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1 Informacién Basica

GESTION DE PRESUPUESTO

Proceso
Descripcion:

Productos/Servicios

Tipo de Proceso
Responsable
Tipo de cliente:
Marco Legal:

Objetivo General:

Consolidar y dirigir la programacion, formulacién, aprobacion, ejecucion, eval

y liquidacién del presupuesto institucional, asi como las modificaciones presup

requeridas por las unidades administrativas délBND.

Disparador:

Necesidad de cumplir con las etapas del ciclo presupuestario

Alcance:

El Proceso de Gestidn de Presupuesto es aplicable para el INABIO, donde se

los subprocesos de programacign formulacion presupuestarisaprobacion

presupustaria, ~ certificacibn  presupuestaria, efermas  presupuestaria
reprogramacion financieragompromiso presupuestargeguimiento y evaluacic
presupuestaria y clausura y liquidacion presupuestaria.

Entradas:

Planificacién estratégica y operativa anual

Prdorma presupuestaria

Solicitud de certificacion presupuestaria

Solicitud de reforma presupuestaria

Modificaciones que afectan al techo presupuestario.

Solicitud de pago

Solicitud de evaluacién presupuestaria

Directrices para clausura y liquidacion pressfare

ubprocesos:

Programacioy Formulaci6Rresupuestaria

AprobaciénPresupuestaria

Certificacién Presupuestaria

Reforma Presupuestaria

Reprogramacién Financiera

Compromiso Presupuestario (CUR)

Seguimiento yMaluaciérde la EjecuciéRresupuestaria

Clausura y liquidacidrertificacionepresupuestars

Proforma presupuestaria

Presupuesto institucