmite para el pago de la
solicitado Pago
factura presentada por el
Contratista.
Luego de recibir el contrato
Viene de la actividad 4. firmado y su documentacién Registro de
6 | Registrar y archivar el | Analista Contable | precontractual, de parte del &
. . . Contratos
contrato Director Financiero, se lo
registra y archiva.
Luego de haber recibido la
orden de iniciar el
. rocedimiento de pago a
Solamente en la primera P p 8
proveedores y de disponer
factura: del contrato su
Revisar: Contrato, ., y Check list de
. . documentacion .
requerimiento del objeto control previo al
. precontractual, y solamente
del contrato, compromiso . . . pago de
7 . Analista Contable | para la primera planilla, se -
presupuestario, . o planillas de
e . . revisa lo siguiente: Contrato, . .,
certificacidn bancaria, - . ejecucion
., requerimiento del objeto del
documentacion del contractual

proceso precontractual,
garantias y su vigencia

contrato, compromiso
presupuestario, certificacion
bancaria, documentacién del
proceso precontractual,
garantias y su vigencia
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No.

ROL

DESCRIPCION

DOCUMENTO

ACTIVIDAD
Para todas las facturas
Revisar: Informe de
Fiscalizacidn o

Supervisién, de Avance
de Obra, Libro de Obra
correspondiente al
periodo de facturacién,
Planilla de Avance de
Obra legalizada,
requerimientos
contractuales para el
pago, solicitud del
Fiscalizador para pago de
planilla, solicitud de
administrador del
contrato para pago de
planilla, memorando de
solicitud de pago.
Factura: razéon social,
RUC, direccidn, fecha de
emision, validez y cédigo
de autorizacion de la
factura, documento SRI.
Para servicio: Informe de
aceptacion del servicio
recibido a cabalidad. Para
Bienes, adicional a los
documentos requeridos
contractualmente,
ingreso a bodega

Analista Contable

Cuando se recibe una
planilla por avance de
ejecucion contractual y su
respectiva solicitud de pago,
se revisa conforme al check
list, los siguientes criterios:
Informe de Fiscalizaciéon o
Supervisidon, de Avance de
Obra, Libro de Obra
correspondiente al periodo
de facturacion, Planilla de
Avance de Obra legalizada,
requerimientos

contractuales para el pago,
solicitud del Fiscalizador
para pago de planilla,
solicitud de administrador
del contrato para pago de
planilla, memorando de
solicitud de pago. Factura:
razén social, RUC, direccion,
fecha de emision, validez y
codigo de autorizacion de la
factura, documento SRI.
Para servicio: Informe de
aceptacion  del  servicio
recibido a cabalidad. Para
Bienes, adicional a los

documentos requeridos
contractualmente, ingreso a
bodega.

Check list de
control previo al
pago de
planillas de
ejecucién
contractual,
firmado

Estd completa y correcta
la informacidn de
respaldo para el pago
solicitado?

Si  estd completa vy
correcta, pasa a |la
actividad 12

No estd correcta ni
completa, continda con la
actividad 9

Analista Contable

Si en la verificacion de la
documentacion de respaldo
al pago solicitado se
evidencia que Si estd
completa y es correcta, se
pasa a la actividad 12.

Si en la verificacion de la
documentacion de respaldo
al pago solicitado se
evidencia que No estd
completa y es correcta, se
continda con la actividad 9.

N. A.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando la documentacion
de respaldo al pago No estd
completa y no es correcta,
Devolver al P y
. . se devuelve al
Administrador del Director -
9 . . . Administrador del contrato Memorando
contrato informando no Financiero .
conformidades informando las no
conformidades halladas en
la revision, para su
correccion.
. . El Administrador del
Remitir a contratista para .
. . contrato, remite la
que solucione las no | Administrador del ) -
10 . contratista para que Oficio
conformidades contrato )
detectadas solucione las no
conformidades detectadas.
Conocidas las no
conformidades halladas en
. la  verificacion de la
Solucionar las no .,
conformidades documentacion de soporte
11 o Contratista del pago solicitado, el N. A.
notificadas, vuelve a la . .
.. Contratista soluciona las no
actividad 1 . e
conformidades notificadas y
vuelve a solicitar el pago de
la planilla
Cuando se evidencia que la
documentacion de respaldo
. . al pago solicitado Si esta
Registrar visto bueno de pag
. completa y es correcta, se . .
control previo en . . Sumilla de visto
. registra el visto bueno de
memorando solicitud de control revio en bueno en
12 | pago de planilla para | Analista Contable P L memorando de
. . memorando solicitud de ..
remitir a asiento 2e0 de planilla w Io solicitud de
contable, actividad 16 y P g' P y' . pago
finaliza el procedimiento remite  al  procedimiento
P ) Asiento Contable, actividad
16 y finaliza el
procedimiento.
Es planilla de terminacién Después de revisar la planilla
del contrato? se verifica si es la planilla de
Si es planilla de terminacion del contrato:
terminacion, pasa a la . Si es planilla de terminacion,
IF P Analista Contable P N. A.

actividad 14.

No es planilla de
terminacion, continua
con la actividad 13.

pasa a la actividad 14.

No es planilla de
terminacion, continta con la
actividad 13.
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No.

ACTIVIDAD

ROL

DESCRIPCION

DOCUMENTO

13

Ejecucion contractual,
hasta que se presente la
ultima planilla

Administrador del
contratoy
Contratista

Cuando la planilla
presentada no corresponde
a la de terminacidon del
contrato, se continla con la
ejecucion contractual hasta
la presentacion de la ultima
planilla.

N. A.

14

Cuando es la Jdltima
planilla.

Revisar:  Informe de
Avance de Obra, Libro de
Obra correspondiente al
periodo de facturacion,
Planilla de Avance de
Obra legalizado,
requerimiento
contractuales para el
pago, solicitud del
Fiscalizador para pago de
planilla, solicitud de
administrador del
contrato para pago de
planilla, memorando de
solicitud de pago.
Factura: razéon social,
RUC, direccidn, fecha de
emision, validez y cédigo
de autorizacion de Ia
factura, documento SR,
Acta Entrega Recepcion
provisional legalizada,
liguidacion de plazo.

Analista Contable

Cuando la planilla
presentada si corresponde a
la de terminaciéon del
contrato, se revisa conforme
al check list, los siguientes
criterios: Informe de Avance
de Obra, Libro de Obra
correspondiente al periodo
de facturacion, Planilla de
Avance de Obra legalizado,
requerimiento contractuales
para el pago, solicitud del
Fiscalizador para pago de
planilla, solicitud de
administrador del contrato
para pago de planilla,
memorando de solicitud de
pago. Factura: razén social,
RUC, direccién, fecha de
emision, validez y cédigo de
autorizacion de la factura,
documento SRI, Acta
Entrega Recepcion
provisional legalizada,
liquidacién de plazo.

Check list de
control previo al
pago de
planillas de
ejecucion
contractual
(Liquidacidn),
firmado
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Si en la verificacion de la
documentacion de

liquidacién de contrato se
evidencia que Si estd
completa y es correcta, se
pasa a la actividad 15.

Documentacién para
liqguidacion de contrato

esta completa y correcta? . e
P y Si en la verificacion de la

Si  esta correcta vy .,
. documentacion de
IF | completa, pasa a la | AnalistaContable | . ., ., N. A.
o liguidacién de contrato se
actividad 15.

. . . evidencia que No estd

No estd correcta ni esta
. completa y es correcta, se

completa, continda con la

o devuelve al Administrador
actividad 15 )
del contrato informando las
no conformidades halladas
en la revision para que las
notifique al Contratista.

Cuando en la verificacion de
la documentacién de

- liquidacion de contrato se
Informar al Administrador q

evidencia que No estd
del contrato sobre las no .
15 Analista Contable | completa y no correcta, el Memorando

conformidades ) .
Analista Contable informa al

detectadas Administrador del contrato
sobre las no conformidades
detectadas
El Administrador del
contrato cuando ha sido
Gestionar y solucionar las informado sobre las no
no conformidades conformidades detectadas
16 informadas; y remitir | Administrador del | en la documentacién de Memorando
nuevamente la contrato liquidacién del contrato, las
documentaciéon para su gestiona y soluciona para
revisién remitir la documentacion

nuevamente a su revision,
vuelve a la actividad 14.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Si en la verificacion de la
documentacion de
liquidacién de contrato se
Registrar visto bueno de evidencia que Si estda | Sumilla de visto
control previo en completa y es correcta, se bueno en
memorando solicitud de . registrar el visto bueno de | memorando de
17 . Analista Contable . .
pago de planilla de control  previo en el solicitud de
liquidacion para remitir a memorando solicitud de | pago de planilla
asiento contable pago de planilla de | deliquidacién
liguidacién para remitir al
procedimiento Asiento
Contable
. L Se aplica el procedimiento .
Asiento Contable. Finaliza Jefe de . P P . ! I Asiento
18 . . asiento contable y finaliza el
el procedimiento Contabilidad . contable
procedimiento.

7.2.1.1.4 REGISTROS:
» Registro de contratos
»  Check list de control previo al pago de planillas de ejecucién contractual
» Asiento contable
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PROCEDIMIENTO No. 9

7.2.1.2 CONTROL PREVIO EN CONTABILIDAD PARA PAGO DE
ADQUISICIONES POR iNFIMA CUANTIA

7.2.1.2.1 PROPOSITO:

Establecer las actividades para asegurar la confirmacidn de la propiedad del pago
por adquisiciones por infima cuantia, asi como la legalidad y veracidad de la
documentacion de respaldo del mismo, antes de la emisidn del asiento contable.

7.2.1.2.2 ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde que se recibe la solicitud de pago hasta el
registro del visto bueno de control previo en Contabilidad para pago de
adquisiciones por infima cuantia en dicha solicitud para continuar con la
elaboracidn del asiento contable.

7.2.1.2.3 PROCEDIMIENTO:

Referencia: Anexo No. 9 - Control Previo en Contabilidad para Pago de
Adquisiciones por Infima Cuantia.

No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
. - El  Ordenad del to,
Remitir la solicitud - de entre ; ﬁzascc))l?citude degaz Oo
pago adjuntando toda la . & pag Memorando de
Ordenador del | adjunto toda la ..
1 | factura y su ., solicitud de
., gasto documentacién de respaldo
documentacion de . pago
presentando su pedido al
respaldo
Prefecto.
Luego de recibir el .
.. Nota manuscrita
. . . memorando de solicitud de
Disponer que se atienda Director . . , en memorando
2 .. . . pago, el Director Financiero ..
la solicitud de pago Financiero ) . . de solicitud de
dispone que se atienda dicha 286
solicitud de pago. pag
Revisar: Razdén Social del Cuando se recibe la factura, el
Beneficiario, Valor a memorando de solicitud de
pagar, con o sin IVA, pago y la documentacion de Check list de
Objeto de la adquisicion, soporte, esta se revisa | control previo al
3 | Obra, bien o servicio, Analista conforme al check list, los | pago de factura
trazabilidad de la Contable siguientes criterios: Razén adquisicion
documentacion, Social del Beneficiario, Valor a | infima cuantia,
legalizacion de pagar, con o sin IVA, Objeto firmado
documentos, Factura: de la adquisicién, Obra, bien o
razon social, nombre de servicio, trazabilidad de la
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
la Organizacion, RUC del documentaciéon, legalizacién
GADP, Direccion del de documentos, Factura:
GADP, validez de |Ia razén social, nombre de la
factura y su cddigo de Organizacion, RUC del GADP,
autorizacién, calculo de Direccion del GADP, validez de
valores en la factura, la factura y su cddigo de
firmas . Documentacion: Analista autorizacion, calculo de

3 | Memorando de solicitud Contable valores en la factura, firmas .
de Pago, factura, Documentacion: Memorando
Documento del SRI, de Solicitud de Pago, factura,
Ingreso a Bodega cuando Documento del SRI, Ingreso a
son adquisiciones, Bodega cuando son
informe de trabajo y acta adquisiciones, informe de
entrega recepciéon del trabajo y acta entrega
servicio, compromiso recepciéon del servicio,
presupuestario, v compromiso presupuestario;
certificacién bancaria y, certificacidn bancaria.

Si en la verificacién de la
documentacion de respaldo al
Documentacién estd pago solicitado se evidencia
completa y correcta? que Si estd completa y es
Si  estd completa vy correcta, se pasa a la actividad
correcta, pasa a la . 6.
IF | actividad 6. Analista Si en la verificacién de la N. A.
. . Contable s,
No estd completa ni documentacion de respaldo al
correcta, continua con la pago solicitado se evidencia
actividad 4. que No estd completa y es
correcta, se continda con la
actividad 4.
Cuando la documentacion de
Devolver la respaldo al pago No esta
documentacion al completa y no es correcta, se
Ordenador del Gasto . devuelve al Ordenador del
. Analista .
4 | informando las no gasto informando las no Memorando
. Contable .
conformidades para su conformidades detectadas en
correccion o la revisidn, para su correccion

completamiento

o completamiento.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Recibidas las no
conformidades detectadas en
la verificacion de la
Recibir  documentacién documentacion de soporte
g | Para gestionar su | Ordenadordel | del pago solicitado, el N, A
completamiento y/o Gasto ordenador del gasto debera o
correccion gestionar la solucion de las no
conformidades notificadas vy
vuelve a solicitar el pago de la
factura.
Cuando se evidencia que la
documentacion de respaldo al
Registrar el visto bueno pago solicitado Si estd | Memorando de
de control previo en el Analista completa y es correcta, se solicitud de
6 | Memorando de solicitud Contable registra el visto bueno de | pago con visto
de pago y firmar check control previo en memorando | bueno y check
list. solicitud de pago de factura y list firmada
se lo remite al procedimiento
asiento contable, actividad.7.
7 Asiento Contable. Finaliza Jefe de ziie:tpglccaonf;blzrc\)/ciic:gl]ilzznt; Asiento
el procedimiento. Contabilidad contable

procedimiento.

7.2.1.2.4 REGISTROS:
» Check list de control previo al pago de factura adquisicién infima
cuantia, firmado

» Asiento Contable
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PROCEDIMIENTO No. 10
7.2.1.3 ELABORACION DE ASIENTO CONTABLE

7.2.1.3.1 PROPOSITO:

Registrar en forma eficaz y oportuna los movimientos financieros del GADP para
disponer de informacidn veraz y a tiempo sobre el estado de las finanzas en la

Prefectura.

7.2.1.3.2

ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde que se recibe la informacién para realizar un
pago hasta la elaboracion, aprobacion y registro del asiento contable como
habilitante para un pago.

7.2.1.3.3 PROCEDIMIENTO:
Referencia: Anexo No. 10 - Elaboracién de Asiento Contable
No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
El Ordenador del gasto remite
- . el expediente del proceso con
Remitir expediente del . P . . P
. s, informacién validada por el
proceso con informaciéon | Ordenador del | . . .
1 . Area requirente, adjuntando Hoja de ruta
validada y memorando de gasto .
solicitud de pago el correspondiente
pag memorando de solicitud de
pago
Recibir expediente del El Director Financiero recibe | Nota manuscrita
) proceso y disponer Director el expediente del proceso y | en memorando
aplicacion de Financiero dispone que se aplique el | de solicitud de
procedimiento procedimiento. pago
. Check list de
Con el expediente vy Ia .
. . . ., - . control previo,
Control previo de Analista informacidn recibida se aplica ) .
3 s . firmada y visto
contabilidad Contable el procedimiento control
. . bueno en
previo en contabilidad. .
solicitud de pago
La documentacion se Si en el control previo se
encuentra completa vy verifica que la documentacion
correcta? es correcta y completa se
Si es correcta y completa . pasa a la actividad 6.
. ., Analista .
IF | la informacién, pasa a la Cuando en el control previo se N. A.
L Contable .
actividad 6 confirma que la
No es correcta |la documentacién No es
informacion, continuya correcta ni estd completa se
con la actividad 4 continua con la actividad 4.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando se confirma que la
Notificar las documentacion no es correcta
observaciones detectadas Analista ni estd completa, se notifica
4 . . Memorando
y/o registros faltantes en Contable las observaciones detectas
la documentacion y/o los registros faltantes en
la misma.
Recibida la notificacion, se
. . corrige observaciones
Corregir  observaciones .
- indicadas y/o se completa la
indicadas y/o completar Todos los .
5 ., documentacion faltante, se N. A.
documentacion faltante. Procesos .
. vuelve a la actividad 1 para
Vuelve a la actividad 1 L
iniciar nuevamente el
procedimiento.
. . Cuando se confirma que la
Buscar y asociar la partida S
. documentacion si es correcta
presupuestaria con la ,
y estd completa se busca vy
cuenta contable, con , )
. L asocia la partida
base en la informacion de . .
e s Analista presupuestaria con la cuenta
6 |la certificaciéon N. A.
. Contable contable, con base en la
presupuestaria y el . ., e
; informacidn de la certificacion
catdlogo de cuentas . .
presupuestaria y el catdlogo
contables del sector
Ly ) . de cuentas contables del
publico no financiero . . .
sector publico no financiero.
Existe una cuenta .
. Si existe una cuenta contable
contable asociada a la ) .
. . asociada a la partida
partida presupuestaria? .
L. presupuestaria, se pasa a la
Si existe cuenta contable . ..
) Analista actividad 8.
IF | asociada, pasa a |la . N. A.
L Contable Cuando No existe una cuenta
actividad 8 . .
. contable asociada a la partida
No existe cuenta contable . .,
. . presupuestaria, se continua
asociada, continta con la .
. con la actividad 7.
actividad 7
Cuando no existe una cuenta
Crear la cuenta contable . .
. . contable asociada a la partida
asociada a la partida .
. presupuestaria, se crea la
presupuestaria del .
, . cuenta contable asociada a la .
7 catdlogo de cuentas Analista artida resubuestaria  del Registro en plan
contables en el sistema Contable b b P de cuentas

informatico contable.
Continua con la actividad
8

catdlogo de cuentas contables
en el sistema informatico
contable y se continda con la
actividad 8.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando si existe una cuenta
Verificar que si proveedor contable asociada a la partida
es contribuyente especial presupuestaria, se verificar si
y la informacion el proveedor es contribuyente
registrada en el campo Analista especial 'y cudl es la
8 S . L, . N. A.
"descripcién” del Contable informacidn registrada en el
compromiso campo  ‘"descripcién"  del
presupuestario para su compromiso  presupuestario
clasificacion para su clasificacion.
Si  proveedor no es .
. . Si proveedor no es
contribuyente especial vy . .
S . . contribuyente  especial vy
descripcién de trabajo es Analista . .
IF . . descripcién de trabajo es N A.
servicio, contintda con la Contable . .
actividad 9 servicio, continua con la
actividad 9.
Si  proveedor no es Si Proveedor no es
contribuyente especial y . Contribuyente  Especial vy
S . Analista L .
IF | descripcién de trabajo es Contable descripciéon de trabajo es N. A.
adquisicion, pasa a la adquisicion, pasa a la
actividad 10 actividad 10.
Cuando el proveedor no es
Seleccionar los contribuyente especial y ha
9 porcentajes de retencion: Analista prestado un servicio, se N A
70% IVAy 2% IR. Pasa a la Contable selecciona los porcentajes de o
actividad 14 retencion: 70% IVA y 2% IR,
para pasar a la actividad 14.
Cuando el proveedor no es
Seleccionar los contribuyente especial y ha
10 porcentajes de retencion: Analista provisto un bien, se N, A
30% IVAy 1% IR. Pasa a la Contable selecciona los porcentajes de o
actividad 14 retencién: 30% IVA y 1% IR,
para pasar a la actividad 13.
Si Proveedor presta sus Si  proveedor presta sus
IF servicios por Servicios Analista servicios por servicios N. A
Profesionales pasa a la Contable profesionales pasa a |la T
actividad 11 actividad 11.
Cuando el proveedor presta
Seleccionar los sus servicios por servicios
11 porcentajes de retencidn: Analista profesionales, se selecciona N, A
100% IVA 'y 10% IR. Pasa a Contable los porcentajes de retencion: o

la actividad 14

100% IVA 'y 10% IR, para pasar
a la actividad 14.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Si proveedor es
contribuyente especial y Si el proveedor es
descripcién de trabajo es contribuyente  especial vy
servicio, pasa a la descripcién de trabajo es
IF actividad 12 Analista servicio, pasa a la actividad 12 N, A
Si proveedor es Contable Si proveedor es contribuyente o
contribuyente especial y especial y descripcion de
descripcién de trabajo es trabajo es adquisicion, pasa a
adquisicion, pasa a la la actividad 13.
actividad 13
Cuando el proveedor es
Seleccionar los contribuyente especial y ha
12 porcentajes de retencién: Analista prestado un servicio, se N, A
70% IVAy 2% IR. Pasa a la Contable selecciona los porcentajes de o
actividad 14 retencién: 20% IVA y 2% IR,
para pasar a la actividad 14.
Cuando el proveedor es
Seleccionar los contribuyente especial y ha
13 porcentajes de retencidn: Analista provisto un bien, se N. A
30% IVAy 1% IR. Pasa a la Contable selecciona los porcentajes de o
actividad 14 retencion: 10% IVA y 1% IR,
para pasar a la actividad 14.
Luego de haber seleccionado .
. . - Asiento
Elaborar asiento contable los porcentajes de retencion
. , e s contable, en
(AS) en el sistema . segun la clasificacion del .
(s Analista sistema
14 | Informatico contable vy proveedor, se elabora el . "
. Contable ) informatico
generar la  retencion asiento contable (AS) en el
. . ) (o contable y
correspondiente sistema informatico contable L
. L retencion
y la respectiva retencion.
Una vez registrada |Ia
informacién en el sistema
Reportar a Jefe de . (o
. informatico  contable, se
Contabilidad que se ha . o . :
. Analista notifica a través del sistema Correo
15 | realizado el AS vy la . » L
iy . Contable informatico al lJefe de electronico
retencion en el sistema I
. - Contabilidad que se ha
informatico contable . .
realizado el asiento contable y
la retencidn.
Revisar el AS y verificar El Jefe de Contabilidad revisa
16 | Aue toda la informacién Jefe de el AS y verificar que toda la N, A
se encuentre registrada Contabilidad informacién se encuentre o

correctamente

registrada correctamente.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
AS esta correcto? Si el asiento contable esta
Si esta correcto, No esta correcto, pasa a la actividad
IF correcto, continta con la Jefe de 18. N, A
actividad 17. Contabilidad Cuando el asiento contable U
Si esta correcto, pasa a la No estd correcto, continla
actividad 18 con la actividad 17.
Cuando el asiento contable no
Corregir  observaciones estd correcto, se corrigen las
realizadas, en el AS, . observaciones realizadas, en .
. Analista . Asiento contable
17 | dentro del sistema el AS, dentro del sistema .
. - Contable ) (s corregido
informatico contable. informatico contable y se
Vuelve a la actividad 15 devuelve para ejecutar Ia
actividad 15.
. Asiento contable
Cuando el asiento contable .
Aprobar el AS en el , y retencion
. . " estd correcto, se aprueba el
sistema informatico Jefe de . . (s aprobados en
18 . . AS en el sistema informatico .
contable y disponer su Contabilidad . sistema
. . contable y se dispone su . ‘s
impresion . .y informatico
impresion.
contable
Una vez aprobado el AS en el
19 Imprimir y firmar el AS y Analista sistema informatico contable, | Asiento contable
la retencidn respectiva Contable se imprime y se firma el ASy y retencion
la retencidn respectiva.
Remitir AS retencién . L.
corres ondien\{ce Se remite el AS y retencidn
. P ’ Analista correspondiente, adjuntando | Asiento contable
20 | adjuntando  toda la ., .
. Contable toda la documentacién de y retencion
documentacién de
soporte.
soporte
Recibir asiento contable, En Tesoreria, se recibe el
retencion y su Jefe de asiento contable, la retencidn .
21 . . . Hoja de ruta
documentacion de Tesoreria correspondiente y su
soporte documentacion de soporte.
Con el AS, la retencién vy la
documentacion de soporte se
Pago a proveedores. Jefe de . .
22 L . , aplica el procedimiento Pago N. A.
Finaliza el procedimiento Tesoreria

a Proveedores y finaliza el
procedimiento.

7.2.1.3.4 REGISTROS:
» Check list control previo en Contabilidad
> Registro en Plan de Cuentas
» Asiento contable
» Retencidn
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PROCEDIMIENTO No. 11

7.2.1.4 ARQUEO A FONDOS A RENDIR CUENTAS

7.21.4.1

PROPOSITO:

Verificar si el uso del efectivo y el registro de las transacciones correspondientes,
realizadas durante un lapso determinado se estén ejecutando de acuerdo a la
normativa interna para fondos a rendir cuentas.

7.2.1.4.2

ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde la solicitud de autorizaciéon para realizar un
arqueo al fondo a rendir cuentas hasta la presentacién del respectivo informe.

7.2.1.4.3 PROCEDIMIENTO:
Referencia: Anexo No. 11 - Arqueo a Fondos a Rendir Cuentas.
No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Solicitar autorizacién para El Analista Contable solicita
realizar arqueos de . autorizacién ara realizar .
q. Analista P . Solicitud de
1 | fondos a rendir cuentas, arqueos de fondos a rendir L
Contable autorizacion
conforme a cronograma cuentas, conforme al
aprobado cronograma aprobado.
. o Se autoriza la realizacién de
Autorizar la realizacién de .
. Jefe arqueo de fondos a rendir
2 | arqueo de fondos a rendir . N. A.
Contabilidad cuentas, conforme al
cuentas
cronograma aprobado.
Si se requiere transporte para
. . la movilizacién al sitio donde
Requiere logistica? o
. . . se realizara el arqueo,
Si se requiere, continda . . .
. Analista continda con la actividad 3.
IF | con la actividad 3 . N. A.
. Contable No se requiere transporte
No se requiere, pasa a la s
L para desplazarse al sitio
actividad 5. .,
donde se realizard el arqueo,
se pasa a la actividad 5.
- , Cuando se necesite transporte
Solicitar vehiculo v . el s
. Analista para la movilizacién, se Correo
3 | conductor a Director .. , L
. . Contable solicita vehiculo y conductor electrdnico
Administrativo . . .
al Director Administrativo.
. , . El Director Administrativo
Asignar vehiculo y Director . ,
4 - . asigna vehiculo y conductor a N. A.
conductor Administrativo

ordenes del solicitante.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
El Analista Contable se
, . traslada al sitio de trabajo del
Ir al sitio de trabajo del . . .
. ) Analista usuario del fondo a rendir
5 | usuario fondo a rendir , N. A.
Contable cuentas, en vehiculo cuando
cuentas . L
se lo requiera o a pie si es en
el mismo edificio del GADP.
Solicitar a responsable del Se solicitar al responsable del
fondo que presente el . fondo que presente el
. . . Analista . ) .
6 | efectivo disponible vy efectivo disponible y los N. A.
. Contable . -
soportes del dinero soportes del dinero utilizado
utilizado del fondo a rendir cuentas.
. El responsable del fondo a
Presentar dinero | Responsable de rendirpcuentas resenta el
7 | disponible y soportes del | Fondo a Rendir ) . . P N. A.
. . dinero disponible 'y los
dinero utilizado Cuentas . -
soportes del dinero utilizado.
Revisar junto con Junto con el responsable del
responsable del fondo: fondo, el Analista Contable
monto de fondo o caja revisa lo siguiente: monto de
chica, cantidad de dinero fondo o caja chica, cantidad
en efectivo, . de dinero en efectivo .
. Analista . . ., Registro de
8 | documentacion de disponible, documentacion de
. Contable . s novedades.
soporte del dinero soporte del dinero utilizado;
utilizado conforme al conforme al Reglamento
Reglamento Interno de Interno de fondos a rendir
fondos a rendir cuentas y cuentas; Y, realiza la
realizar conciliaciéon conciliacién correspondiente.
Se registra el resultado del
. arqueo en el formato "Arqueo .
Registrar el resultado del g . d ” Registro de
. de Fondo a Rendir Cuentas
arqueo en el formato Analista . arqueo de
9 |, haciendo constar las .
Arqueo de Fondo a Contable . fondo a rendir
. ” novedades detectadas, si las
Rendir Cuentas . cuentas
hubiere.
Si se detectan novedades en
Hay novedades en el .
el arqueo del fondo a rendir
resultado? o
. cuentas, se continda con la
Si hay novedades, . ..
IF | continua con la actividad Analista actividad 10, N. A
Contable No se detectan novedades en o

10
No hay novedades, pasa a
la actividad 13

el arqueo del fondo a rendir
cuentas, se pasa a la actividad
13.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando se detectan
novedades en el arqueo al
. . Informe del
Presentar informe sobre . fondo a rendir cuentas, se
Analista arqueo, con
10 | las novedades detectadas presenta al Jefe de
Contable i . novedades
en el arqueo Contabilidad, el informe
detectadas
detallando las novedades
detectadas en el arqueo
Se remite  al Director
Informar las novedades ) .
Jefe de Financiero el Informe con
11 | detectadas en el arqueo . Memorando
. . . Contabilidad novedades detectadas en el
al Director Financiero
arqueo del fondo.
Comunicar a Jefe directo Se comunica a Jefe directo de
de responsable del fondo Director responsable del fondo sobre
12 | a rendir cuentas sobre las . . las novedades detectadas en Memorando
Financiero .
novedades detectadas en el arqueo y finaliza el
el arqueo procedimiento.
Cuando no se detecten
Presentar informe a Jefe novedades en el arqueo al
13 de Contabilidad, Analista fondo a rendir cuentas, se Informe del
indicando que no se han Contable presenta el informe del arqueo

detectado novedades

arqueo al Jefe de Contabilidad
y finaliza el procedimiento.

7.2.1 4.4 REGISTROS:

» Registro “Arqueo de fondo a rendir cuentas”
» Informe del arqueo
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PROCEDIMIENTO No. 12

7.2.1.5 VERIFICACION DE ESPECIES VALORADAS

7.2.1.5.1 PROPOSITO:

Verificar la correcta administracion de las especies valoradas asi como el registro
de las ventas realizadas a los ciudadanos.

7.2.1.5.2 ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde la solicitud de autorizacién para realizar una
verificacion de las especies valoradas hasta la presentaciéon del respectivo informe.

7.2.1.5.3 PROCEDIMIENTO:

Referencia: Anexo No. 12 - Verificacion de Especies Valoradas.

No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Solicitar autorizacion para - N
. e Se solicita autorizaciéon para
realizar verificacion de . . e
. Analista realizar verificacion de Correo
1 | especies valoradas, . (.
Contable especies valoradas, conforme electrénico
conforme al cronograma
al cronograma aprobado.
aprobado
. . El Jefe de Contabilidad
Autorizar que se realice la . .
e . Jefe de autoriza que se realice la Correo
2 | verificacion de especies . e . L
Contabilidad verificacion  de  especies electrénico
valoradas
valoradas.
Solicitar a responsable de En el sitio de trabajo del
las especies valoradas, responsable de las especies
3 qgue presente el efectivo Analista valoradas, se le solicita, que N. A
recaudado por su venta y Contable presente el efectivo o
las disponibles en recaudado por su venta y las
existencia especies valoradas disponibles
en existencia.
El responsable de especies
Presentar dinero valoradas presenta el dinero
L . Responsable de .
recaudado, depdsitos . recaudado, registros de
4 respectivos especies especles depdsitos realizados las N.A.
P y P valoradas P y

valoradas existentes

especies valoradas disponibles
en existencia.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Revisar junto con
responsable de las Junto con el responsable de
especies valoradas: las especies valoradas, el
Existencia fisica de las Analista Contable revisa lo
especies valoradas siguiente: existencia fisica de
aplicadas en el GADP, las especies valoradas
control ordinal por aplicadas en el GADP, control
blocks, cuadre entre las ordinal por blocks, cuadre
disponibles y las entre las disponibles y las
vendidas. Asientos vendidas. Asientos contables
contables verificando que . verificando que los valores .
. d Analista . q Registro de
5 | los valores registrados registrados sean los
. Contable . Hallazgos
sean los correspondientes correspondientes a la
a la cantidad recaudada cantidad recaudada por venta
por venta de especies de especies valoradas vy
valoradas y coincidentes coincidentes con los
con los registrados en el registrados en el sistema
sistema informatico informatico contable.
contable. Verificacién de Verificacion de  depdsitos
depdsitos diarios del diarios del dinero recaudado
dinero recaudado por por venta de especies
venta de especies valoradas.
valoradas
Luego de la verificacion, se
Elaborar el "Acta de g "
P . elabora el Acta de Acta de
Verificacién de Especies . e g . e
" . Analista Verificacion  de  Especies | Verificacién de
6 | Valoradas" y registrar en " .
Contable Valoradas" en la que se Especies
ella el resultado de Ia .
e registra el resultado de la Valoradas
verificacion e
verificacion.
Hay novedades en el
resultado de la Cuando Si hay novedades en
verificacion? la verificacidn, se pasa a la
IF Si hay novedades, Analista actividad 8. N, A
continda con la actividad Contable Cuando no hay novedades en o

7.
No hay novedades, pasa a
la actividad 9

la verificacion se continta con
la actividad?.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando si  han habido
Presentar informe sobre novedades en la verificacion, Informe de
las novedades detectadas se presenta el informe sobre | verificacion de
en la verificacion, con Analista las novedades detectadas en especies
7 n ] .7
base en el "Acta de Contable la verificacion, con base en el valoradas,
Verificacién de Especies "Acta de Verificaciéon de indicando las
Valorada” Especies Valorada, elaborada novedades
en la actividad 6.
Cuando han habido
Informar las novedades e
novedades en la verificacion,
detectadas en la -
e s . el Jefe de Contabilidad,
Verificacién al Director Jefe de .
8 . . . informa estas novedades al Memorando
Financiero para toma de Contabilidad . . .
. . Director Financiero para toma
decisiones. Finaliza el - .
I de decisiones vy finaliza el
procedimiento. ..
procedimiento
Viene de la actividad 6. Cuando no hay novedades en
Presentar informe a Jefe la verificacion, se presenta el Informe de
9 de Contabilidad indicando Analista informe al Jefe de | verificacion de
gue no se han detectado Contable Contabilidad indicando que no especies
novedades. Finaliza el se han hallado novedades vy valoradas

procedimiento.

finaliza el procedimiento

7.2.1.5.4 REGISTROS:
» Registro de Hallazgos
» Acta de Verificacion de Especies Valoradas
» Informe de verificacién de especies valoradas
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PROCEDIMIENTO No. 13

7.2.1.6 CONTROL CONTABLE DE PROYECTOS DE INVERSION

7.2.1.6.1

PROPOSITO:

El control contable de proyectos de inversion tiene como objeto el verificar si se
mantienen los registros de los pagos realizados con cargo al proyecto y que estos sean
conforme al cronograma de pagos del proyecto.

7.2.1.6.2

ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde que se elaboran los asientos contables con
cargo al proyecto hasta la presentacion del informe de ejecucidn financiera del

proyecto.
7.2.1.6.3 PROCEDIMIENTO:
Referencia: Anexo No. 13 - Control Contable de Proyectos de Inversidn.
No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
. El  Analista Contable del
Elaborar los asientos . .
Analista proyecto, elabora los asientos .
contables de las . Asiento
1 . ) . Contable del contables para el registro de
operaciones financieras . . . Contable
Proyecto sus actividades financieras del
del proyecto
proyecto.
Coordinar El Analista Contable del
periédicamente con proyecto debe coordinar
Contabilidad y Tesoreria periodicamente con
del GADP para asegurar Contabilidad y Tesoreria del
transferencia de Analista GADP  para asegurar |la
2 | informacién contable, | Contable del | transferencia de la N. A.
con cargo al proyecto, a Proyecto informaciéon  contable, con
través del sistema cargo al proyecto, a través del
informatico contable. sistema informdtico contable,
Pasa a las actividades 3 y para que se ejecuten las
4 actividades 3y 4
Recibir informacidn
contable del proyecto, en Se recibe la informacién | Datos contables
forma coordinada desde contable del proyecto, en | del proyectoa
3 Contabilidad del Analista forma coordinada remitida través del
proyecto, a través del Contable por el Analista Contable del sistema
sistema informatico proyecto, a través del sistema informatico
contable informatico contable contable
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Con la informacién contable
Verificar en el sistema del proyecto, se verifica en el
informatico contable, el sistema informatico contable,
registro de los pagos . el registro de los pagos
g. Pag Analista de . 8 bag

4 | realizados con cargo al Tesoreria realizados con cargo al N. A.
proyecto, de ser proyecto, de ser necesario lo
necesario lo actualiza e actualiza y pasa la
informar a Contabilidad informacién a Contabilidad

del GADP.
. - Luego de recibida la
Viene de las actividades 3 . & L
. . informacién contable, por
y 4. Revisar y extraer, si
. . parte del proyecto y de
es el caso, la informacién . , .
. Analista Tesoreria del GADP, se revisa
5 | registrada en la cuenta : N. A.
. Contable la misma y de ser el caso se la
correspondiente al
. extrae, desde la cuenta del
proyecto y analizar los .
proyecto y se analizan los
datos.
datos.
Registro en archivo fisico Toda la informacidn obtenida,

6 la informacién contable Analista correspondiente al proyecto Kardex del
correspondiente al Contable se la registra en un archivo proyecto
proyecto fisico.

. Con la informacidn obtenida
Elaborar informe sobre . y
. o . analizada se procede a
ejecucién financiera con . Informe de
. elaborar el informe sobre la . .,
base en el cronograma de Analista . - . ejecucion

7 ejecucién financiera con base . .

pagos del proyecto vy Contable financiera del
. . en el cronograma de pagos
remitirlo  a Director . proyecto
. . del proyecto para remitirlo al
Financiero . . .
Director Financiero.
Mensualmente se verifica si el
monto del contrato estd
. completamente devengado.
Esta completamente . .
Si esta completamente
devengado el monto total -
devengado, finaliza el
del contrato? .
. procedimiento.
No estd completamente .
. No esta devengado

IF devengado, vuelve a la Analista completamente.se vuelve a la N. A

actividad 5 Contable b ' o

Si estd completamente
devengado el anticipo,
contindia con la actividad
8

actividad 5, se revisa la misma
y de ser el caso se la extrae,
desde la cuenta del proyecto;
y, se analiza los datos se
realiza este ciclo hasta que se
devengue el monto total del
contrato.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Se procede al cierre del .
. - S Registro de
Cierre  del Proyecto. | Administrador | proyecto y su liquidacion con )
8 - o - cierre del
Finaliza el procedimiento del contrato lo que finaliza el
proyecto

procedimiento.

7.2.1.6.4 REGISTROS:
» Asiento Contable
> Kardex del proyecto
> Informe de ejecucion financiera del proyecto
> Registro de cierre del proyecto
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PROCEDIMIENTO No. 14

7.2.2 ELABORACION DE LA CONCILIACION BANCARIA

7.2.2.1 PROPOSITO:
Asegurar que todas las operaciones bancarias estén correctamente contabilizadas y
reflejadas en los registros contables para determinar que el saldo de la cuenta segun
el banco sea el correcto detectando cualquier error en forma oportuna para su

correccion.

7.2.2.2 ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde que se recibe el estado de cuenta emitido por la
entidad bancaria hasta la conciliacién del saldo en la cuenta bancos.

7.2.2.3 PROCEDIMIENTO:

Referencia: Anexo No. 14 - Elaboraciéon de la Conciliacion Bancaria

No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Ingresar estado de cuenta La entidad bancaria,

1 |en plataforma Entidad mensualmente ingresa en su Estado de
informatica, Bancaria plataforma informdtica el Cuenta
mensualmente estado de cuenta del GADP.

D I lataform
Extraer informaciéon de .esde " @ plata O. 2
informatica de la entidad
estado de cuenta de . .
. L. Analista bancaria, se extrae |la Estado de

2 | plataforma  informatica . .

. . Contable informacion del estado de Cuenta
de entidad bancaria. Pasa

. cuenta del GADP para
a la actividad 5. . ..
continuar con la actividad 5.
Remitir diariamente los Diariamente, desde Tesoreria Datos del
registros de las se remiten los registros de las .
. . Jefe de . . sistema
3 | transferencias bancarias , transferencias bancarias SPI- . n
.. Tesoreria . informatico
SPI-SP. Pasa a la actividad SP para continuar con la
. contable
5. actividad 5
Remitir  mensualmente Mensualmente, desde
partidas presupuestarias Presupuesto de remiten las Datos del

4 de los ingresos y notas de Jefe de partidas presupuestarias de sistema
débito  (IESS, créditos Presupuesto los ingresos y notas de débito informatico
internos). Pasa a la (IESS, créditos internos), para contable

actividad 5

continuar con la actividad 5.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Viene de la actividad 2, 3 Cuando se disponga de la
y 4 \Verificar que los informacién completa, se
valores registrados en el verifica que los valores
estado de cuenta registrados en el estado de
5 coincidan en valor y fecha Analista cuenta coincidan en valor vy N, A
con los correspondientes Contable fecha con los o
registrados en el sistema correspondientes registrados
informatico contable en el sistema informatico
(Mayor Auxiliar) del GADP contable (Mayor Auxiliar) del
(SPI-SP). GADP (SPI-SP).
Cuando en la verificacidn de la
informacién se evidencie que;
Si hay novedades, se continua
con la actividad 6 para
Hay novedad? . . . P
) . inconsistencia en el estado de
Si hay novedad, continua . .
L Analista cuenta y con la actividad 8
IF | con actividad 6 y/u 8. . . . N. A.
Contable para inconsistencia en los
No hay novedad, pasa a la . .
- registros internos.
actividad 14 e
Cuando en la verificacién de la
informacidn se evidencie que;
No hay novedades, se
continda con la actividad 14
Elaborar y remitir oficio a
entidad bancaria Cuando existe novedad con el
informando estado de cuenta, se elabora
explicitamente Jefe de oficio a entidad bancaria -
6 . . - . . . Oficio
diferencias y solicitar su Contabilidad informando  explicitamente
respuesta y aclaracién. diferencias y solicitar su
Cuando novedad esté en aclaracion.
estado de cuenta
Remite respuesta a La entidad bancaria remite las
requerimiento realizado Entidad explicaciones a las diferencias -
7 - ) . o Oficio
en oficio. Pasa a |la Bancaria informadas, esta es recibida
actividad 12 en la actividad 12.
. . Cuando existe novedad en los
Viene de la actividad 5. . .
.. . ., registros internos, de
Solicitar informacién para ,
. . . . . Presupuesto y/o Tesoreria, se
3 solucionar inconsistencia Analista solicita a las  respectivas Memorando
contable. Cuando Ia Contable P

novedad es por un
registro interno.

Jefaturas informacion sobre la
inconsistencia contable para
su correccion.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Remitir informacion Se remite a Contabilidad, la
solicitada, relacionada informacion solicitada,
. . . Jefe de )
9 | con la inconsistencia , relacionada con la Memorando
Tesoreria . . .
contable. Pasa a |la inconsistencia contable, para
actividad 13. continuar con la actividad 13.
Viene de la actividad 8. . -
. . L, Se remite a Contabilidad, la
Remitir informacion ) ., ..
. . informacion solicitada,
solicitada, relacionada Jefe de .
10 . . . relacionada con la Memorando
con la inconsistencia Presupuesto . . .
inconsistencia contable para
contable. Pasa a la continuar con la actividad 13
actividad 13 ’
. . Luego de informa sobre las
Viene de la actividad 8. & .
. . novedades en los registros
Colocar la diferencia )
" internos, se coloca la
como "Saldo de estado de . . "
. diferencia como "Saldo de .
cuenta que no consta en Analista Registro de
11 . estado de cuenta que no
el Mayor Auxiliar o Contable . saldo
. " consta en el Mayor Auxiliar o
viceversa" hasta que se ) "
. viceversa" hasta que se
solucione la novedad. .
. solucione la novedad y luego
Pasa a la actividad 14. . .
continuar con la actividad 14
Cuando la entidad bancaria
Viene de la actividad 7. haya respondido al
12 Recibir respuestas de Analista requerimiento realzado en la Oficio
entidad bancaria. Cuando Contable actividad 7, se reciben las
se las haya requerido. respuestas y aclaraciones
solicitadas.
. . Se recibe consolida la
Viene de las actividades 9 ) ., ¥ e
o . informacién remitida) por
y 10. Recibir y consolidar . , -
. . . Analista Tesoreria (actividad 9) vy .
13 | la informacién remitida . Hoja de ruta
Contable Presupuesto  (actividad 10)
de  Presupuesto y/o . :
, necesaria para solucionar la
Tesoreria . . .
inconsistencia contable.
Cuando en la verificacion de la
informacion se evidencie que;
Viene de la actividad 5; o, que;
. No hay novedades; o, cuando
de las actividades 11, 12y s
. se hayan recibido la respuesta
13. Consolidar la ) .
. - . . de la Entidad Bancaria y la .,
informacidon recibida de Analista ) ., e Informacién
14 informacién  remitida  por .
Presupuesto y/o Contable consolidada

Tesoreria; y, de la entidad
bancaria para remitirla a
Jefe de Contabilidad.

Tesoreria y Presupuesto se
consolida toda la informacién
recibida para remitirla a Jefe
de Contabilidad.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Recibida la informacion
consolidada de la Entidad .
. . Jefe de . Asiento
15 | Realizar asiento contable . Bancaria, de Presupuesto y/o
Contabilidad , . Contable
de Tesoreria, se realiza el
respectivo asiento contable.
Con toda la informacion Conciliacion
16 Conciliar los saldos de Jefe de conforme y consolidada, se bancariay
cuenta bancos Contabilidad realiza la conciliacién de saldo registro de
de la cuenta bancos. fecha
Se elabora un informe se
e . Informe de
Elaborar Informe de conciliacion bancaria para e
e s . s . conciliacion
17 Conciliacion Bancaria vy Jefe de remitirlo  junto con la bancaria
remitir a Director Contabilidad conciliacion a la Director . y
. . . . - conciliaciéon
Financiero Financiero, finaliza el .
bancaria

procedimiento.

7.2.2.4 REGISTROS:
» Estados de cuenta
» Registro de ajustes
»  Conciliacion bancaria
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PROCEDIMIENTO No. 15

7.2.3 ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

7.2.3.1 PROPOSITO:
Establecer las actividades para emitir los estados financieros del GADP a fin de
disponer de informacién financiera veraz y oportuna para la toma de decisiones del
nivel ejecutivo y para presentarlos a los organismos de control.

7.2.3.2 ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde la extraccién de la informacidon contable
hasta la presentacion de los estados financieros e informe anual a los
organismos de control.

7.2.3.3 PROCEDIMIENTO:

Referencia: Anexo No. 15 - Elaboraciéon de Estados Financieros

No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
. El Analista Contable elabora
Elaborar los asientos )
. los asientos contables .
contables de las Analista . Asientos

1 . . . correspondientes a las
operaciones financieras Contable . . . contables
del GADP operaciones financieras del

GADP.
Mensualmente, del archivo
Mensualmente.  Extraer informatico de asientos
informacion contable contables, se extrae la . L
. . . . . . Archivo digital
registrada, incluida la de Analista informacion contable .
2 . ., . . . asientos
proyectos de inversién, Contable registrada, incluida la de contables
procesarla y remitir para proyectos de inversién a fin
su analisis. de procesarla y remitirla para
su analisis.

Analizar informacion Jefe de Se analiza la informacion

3 | contable procesada . contable registrada, incluida N. A.
Contabilidad ) .,

mensualmente la de proyectos de inversion.
Con base en la informacion Estados
analizada, se elabora el | financieros de la

Elaborar estado Jefe de . .

4 ) . . estado financiero mensual | Prefecturay de

financiero mensual Contabilidad " .
para remitirlo al Director | los proyectos de
Financiero inversion
. . . . Se revisa el estado financiero
Revisar estado financiero Director

5 . ) elaborado por el Jefe de N. A.

mensual Financiero

Contabilidad.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Si en la verificacion de los
estados financieros se
Hay observaciones? evidencia que Si hay
Si hay errores, continda observaciones, continla con
con la actividad 6 Director la actividad 6.
IF . . . e N. A.
No hay errores, pasa a la Financiero Si en la verificacién de los
siguiente pregunta, es fin estados financieros se
del ejercicio fiscal? evidencia que No hay
observaciones, se pregunta si
es fin del ejercicio fiscal.
Cuando No hay
Es fin del ejercicio fiscal? observaciones en la
Si es fin del ejercicio verificacion de los estados
fiscal, continta con la Director financieros, se pregunta si es
IF | actividad 7 ) ) fin del ejercicio fiscal. N. A.
. L Financiero . ) .
No es fin del ejercicio Si es fin del ejercicio fiscal, se
fiscal, pasa a la actividad pasa a la actividad 8
8 No es fin del ejercicio fiscal, se
continua con la actividad 7.
Cuando Si hay observaciones
en la verificacion de los
. . estados financieros se realizan
Realizar correcciones Jefe de ) .
6 |. . . las correcciones indicadas vy N. A.
indicadas Contabilidad . .
vuelve a la actividad 4 remitir
el estado financiero corregido
al Director Financiero.
. . Cuando No hay observaciones
Viene de la actividad 5, ”y .,
en la verificacion de los
cuando hay . . .
. estados financieros y no es fin
observaciones al estado N .
i . . del ejercicio fiscal, se registran Estados
financiero mensual. Analista . .. ) .
7 . . y archivan cronolégicamente financieros
Registrar y  archivar Contable - .
todos los estados financieros mensuales

cronolégicamente todos
los estados financieros
mensuales

mensuales y se continta con
la actividad 2 para elaborar el
siguiente estado financiero
mensual.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Viene de la actividad 5 .
’ Cuando No hay observaciones
cuando no hay e g
. en la verificacion de los
observaciones al estado . . . .
i . estados financieros vy Si es fin Informe
financiero mensual y es S . .
) S del ejercicio fiscal, se elabora ejecutivoy
fin del ejercicio fiscal. . .
Jefe de el estado financiero anual, notas
8 | Elaborar estado . ) . ) .
i . . Contabilidad informe ejecutivo y las notas | explicativas al
financiero anual, informe L
. . explicativas al estado estado
ejecutivo y notas i } . .
L financiero anual; y, se los | financiero anual
explicativas a los estados . .
i . ", remite para su aprobacion al
financieros y remitir para . . .
., Director Financiero.
su aprobacidén
Remitir estado financiero . ) .
. . Se remite el estado financiero
anual (incluido ) .
anual (incluido proyectos),
proyectos), Informe . ) . .
. . Director informe ejecutivo y notas
9 | Ejecutivo y notas ) . . Memorando
.. Financiero explicativas, para
explicativas, para . .
. conocimiento y aprobacién
conocimiento Y
L, del Prefecto
aprobacion
Revisar estado Financiero El Prefecto Revisar el estado
10 | anual, notas explicativas Prefecto Financiero anual para su N. A.
e informe ejecutivo aprobacion.
Hay observaciones al Si en la revision de los estados
estado financiero y sus financieros, el Prefecto Si
notas explicativas? realiza  observaciones, se
Si hay observaciones, se continda con la actividad 11
IF L ) Prefecto . e N. A.
continda con la actividad Si en la verificacion de los
11. estados el Prefecto No realiza
No hay observaciones, se observaciones, se pasa a la
pasa a la actividad 12 actividad 12.
Cuando el Prefecto Si realiza
observaciones al estado
financiero anual, se acogen
. sus observaciones y se vuele a
Acoger las observaciones Jefe de . o
11 : e la actividad 8, para remitir el N. A.
realizadas Contabilidad . . .
estado financiero corregido, al
Director Financiero para
continuar con el
procedimiento.
Viene de la actividad 10. Cuando el Prefecto No realiza
Aprobar estado observaciones al estado Estado
12 | financiero, informe Prefecto financiero anual, lo aprueba lo | financiero anual
ejecutivo y notas mismo, el informe ejecutivo y aprobado
explicativas las notas explicativas.
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ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO

Cuando el Prefecto haya
aprobado el estado financiero
Director anual, se lo remite a las
Financiero entidades de control
financiero y finaliza el
procedimiento.

Remitir estados
financieros aprobados a
entidades de control
financiero.

Finaliza el procedimiento

Oficio

7.2.3.4 REGISTROS:

> Asientos contables

» Estados Financieros mensuales

» Estados Financieros anuales

» Informe Ejecutivo y notas explicativas a los estados financieros anuales
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7.2.4 GESTION DE IMPUESTOS

PROCEDIMIENTO No. 16

7.2.4.1 DECLARACION DE IMPUESTOS

7.24.1.1

PROPOSITO:

Normar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y reglamentarias relativas a
los comprobantes de pago y retencién, impartidas por el Servicio de Rentas

Internas (SRI).

7.2.4.1.2

ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde que se remite el “Listado de pagos “,

"

efectuados en el mes hasta realizar la declaracidon de impuestos y registrar el

asiento contable correspondiente.

7.2.4.1.3 PROCEDIMIENTO:
Referencia: Anexo No. 16 - Declaracidn de Impuestos
No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
. - La directora Financiera remite
Remitir Listado de " "
" . . el Listado de Pagos
Pagos" realizados con la Directora . Memorando y
1 ., . ) realizados en el mes, con la .
documentacion de Financiera . ., Lista de Pagos
respectiva documentacién de
respaldo
respaldo.
. . El Jefe de Tesoreria dispone
Disponer que se realice la . L
., . que se realice la declaracién .
declaracion de impuestos Jefe de . . Nota manuscrita
2 . L , de impuestos y remite
y remitir documentacion Tesoreria - en memorando
. documentacion
correspondiente .
correspondiente.
. s El Analista de Tesoreria revisa
Revisar documentacion y . .y .
. Analista de la documentacidn y selecciona
3 seleccionar todos los , N. A.
Tesoreria todos los comprobantes
comprobantes gravados
gravados.
. Se procede a registrar todos
Registrar todos los P g
los comprobantes gravados, . .
comprobantes gravados . Archivo digital
Analista de en la base de datos de | , .,
4 en base de datos de , , o Declaracién de
Tesoreria Tesoreria, en el repositorio

Tesoreria, Declaracion de
Impuestos

“Declaracién de Impuestos”.

Impuestos”
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Revisar los comprobantes Se revisan todos los
gravados comparandolos comprobantes gravados y se
5 con la informacion Analista de los compara con la Registro de
registrada en el Libro Tesoreria informacidn registrada en el revisién
Mayor del sistema Libro Mayor del sistema
informatico contable informdtico contable.
. . . Cuando en la revisién de los
Hay inconsistencias con el . i
. comprobantes se evidencia
Libro Mayor?. . . . .
. . . . que Si hay inconsistencias con
Si  hay inconsistencias, ) .
. L el Libro Mayor, se continda
continua con la actividad . .
IF 6 Analista de con la actividad 6. N, A
) . . . Tesoreria Cuando en la revisién de los o
No hay inconsistencias, . .
. comprobantes se evidencia
pasa a la actividad 8 No . . .
. . . gue No hay inconsistencias
hay inconsistencias, pasa .
.. con el Libro Mayor, se pasa a
a la actividad 8 .
la actividad 8.
Cuando en la revisién de los
comprobantes se evidencia
Notificar a Contabilidad que Si hay inconsistencias con
6 sobre las inconsistencias Analista de el Libro Mayor, se notifica a Correo
detectadas y solicitar su Tesoreria Contabilidad sobre las electrénico
correccion inconsistencias detectadas vy
se solicita que se realice su
correccion.
En el Libro Mayor del sistema
Corregir en el Libro informatico  contable, se
Mayor del sistema . realizan las  correcciones .
. Y o Analista de . Libro Mayor
7 informatico contable las . correspondientes a las .
. . . Contabilidad | . ) o ajustado
inconsistencias inconsistencias informadas vy
informadas se pasa continla con la
actividad 8.
Cuando en la revisién de los
comprobantes se evidencia
Ordenar y organizar la que No hay inconsistencias .,
.. . . Documentacion
3 documentacion de Analista de con el Libro Mayor, se ordena ordenada
comprobantes para la Tesoreria y organizar la documentacion . y
organizada

declaracion de impuestos

de los comprobantes para
realizar la declaracion de
impuestos correspondiente.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
El Jefe de Tesoreria remite la
Remitir documentacién documentacién ya organizada
organizada para Jefe de para la declaracién de
9 declaracion de impuestos Tesorer(a impuestos y solicita a la Memorando
y solicitar autorizacion Directora Financiera,
para el pago respectivo autorizacién para el pago
respectivo.
Remitir documentacién a ) El Director Financiero remite .
. Director . . Nota manuscrita
10 | Contabilidad para su . . documentacién a Contabilidad
. Financiero . en memorando
revision para su revision.
. . El Analista Contable, revisa la
Revisar documentacioén vy . .
. ) . documentacién y registra su .
registrar visto bueno en Analista . Visto Bueno en
11 visto bueno en el memorando
memorando para la Contable ., memorando
. . para la declaracién de
declaracion de impuestos .
impuestos.
Con el visto bueno de
Autorizar el pago o Director Contabilidad, el Director
12 . . . . . . . Memorando
declaracion de impuestos Financiero Financiero, autorizar el pago
de impuestos.
Con la autorizacién del pago
Realizar la declaracion de de impuestos, el Analista de
impuestos en el portal . Tesoreria realiza la .
. P e P Analista de ., . Formularios 103
13 | informdtico del SR, , declaracion de impuestos en
s . Tesoreria . - y 104
utilizando los formularios el portal informatico del SRI,
103y 104 utilizando los formularios 103
y 104.
Una vez realizada la
Realizar el asiento declaracion de impuestos, el
14 contable por pago de Analista de Analista Contable, realiza el Asiento
impuestos. Finaliza el Tesoreria asiento contable por pago de contable

procedimiento

impuestos con lo que finaliza
el procedimiento.

7.2.4.1.4 REGISTROS:
> Lista de Pagos

Archivo digital “Declaracion de Impuestos”

Registro de revision

Formularios 103y 104
Asiento contable

>
>
» Libro Mayor
>
>
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PROCEDIMIENTO No. 17

7.2.4.2 SOLICITUD DE DEVOLUCION DEL IVA

7.2.4.2.1 PROPOSITO:

Establecer las actividades para obtener la devolucidn del IVA por parte del Servicio
de Rentas Internas (SRI).

7.2.4.2.2 ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde que el Director Financiero remite la
documentacion de la declaracién de impuestos hasta la recepcién efectiva de la
devolucién del IVA por parte del SRI.

7.2.4.2.3 PROCEDIMIENTO:

Referencia: Anexo No. 17 - Solicitud de Devolucion del IVA

No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
- ., El Director Financiero, remite .
Remitir documentacidn . L, Documentacion
., . el remite la documentacion
de declaracion de Director . dela
1 |, . . correspondiente a la .
impuestos con los Financiero L, . declaracién de
. declaracion de impuestos con .
respectivos respaldos . impuestos
los respectivos respaldos.
Revisar documentacidén y Se revisa la documentacion
verificar todos los . recibida y se verifica todos los
Analista de
2 | comprobantes con los , comprobantes con los que se N. A.
. Tesoreria o .,
que se realizé Ia realizdé la declaraciéon de
declaracion de impuestos impuestos.
Registrar todos los Se  registran todos los
3 comprobantes de la Analista de comprobantes de la | Registro digital
declaracion de impuestos Tesoreria declaracion de impuestos en ATS
en el DIM formularios el DIM formularios,
verificados en la lista recibida.
Revisar ue la . . L
informacion rs ictrada en Se revalida la informacién
& , Analista de registrada en Anexos ATS para Registro de
4 | Anexos ATS esté , . . .
. Tesoreria confirmar que esté conforme Ajustes.
conforme a la declaracion L .
. a la declaracion de impuestos.
de impuestos




DIRECCION FINANCIERA GADP ESMERALDAS

MANUAL DEL PROCESO GESTION FINANCIERA

Version: 1.0

Pagina 87 de 112

No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando en la revision de los
. . , ATS y la declaracidn de
Hay inconsistencias con el . . .
. impuestos se evidencien que
Libro Mayor? . . . .
. . . . Si  hay inconsistencias, se
Si  hay inconsistencias, . . ..
. L Analista de continula con la actividad 5
IF | continua con la actividad , L N. A.
Tesoreria Cuando en la revision de los
5. .,
. . . ATS y la declaracidn de
No hay inconsistencias, . . .
.. impuestos se evidencien que
pasa a la actividad 6. . . :
No hay inconsistencias, se
pasa a la actividad 6.
Cuando en la revision de los
ATS y la declaraciéon de
Realizar  ajuste ara . impuestos si ha .
. J P Analista de . P ) . . v Registro de
5 | corregir las , inconsistencias, se realiza los )
. . . Tesoreria . . ajustes
inconsistencias halladas ajustes necesarios para
corregir las inconsistencias
detectadas.
Cuando en la revision de los
. , ATS la declaracién de
Remitir a través del portal im ue:tos no ha
informatico del SRl la Analista de . P . . . v Registro en
6 |. ., , inconsistencias se remite al
informacién  para la Tesoreria , portal del SRI
., SRI, a través de su portal
devolucion del IVA . - . .,
informatico, la informacion
para la devolucidn del IVA.
Validar la informacidn El SRI valida la informacion e s
. L, .. Notificacion de
7 | recibida para devolucion SRI remitida por el GADP para la validacion
del IVA devolucion del IVA.
- Una vez que se reciba la
Elaborar oficio para el SRI N a
.. ., validacion del SRI, se elabora ..
solicitando devolucién del . .. Solicitud de
. Analista de un oficio para el SRl .

8 | IVA, adjuntando la , .. ., devolucién del
., Tesoreria solicitando la devolucidon del
documentacién de . IVA

IVA, se adjunta la
respaldo L
documentacién de respaldo.
Remitir al Prefecto, para Se remite al Prefecto, el oficio ..
) e e . L .. Solicitud de
su firma, el Oficio dirigido Directora dirigido al SRI solicitando la .
9 . . . ., devolucion del
al SRl solicitando Ila Financiera devolucién del IVA, para que
., ! IVA
devolucidn del IVA lo firme.
. - Una vez firmado el oficio por
Remitir al SRI oficio con el Prefecto, se lo remite aIF;RI
10 | solicitud de devolucion Prefecto ! Oficio

del IVA

solicitando la devolucion del
IVA
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
. . El SRI debe remitir al GADP, la
Remitir resolucién de ., ., .,
11 ., SRI resolucién de devolucién del Resolucion
devolucidn del IVA
IVA.
Cuando se recibe la resolucién
del SRI para la devolucién del
Recibir resolucion Jefe de IVA el lJefe de Tesoreria Registro de
12 | disponer su archivo y Tesorer(a dispone su archivo vy el recepcion de
seguimiento seguimiento hasta que se resolucion
efectivice la devolucion del
IVA.
Se realiza el seguimiento al
Realiz§r ' seguimiento al Analista de cumplimiento de la resolucién Registro de
13 | cumplimiento  de la Tesorer(a del SRI, hasta que se seeuimiento
resolucion del SRI efectivice la devolucion del g
IVA
Recibir transferencia por Cuando se recibe la .
., . . ., Transferencia
la devolucion del IVA Analista de transferencia por devolucion .,
14 . . , . por devolucién
solicitada e informar a Tesoreria del IVA, se informa al Jefe de
. , el IVA
Jefe de Tesoreria Tesoreria.
Una vez recibida la .
. Registro de
. . . transferencia, se procede al .
Registrar el ingreso de la Analista de . . ingreso por
15 ., , registro contable del ingreso .
devolucidn del IVA. Tesoreria ., devolucién del
por devolucién del IVA con lo VA
gue finaliza el procedimiento.

7.2.4.2.4 REGISTROS:
> Registro en portal del SRI
> Notificacion de validacién
» Solicitud de devolucién del IVA
» Resolucion de devolucion del IVA
> Registro de seguimiento
» Transferencia por devolucién el IVA
> Registro de ingreso por devolucion del IVA
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PROCEDIMIENTO No. 18

7.2.4.3 ANEXOS EN RELACION DE DEPENDENCIA

7.243.1

PROPOSITO:

Reportar al SRI, los ingresos de cada uno de los trabajadores asi como las
retenciones realizadas por impuesto a la renta; y entregar al trabajador de su
formulario 107 con el objeto de que conozca su valor anual de ingresos y el de su

retencién por impuesto a la renta.

7.2.4.3.2

ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde que el Director Financiero solicita al Director
de Talento Humano la nédmina del personal con el total de ingresos y retenciones,
hasta la entrega del formulario 107 a cada uno de los empleados del GADP.

7.2.433 PROCEDIMIENTO:
Referencia: Anexo No. 18 - Anexos en Relacion de Dependencia
No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
. .. El Director Financiero, solicita
Solicitar la némina de -
. a Talento Humano, la nédmina
personal del GADP con el Directora
1 . . . de personal del GADP con el Memorando
total de ingresos anuales Financiera .
total de ingresos anuales de
de cada uno de ellos . .
cada uno delos funcionarios.
. L. . El Director de Talento
Remitir némina de Director de . .
e . Humano, remite la némina de
2 | personal individualizando Talento o . Roles de pago
. personal individualizando sus
sus ingresos anuales Humano )
ingresos anuales.
Luego de recibir la
Registrar la informacién informacion, el Analista de
de ingresos y retenciones . Tesoreria registra la
& y ., . Analista de , ., g. Plataforma DIM
3 |en Ila aplicacion dim , informacién de ingresos vy
., Tesoreria . ., Anexos
anexos relacion de retenciones en la aplicacidon
dependencia DIM anexos relacion de
dependencia.
Ingresar la informacién Una vez registrada la
registrada en la aplicaciéon . informacion en el DIN anexos
.. Analista de ., .
4 | DIM anexos relacion de , relacion de dependencia, se N. A.
Tesoreria

dependencia, al portal del
SRI

procede ingresarla en el
portal del SRI.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Luego de ingresar la
Obtener los formularios , |nform.aC|on al por.tal del SRI,
Analista de se obtienen del mismo portal .
5 | 107 para cada uno de los , . Formularios 107
. . Tesoreria los formularios 107 para cada
funcionarios del GADP . .
uno de los funcionarios del
GADP.
Se registran todos y cada uno
. . . de los formularios 107 y se .
Registrar y legalizar los Analista de o Formularios 107
6 . , procede a su legalizacion con .
formularios 107 Tesoreria . . legalizados
la firma del Analista de
Tesoreria.
Hacer firmar y entregar el Se le hace firmar el formulario
original del formulario 107 entrega al funcionario )
. . . . Formulario 107
107 al funcionario Analista de interesado y se le entrega el )
7 |. . , . . . firmado por el
interesado y archivar su Tesoreria original; la copia se la archiva . .
: . . funcionario
copia. Finaliza el con lo que finaliza el

procedimiento

procedimiento.

7.2.4.3.4 REGISTROS:
> Roles de pago
> Plataforma DIM Anexos
» Formularios 107
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7.2.5

PROCEDIMIENTO No. 19

7.2.5.1 PROPOSITO:
Disponer de un documento de soporte para el pago a los empleados del GADP, asi
como para el control de la remuneracién y descuentos que se realiza a cada uno de
los empleados por su trabajo mensual en el GADP.

7.2.5.2 ALCANCE:
Este procedimiento se aplica desde la recepcién de los reportes de asistencia de todo
el personal del GADP, hasta Talento Humano hasta la suscripcién del rol de pagos por
el Director Financiero, para la acreditacién del mismo.

7.2.5.3 PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE ROLES DE PAGO

Referencia: Anexo No. 19 - Elaboracién de Roles de Pago.

No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
El Director de Talento Memorando y
Remitir reportes de personal Humano, remite al Director reportes de:
administrativo, personal Director de Financiero los reportes de | asistencia, horas
1 | operativo y personal de Talento personal administrativo, adicionales,
contrato ocasional a Humano personal operativo y personal acciones de
Direccién Financiera de contrato ocasiona, para personal y
elaborar roles de pago. desvinculaciones
- ., El Director Financiero remite
Recibir la documentacién y . ., - .
. ., Director la documentacién recibida, a | Nota manuscrita
2 | remitirla para la elaboracion . . .
Financiero roles y dispone su | en memorando
de roles de pago L
elaboracién.
El Analista de roles revisa que
Revisa que la documentacion Analista de la documentacién recibida Check list
3 | recibida esté completa vy esté completa y legalizada, de | documentacion,
i Roles . .
legalizada acuerdo al check list de firmado

documentacion.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando al revisar la
., , documentacion recibida se
La documentaciéon  estd . . . ,
. evidencia que Si  estad
completa y legalizada? . .
. . completa y estd legalizada, se
Si esta completa y legalizada, . o
L Analista de pasa a la actividad 6.
IF | se pasa a la actividad 6. . N. A.
, Roles Cuando al revisar la
No estd completa vy - I
. L documentacion recibida se
legalizada, se continuda con la . . .
.. evidencia que No esta
actividad 4. . .
completa y No estd legalizada,
se continla con la actividad 4
Cuando al revisar la
Devolver documentacién a documentacién recibida se
Talento Humano, . evidencia que No esta
. Analista de . .
4 | informando las Roles completa ni legalizada, se la Memorando
observaciones para su devuelve a Talento Humano,
correccion informando las observaciones
para su correccion.
Recibida la documentacién
con las observaciones Reportes de:
indicadas, se procede a | asistencia, horas
Realizar las correcciones Directora de realizar las  correcciones adicionales,
5 | indicadas para remitir Talento correspondientes para remitir acciones de
nuevamente la informacién Humano la documentacion personal y
nuevamente a su revision y | desvinculaciones,
continuar con el corregidos
procedimiento.
Cuando al revisar la
Viene de la actividad 3. documentacion recibida se
Analizar la  informacion evidencia que Si  esta
recibida ara validar su . completa y esta legalizada, se .
: P - Asistente de P y estc 'eg o Check list de
6 | consistencia con relacién a procede a realizar el andlisis '
Roles . ., . roles, firmado
los respaldos de la informacién recibida
correspondientes t de para validar su consistencia de
acuerdo al check list de roles considerando los criterios del
check list de roles.
La informacién es Cuando al analizar la
consistente? informacién se evidencia que
Si la informacién Si es Si es consistente, se pasa a la
IE consistente, se pasa a la Asistente de actividad 8. N, A
actividad 8. Roles Cuando al analizar la o
No la informacion No es informacién se evidencia que

consistente, se continla con
la actividad 7

No es consistente, se continda
con la actividad 7
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando al analizar la
. informacién se evidencia que
Devolver documentacion a .
- . No es consistente se la
talento Humano indicando Asistente de .,
7 . ) . devuelve la documentacion a Memorando
las inconsistencias para su Roles -
L Talento Humano, indicando
correccion . ) )
las inconsistencias para su
correccion.
Cuando al analizar la
informacién se evidencia que
. ., . . . Roles de Pago en
Ingresar la informacién en el . Si es consistente, el Asistente .
> Asistente de . sistema
8 | mddulo roles de pago, del de Roles, ingresa la . ‘s
. . L. Roles . L, , informatico
sistema informatico contable informacion en el maédulo
. contable
Roles de Pago, del sistema
informatico contable.
El Analista de Roles, revalida
Revalidar la informacion . la informacion ingresada por
. . Analista de .
9 | ingresada al sistema Roles el Asistente de Roles al N. A.
informatico contable moédulo de roles, dentro del
sistema informatico contable.
Cuando al revalidar la
. ., . informacién ingresada a roles
La informacién ingresada ) . ) ,
, se evidencia que Si esta
estd correcta? .
. . ., . correcta, se pasa a la actividad
Si la informacion Si es 11
correcta, se asa a la Analista de ) .
IF o P Cuando al revalidar la N. A.
actividad 11 Roles . S
. . . informacidn ingresada a roles
Si la informacién No es . . ,
. se evidencia que No esta
correcta, se continlia con la .
.. correcta, se continla con la
actividad 10 .
actividad 10.
Cuando al revalidar la
informacién ingresada a roles
. . se evidencia que No esta Registro de
Corregir errores detectados Analista de q. &
10 . correcta, el Analista de Roles errores
por el sistema Roles .
corrige los errores detectados detectados

por el sistema y procede a su
impresion, actividad 11
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No.

ACTIVIDAD

ROL

DESCRIPCION

DOCUMENTO

11

Procesar e imprimir el Rol de
Pagos y remitir para su
aprobacion

Analista de
Roles

Cuando al revalidar Ila
informacién ingresada a roles
se evidencia que Si esta
correcta, o cuando |la
informacién haya sido
corregida, se procesa la
informacién y se imprimir el
rol de pagos para remitirlo al
Jefe de Contabilidad para su
aprobacion.

Rol de Pagos con
firma de
revalidacion

12

Aprobar el Rol
presentado

de Pagos

Jefe de
Contabilidad

Una vez recibido el rol de
pagos revalidado y con la
firma del Analista de Roles, el
Jefe de Contabilidad aprueba
el rol de pagos presentado vy
lo remite al Director
Financiero.

Rol de Pagos

13

Suscribir el Rol de Pagos vy
disponer las transferencias
bancarias correspondientes.
Finaliza el procedimiento

Director
Financiero

El Director Financiero, luego
de recibir el rol de pagos, lo
suscribe  y  dispone la
acreditacion a las cuentas
bancarias correspondientes,
conforme al rol de pagos; con
lo que finaliza el
procedimiento.

Memorando

7.2.5.4 REGISTROS:

» Garantia

> Registro de Garantias

» Acta entrega recepcién

> Registro de amortizacidn del anticipo
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TESORERIA
PROCEDIMIENTO No. 20

7.3.1 ADMINISTRACION DE GARANTIAS

7.3.1.1 PROPOSITO:

Custodiar y mantener vigentes las garantias presentadas por los contratistas, como
respaldo del anticipo y de la ejecucién de contratos suscritos para obras, bienes o
servicios.

7.3.1.2 ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde la recepcidn de las garantias presentadas por los
contratistas, como respaldo del anticipo y de la ejecucién de contratos hasta la
devolucidn y archivo de dichas garantias.

7.3.1.3 PROCEDIMIENTO:

Referencia: Anexo No. 20 - Administracion de Garantias

No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Remitir las  garantias El Analista Contable remite las
junto con el expediente Analista garantias del contrato junto
1 . Memorando
del proceso Contable con el expediente del proceso
precontractual precontractual.
Revisar las garantias vy Jefe de El Jefe de Tesoreria, revisa las
2 | expediente Tesorer(a garantias y el expediente Check List
precontractual precontractual.
, , Cuando en la revision de las
Las garantias estan , . . .
garantias se evidencie que Si
conforme a .
requerimientos del estdan  conforme a los
g requerimientos del GADP, se
GADP? .
. . Jefa de pasa a la actividad 5.
IF | Si estan conforme, pasa a , ., N. A.
.. Tesoreria Cuando en la revision de las
la actividad 5 , . .
, garantias se evidencie que No
No estdn  conforme, i
., . estan conforme a los
continda con la actividad .
3 requerimientos del GADP, se
continua con la actividad 3.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando en la revision de las
- - arantias se evidencie que No
Remitir a Contabilidad & . &
ara solucionar no Jefe de estan ~ conforme ~ a los
3 b . , requerimientos del GADP, se Memorando
conformidades Tesoreria . .
remite a Contabilidad para
detectadas .
que se solucionen las no
conformidades detectadas.
El Analista Contable gestiona
. . para  solucionar las no
Gestionar y solucionar no . . .
. Analista conformidades informadas vy
4 | conformidades o . N. A.
. Contable vuelve a remitir el expediente
informadas .
para continuar con el
procedimiento.
Cuando en la revision de las
garantias se evidencie que Si
Registrar las garantias en estdn conforme a los Control de
. , Jefe de - ,
5 | archivo de Tesoreria vy Tesorer(a requerimientos del GADP, se Garantias
clasificarlas segun su tipo registra las garantias en el
archivo de Tesoreria y se las
clasifica segun su tipo.
Cuando la garantia es de ,
& . Cuando la garantia es de buen
buen uso del anticipo se - o
. L uso del anticipo se continua
continda con la actividad L
6 con la actividad 6.
: , Jefa de Cuando la garantia es de
IF | Cuando la garantia es de , . . & . . N. A.
. > . . Tesoreria cualquier tipo, inclusive de
cualquier tipo, inclusive -
. buen uso del anticipo
de buen uso del anticipo
. renovada, se pasa a la
renovada, se continua .
. actividad 9.
con la actividad 9
Cuando la garantia es de buen
uso del anticipo, se paga el
Jefe de - p. pag
6 | Pago a Proveedores , anticipo aplicando el N. A.
Tesoreria .
procedimiento pago a
proveedores.
- Después de realizado el pago
Informar al Administrador - .
Jefe de del anticipo, se informa al
7 | del Contrato sobre el , . Memorando
. Tesoreria Administrador del Contrato la
pago del anticipo
fecha del pago.
Administracion del . .
Se aplica el procedimiento
Contrato este - . .
o . Administrador | administracion del contrato, Informes de
8 | procedimiento se ejecuta : .
- del Contrato | hasta que se termine la | Administrador
hasta que finalice el . .
ejecucion del contrato.
contrato
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Viene de la actividad 5. Cuando la garantia recibida es
Verificar  vigencia de de cualquier tipo, inclusive de
garantias. Actividad buen uso del anticipo
periddica después de Jefe de renovada se verifica Control de
9 | haber pagado el anticipo. Tesorer(a semanalmente la vigencia de | vigencia de las
Es una actividad periédica las garantias. Esta misma garantias
que se la ejecuta hasta actividad se la realiza hasta
sea necesario renovar las sea necesario renovar las
garantias garantias.
Cuando durante la verificacién
de la vigencia de las garantias
se evidencie que Si es
. necesario renovar la garantia,
Es necesario renovar la ., L
. se continta con la actividad
garantia? 10
Si es necesario renovar la ’ e g
, L, Cuando durante la verificacién
garantia, continta con la . . ,
. de la vigencia de las garantias
actividad 10 . .
. Jefe de se evidencie que No es
IF | No es necesario renovar , . , N. A.
i o, Tesoreria necesario renovar la garantia,
la garantia, continlda .
. . vuelve a la actividad 9, para
ejecutando la actividad 9 . o
. continuar  verificando la
0 pasa a la actividad 16 . . ,
L vigencia de las garantias o se
con condicion de haber .. .
- pasa a la actividad 16 siempre
finalizado el contrato
y cuando se cumpla la
condicién de haber terminado
el contrato y recibido su
objeto.
Cuando durante la verificacién
de la vigencia de las garantias
Solicitar a la Aseguradora se evidencie que Si es
., Jefe de . . -
10 | la renovacion de la , necesario renovar, el jefe de Oficio
, Tesoreria , ..
garantia Tesoreria  solicita a la
Aseguradora la renovacién de
la garantia.
) . La Aseguradora Confirma con
Confirmar con Contratista 8 .
L el Contratista los
11 | requerimiento de | Aseguradora - N. A.
. , requerimientos para la
renovacion de garantia . ,
renovacion de la garantia.
. ., El Contratista autoriza a la
Autorizar la renovacion . .
12 Contratista Aseguradora, la renovacién de N. A.

de la garantia

la garantia.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Luego de renovada la
Remitir renovacion de garantia, la Aseguradora la Garantia
13 , Aseguradora . .
garantia remite directamente a renovada
Tesoreria del GADP
Recibir la garantia Se recibe la  garantia
renovada, registrar vy renovada, esta se la registra y
archivar, vuelve a la Jefe de archiva y se vuelve a la Control de
14 . . , - . ,
actividad 9 para realizar Tesoreria actividad 9 para continuar con Garantias

verificacion periddica de
vigencia de las garantias

la verificacion periddica de la
vigencia de las garantias.

Remitir acta  entrega
recepciéon provisional,
definitiva o Unica. Cuando | Administrador
se termine y reciba a | del contrato
satisfaccion el objeto
contractual

15

Cuando se termine el contrato
y reciba a satisfaccion el
objeto contractual, el
Administrador del contrato
remite el acta entrega
recepcién pertinente para la
liquidacion del contrato.

Acta de Entrega
Recepcién

Viene también de la
actividad 9. Liquidar

Cuando no sea necesario
renovar la garantia y se
cumpla la condicion de haber
terminado el contrato y haber
recibido el acta entrega

. Jefe de . . Acta de Entrega
16 | anticipo con acta , recepcion  pertinente, se L
. Tesoreria L Recepcidn
provisional y/o contrato procede a la liquidacién del
con acta definitiva o Unica anticipo con el Acta
provisional o a la liquidacion
del contrato con el Acta
definitiva o Unica.
Una vez liquidado el anticipo
y/o el contrato, se procede a
17 Dar de baja garantias. Jefe de dar de baja a las garantias y se Control de
Finaliza el procedimiento Tesoreria. las devuelve al contratista con Garantias

lo que finaliza el
procedimiento.

7.3.1.4 REGISTROS:
» Garantia
» Control de Garantias
» Acta entrega recepcion

» Registro de amortizacion del anticipo o de liquidacién del contrato
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7.3.2 GESTION DE PAGOS
PROCEDIMIENTO No. 21
7.3.2.1 ELABORACION DEL FLUJO DE CAJA

7.3.2.1.1 PROPOSITO:

Disponer del flujo de caja para obtener informacién sobre los ingresos efectivos
previstos y de los egresos tendrd y realizara, el GADP mensualmente, para la toma
mantener el equilibrio presupuestario y tomar decisiones en priorizacién de pagos.

7.3.2.1.2 ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde que se realiza el andlisis de ingresos y egresos
hasta la evaluacién del cumplimiento del flujo de caja elaborado.

7.3.2.1.3 PROCEDIMIENTO:

Referencia: Anexo No. 21 - Elaboracidn del Flujo de Caja

ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO

Analizar y verificar detalle Analista de Mensualmente, se analiza y Detalle de
de proyeccién de Tesorer(a verifica  en detalle la | proyeccién de
ingresos. Mensualmente proyeccidn de ingresos. ingresos
Analizar 'y consolidar También se analiza vy Detalle de
requerimientos de pago a Analista de consolida los requerimientos cuentas por
proveedores, servicios vy Tesoreria de pago a proveedores, P

L L L pagar del mes
némina servicios y ndmina.

Con los datos de ingresos vy
Formular y remitir flujo Analista de egresos, se formula y remite
de caja para su , el fluo de caja para Flujo de caja
L Tesoreria -

aprobacién aprobacion del Jefe de

Tesoreria.

El Jefe de Tesoreria, revisa
Revisar flujo de caja para Jefe de flujo de caja para su

L . , L. N. A.
su aprobacion Tesoreria aprobacion.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
El flujo de «caja es En la revisién se evidencia que
consistente? el flujo de «caja Si es
No es consistente el flujo consistente, se continda con
de caja, continda con la Jefe de la actividad 5.
IF L , e . . N. A.
actividad 5 Tesoreria En la revisién se evidencia que
Si es consistente el flujo el flujo de caja No es
de caja, pasa a la consistente, se, se pasa a la
actividad 7. actividad 7.
Cuando el flujo de caja, No es
Devolver para su Jefe de . .
5 ., , consistente se lo devuelve | Nota manuscrita
correccion Tesoreria .,
para su correccion.
Corregir las . . . . .
. g' . Analista de Se realizan las correcciones de Flujo de caja
6 | inconsistencias. Vuelve a , . . . .
. Tesoreria las inconsistencias. corregido
la actividad 3
Viene de la actividad 4. Cuando el flujo de caja Si es
Aprobar flujo de caja Jefe de consistente, se lo aprueba
7 P L ) . .J, y , . . p . y Memorando
remitir para su revision y Tesoreria remite al Director Financiero
aprobacion para su revisidn y aprobacion
. . . . El Director Financiero revisa el
Revisar flujo de caja para Director . .
8 ., . . flujo de caja para su N. A.
su aprobacion Financiero .,
aprobacion.
Aprueba el flujo de caja? . . .
P ) . ) Cuando el Director Financiero
No aprueba el flujo de . . .
. . Si aprueba el flujo de caja, se
caja, continda con Ila . .
. Director pasa a la actividad 10.
IF | actividad 9 . . . . . N. A.
. . Financiero Cuando el Director Financiero
Si aprueba el flujo de . .
. .. No aprueba el flujo de caja, se
caja, pasa a la actividad . L
10 contintda con la actividad 9.
Cuando el Director Financiero
- No aprueba el flujo de caja, lo
Remitir para su .
L remite para su .
reprogramacion con base . L, Instrucciones
. . Director reprogramacién con base a
9 |a instrucciones ) . . . . para
. Financiero instrucciones dispuestas y que .,
dispuestas. Vuelve a la reprogramacion
- sea presentado nuevamente
actividad 6 . L
para su aprobacién, actividad
6.
. Cuando el Director Financiero
. . ., Director . . . Nota
10 | Disponer su ejecucion . . Si aprueba el flujo de caja, .
Financiero ) . S Manuscrita
dispone su ejecucion.
- . El Jefe de Tesoreria recibe el
Recibir y coordinar . .
. ., ) ) Jefe de flujo de caja aprobado vy
11 | ejecucion del flujo de caja , . X L N. A.
Tesoreria coordina su ejecucion.

aprobado
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Se aplica el procedimiento
Jefe de
12 | Pago a Proveedores , pago a proveedores, N. A.
Tesoreria . .
conforme el flujo de caja.
. . El Analista de Tesoreria,
Registrar pagos realizados . . . Reporte de
Analista de registra los pagos realizados y . .,
13 |y elaborar reporte de , ejecucion de
. g X ) Tesoreria elabora un reporte de . .
ejecucion de flujo de caja . iy . . flujo de caja
ejecucion de flujo de caja
. . Se remite el reporte de
Remitir reporte de Analista de . L, . P .
14 . L . . , ejecucion de flujo de caja al Memorando
ejecucién de flujo de caja Tesoreria ,
Jefe de Tesoreria.
Revisar, analizar y remitir El Jefe de Tesoreria revisa,
evaluacion de Director analiza y remite la evaluacién
15 . . . . . . Memorando
cumplimiento de flujo de Financiero. del cumplimiento del flujo de
caja caja al Director Financiero.
El Director Financiero revisar y
. . analiza el reporte  de
Revisar, analizar reporte y . . .
L cumplimiento del flujo de caja
de ser necesario dispone . . . .
) . i Director y de ser necesario dispone Acciones
16 | directrices para mejorar . . . . .
Financiero acciones para mejorar el correctivas

el cumplimiento del flujo
de caja

cumplimiento del flujo de
caja, con lo que finaliza el
procedimiento.

7.3.2.1.4 REGISTROS:
» Detalle de proyeccién de ingresos
» Detalle de cuentas por pagar del mes
» Flujo de caja
> Reporte de ejecucion de flujo de caja




DIRECCION FINANCIERA GADP ESMERALDAS

MANUAL DEL PROCESO GESTION FINANCIERA

Version: 1.0

Pagina 102 de 112

PROCEDIMIENTO No. 22

7.3.2.2 PAGO A PROVEEDORES

7.3.2.2.1

PROPOSITO:

Normar el pago de obligaciones a terceros por la adquisicion de bienes y la
contratacién de obras, servicios o consultorias por parte del GADP.

7.3.2.2.2

ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde la recepcién del asiento contable del pago
solicitado hasta la transferencia de fondos para la acreditacion del pago.

7.3.2.23 PROCEDIMIENTO:
Referencia: Anexo No. 22 - Pago a Proveedores
No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
. . . . . . Nota manuscrita
Remitir expediente para . El Director Financiero, remite
1 |el pago disponer su Director el expediente para el pago en memorando
P .g y P Financiero ) P .p ., pagoy solicitud de
acreditacion dispone acreditacion.
pago
Revisar la documentacion . L, Check list de
. Se revisa la documentacidn
del expediente, conforme . . control
. del expediente, verificando
a los criterios del check . recurrente al
. todos los requisitos de los .
list control recurrente al Jefe de . pago planillas
2 . , check list del control . .,
pago de planillas Tesoreria . ejecucion
. . recurrente al pago de planillas
ejecucion contractual y/o . ., contractual; vy,
L , ejecucidon contractual y/o de
adquisiciones, segun el . . para pago
adquisiciones, segun el caso. L
caso adquisiciones
Cuando en la revisién de la
documentacion se evidencia
Se cumplen los requisitos que Si se cumplen los
del check list control requisitos del check list
recurrente al pago? control recurrente al pago, se
Si se cumplen requisitos, Jefe de contintda con la actividad 3.
IF .. , ., N. A.
pasa a la actividad 5 Tesoreria Cuando en la revisién de la

No se cumplen los
requisitos, continda con
la actividad 3.

documentacién se evidencia
qgue No se cumplen los
requisitos del check list
control recurrente al pago, se
pasa a la actividad 5.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando en la revisién de la
documentaciéon se evidencia
Remitir expediente a que No se cumplen los
Contabilidad informando Jefe de requisitos del check list
3 |no conformidades Tesoreria control recurrente al pago, se Memorando
detectadas, para su remite el expediente a
correccion Contabilidad informando las
no conformidades detectadas,
para que sean corregidas.
El Analista Contable soluciona
Solucionar las no . las no conformidades
) Analista . .
4 | conformidades informadas por Tesoreria vy N. A.
. , Contable .
informadas por Tesoreria remite nuevamente el
expediente para su revision.
Cuando en la revisién de la
documentaciéon se evidencia
ue Si se cumplen los
. Jefe de q - P . Base de Datos
5 | Registrar en el SPI , requisitos del check list ,
Tesoreria de Tesoreria
control recurrente al pago, el
Jefe de Tesoreria, registra el
pago en SPI
. . Se registra la transferencia en
Registrar la transferencia . .
. el sistema del Baco Central | Registro dela
en el sistema del Baco Jefe de . . .
6 g , (SNP) y se remite al Director | transferencia
Central (SNP) y remitir a Tesoreria . ] .
. . . Financiero para su bancaria
Director Financiero L
autorizacion.
. Director El Director Financiero autoriza
7 | Autorizar el pago . . SPI
Financiero el pago.
, , . El Director Financiero, un dia
Un dia después, Director , .
8 ) . . después de que autorizé el SPI
confirmar el pago Financiero .
pago, lo confirma.
Después de que se ha
Extraer certificacion de confirmado el pago, el Jefe de
9 acreditaciéon del sistema Jefe de Tesoreria extrae la | Certificado de
BCE vy adjuntar al Tesoreria certificacion de acreditaciéon | transferencia
comprobante de pago del sistema BCE y la adjunta al
comprobante de pago.
- El Jefe de Tesoreria suscribe el
Suscribir el comprobante
. comprobante de pago y lo
de pago y archivar para Jefe de . g Comprobante
10 . . , archiva para remitirlo a .
remitir a contabilidad. Tesoreria de pago firmado

Finaliza el procedimiento.

Contabilidad con lo
finaliza el procedimiento.

que
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7.3.2.2.4 REGISTROS:

Asiento contable

Check list de control recurrente en Tesoreria
Comprobante de pago digital

SPI

Comprobante de Pago en fisico

Registro de transferencia bancaria

YVVVVVY
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PROCEDIMIENTO No. 23

7.3.3 VENTA DE ESPECIES VALORADAS. LIBROS DE OBRA Y OTROS

INGRESOS

7.3.3.1

PROPOSITO:

Establecer las actividades para realizar la recaudacién por la venta de especies
valoradas, libros de obra y otros ingresos, en el GADP.

7.3.3.2 ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde que el ciudadano solicita la venta de una especie
valorada, libro de obra o realizar un pago, hasta que se le entrega la especie requerida
y/o la factura correspondiente.

7.3.3.3 PROCEDIMIENTO:

Referencia: Anexo No. 23 - Venta de Especies Valoradas, Libros de Obra y Otros

Ingresos
No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
El ciudadano, se acerca a
Solicitar informacién para la Tesoreria para solicitar
1 | compra de especies Ciudadano informacion sobre los N. A
valoradas requisitos para la compra de
especies valoradas.
L, . El Jefe de Tesoreria requiere
Requerir nimero de cédula . .
. . . al ciudadano su numero de
de identidad del ciudadano , . .
o . cédula de identidad para con
para verificar en sistema X e . . .
. " Jefe de él  verificar en sistema | Registro atencion
2 | informatico contable que , . s 3 .
. . Tesoreria informatico contable que él a ciudadanos
tiene o no obligaciones . S
. tiene o no obligaciones de
pendientes de pago con el ago pendientes con el GADP
GADP pago p '
Ti bligaci . .
|ene. oblgaciones Cuando el ciudadano Si tiene
pendientes de pago? . .
. . L obligaciones pendientes de
Si tiene obligaciones .
. pago se continda con la
pendientes de pago, se Jefe de .
IF . N , actividad 3. N. A.
continda con la actividad 3. Tesoreria

No tiene obligaciones
pendientes de pago, se pasa
a la actividad 5

Cuando el ciudadano No tiene
obligaciones pendientes de
pago se pasa a la actividad 5.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando el ciudadano Si tiene
Informar al ciudadano que obligaciones pendlentesl de Registro de
3 | debe pagar las obligaciones Jefe de, Pago el Jefe de Tesoreria |e atencién a
pendientes Tesoreria qurma que debe. pagar las ciudadanos
obligaciones pendiente para
continuar con el tramite
El ciudadano paga |Ia
Rea.llza.r el pago d.e las . obligacidn pend|entt.e .c.on el Documento de
4 | obligaciones pendientes. Ciudadano GADP y vuelve a iniciar el
. - . pago
Vuelve a la actividad 1. procedimiento ejecutando la
actividad 1
Cuando el ciudadano No tiene
cuentas pendientes de pago,
Informar sobre los el Jefe de Tesoreria le informa
5 documentos requeridos para Jefe de sobre los documentos Lista de
la adquisicion de especies Tesoreria requeridos para la adquisicion | requerimientos
valoradas. de especies valoradas,
entregdndole la lista de
requerimientos.
Entregar solicitud de especie El ciudadano en Tesoreria,
valorada, original del entrega la solicitud de especie
6 depdsito por el valor de la Ciudadano valorada requerida, el original Documento
especie requerida, copia de del depésito por el valor de la requeridos
cédula de identidad y mas especie requerida y copia de
documentos requeridos cédula de identidad.
Recibidos los documentos del
Verificar requerimiento del ciudadano, el Jefe de
7 ciudadano, y documento del Jefe de Tesoreria verifica el Registro de
pago realizado para registrar Tesoreria requerimiento del ciudadano, ingreso a caja
el ingreso del depésito y el documento de depdsito,
para registra el ingreso a caja.
Si el ciudadano requiere
Si requiere libro de obra, comprar un libro de obra, se
IF continta con la actividad 8. Jefe de continua con la actividad 8. NA
Si requiere especie valorada, Tesoreria Si el usuario requiere comprar o
pasa a la actividad 9. una especie valorada, se pasa
a la actividad 9.
Si el usuario requiere comprar
Entregar el libro de obra y la un I|br(? de obra, el !efe de Registro de
8 | factura correspondiente. Jefe de’ Tesoreria le entrega libro de entrega de libro
Tesoreria obra y la factura

Finaliza el procedimiento

correspondiente con lo que
finaliza el procedimiento.

de obray factura
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Si el ciudadano requiere
comprar una especie valorada
Emitir  especie  valorada el Jefe de Tesoreria emite la Registro de
9 requerida  (certificado) vy Jefe de especie valorada requerida entrega de
entregarla junto con la Tesoreria (certificado) y la entrega junto | especie valorada
factura correspondiente con la factura y factura
correspondiente con lo que
finaliza el procedimiento.

7.3.3.4 REGISTROS:

YVVVVY

Lista de requerimientos
Registro de atencién al cliente

Listado de ciudadanos registrados
Registro de ingreso del dinero pagado

Factura
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PROCEDIMIENTO No. 24

7.3.4 EMISION DE TiTULOS DE CREDITO

7.3.4.1 PROPOSITO:

Establecer las actividades para efectuar una verificacién 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.

7.3.4.2 ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde la verificacion de los fondos recaudados el dia
anterior, hasta realizar el depdsito de dichos fondos y elaborar su respectivo asiento
contable.

7.3.4.3 PROCEDIMIENTO:

Referencia: Anexo No. 24 - Emisidon de Titulos de Crédito

No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando no haya sido . .
. y. . Cuando no haya sido cumplida
cumplida una obligacién S .
i . una obligacién financiera con
financiera con el GADP. . .
e . Analista el GADP, el Analista Contable
1 | Remitir registro de |Ia . . Memorando
Contable remite el registro de la cuenta
cuenta por cobrar con la .
., por cobrar, adjuntando Ia
documentacion de -
documentacion de soporte.
soporte
El Jefe de Tesoreria, revisa la
Revisar la documentacién Jefe de documentacion de soporte de
2 | de soporte de la cuenta , la cuenta por cobrar para su N. A
Tesoreria o
por cobrar validacioén.
Cuando en la revisién de la
La documentacion es documentacion, se evidencia
correcta y esta completa? que esta Si es correcta y esta
Si estd correcta y esta completa, se pasa a |la
IF completa, pasa a |la Jefe de actividad 5. N, A
actividad 5. Tesoreria Cuando en la revisién de la o
No estad correcta ni esta documentacién, se evidencia
completa, continda con la que esta No es correcta ni
actividad 3. estd completa, se continda
con la actividad 3.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando en la revisién de la
documentaciéon, se evidencia

Remitir a Contabilidad que esta No es correcta ni
para la solucién de las no Jefe de estd completa, el Jefe de

3 . , , . Memorando

conformidades Tesoreria Tesoreria remite la
detectadas documentacién a Contabilidad
para que se solucionen las no
conformidades detectadas.
El Analista Contable soluciona
. las no conformidades
Solucionar las no -
. . indicadas, que se detectaron
conformidades Analista .
4 | en la documentacion de N. A.
informadas. Vuelve a la Contable .
L soporte para remitirla
actividad 1
nuevamente al Jefe de
Tesoreria.
Cuando en la revisién de la
documentacién, se evidencia
Viene de la actividad 3. que esta Si es correcta y esta
Emitir el respectivo titulo completa, el Jefe de Tesoreria ,
. P s Jefe de .p . , Titulo de

5 | de crédito y remitirlo al , emite el respectivo titulo de .

Tesoreria ‘4 . Crédito
responsable del crédito y lo remite al
Departamento Legal responsable del

Departamento Lega para su
notificacion.
Responsable | El responsable del
6 Notificar a deudor sobre del Departamento Legal, notifica Oficio
la cuenta por pagar Departamento | al deudor sobre la cuenta que
Legal tiene por pagar.
El deudor recibe la
Recibir notificacion de notificacién de la cuenta que Registro de
7 | cuenta por pagar vy Deudor tiene por pagar y registra su | recepcion de la
registrar su recepcion recepcion en el formato notificacién
respectivo del GAP
El responsable del
Responsable P .
e Departamento Legal informa
Informar que notificacién del ,
8 e al Jefe de Tesoreria que la Memorando
fue recibida por deudor Departamento e s -
notificacién fue recibida por el
Legal
deudor.
El Jefe de Tesoreria toma
Tomar contacto con Jefe de contacto con el deudor para Registro de

9 | deudor y establecer , establecer las condiciones en atencion al

Tesoreria . .
forma de pago las que sera pagada la deuda. cliente
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Acepta un convenio de
pago? Cuando el deudor Si acepta un
Si acepta el convenio de convenio de pago, se continda
pago, continla con la con la actividad 10.
IF . Deud N. A.
actividad 10. eudor Cuando el deudor No acepta
No acepta el convenio de un convenio de pago, se pasa
pago, pasa a la actividad a la actividad 15
15
Cuando el deudor Si acepta un
Elaborar en coordinacién convemfn de pago,' el %?fe de
. Tesoreria en coordinacién con .
con Legal, los términos Jefe de Convenio de
10 . , el delegado del Departamento
del convenio de pago vy Tesoreria L Pago
N Legal elabora los términos del
remitir al deudor . .
convenio de pago el mismo
gue es remitido al deudor.
Suscribir convenio de El deudor acepta el convenio .
. . Convenio de
11 | pago aceptado y remitir a Deudor de pago y lo suscribe para .
, . Pago Firmado
Tesoreria. iniciar el pago de la deuda.
Los pagos son realizados Cuando los pagos Si son
efectiva % realizados efectiva y
oportunamente?. oportunamente, se pasa a la
Si realiza los pagos, pasa actividad 13.
IF - ’ Deudor N. A.
a la actividad 14. ! Cuando los pagos No son
No realiza los pagos, realizados efectiva y
continla con la actividad oportunamente, se continda
12. con la actividad 12
Cuando el deudor No realiza
los pagos correspondientes,
. efectiva y oportunamente, el
Aceptar la Coactiva, pasa .
12 . Deudor deudor acepta la coactiva por N. A.
a la actividad 15
parte del GADP y pasa al
procedimiento de coactiva en
la actividad 15.
Cuando el deudor No acepta
un convenio de pago
Viene de la actividad 9 o (actividad 9) o cuand.o los
. pagos No son realizados
de la actividad 12. .
. Jefe de efectiva y oportunamente
13 | Procedimiento de , . . N. A.
. L Tesoreria (actividad 12), se aplica una
Coactiva.  Finaliza el

procedimiento

Coactiva para el cobro de la
obligacion pendiente de pago
con lo que finaliza el
procedimiento.
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No. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Cuando los pagos Si son
, realizados efectiva y
Presentar en Tesoreria
) ) oportunamente, el deudor | Documentos de
14 | evidencia del pago Deudor ,
. presenta en Tesoreria los pago
realizado .
documentos bancarios que
evidencien el pago realizado.
Cuando el deudor presenta la
evidencia del pago, el Jefe de .
- . , . . . Registro de
Recibir pago y registrar. Jefe de Tesoreria, recibe la evidencia .
15 . . , . . ingreso por
Finaliza el procedimiento. Tesoreria del pago vy registra su ingreso,

con lo que finaliza el pago de deuda.

procedimiento.

7.3.4.4 REGISTROS:
» Titulo de Crédito
> Registro de recepcidn de la notificacién
> Registro de atencion al cliente
» Convenio de Pago




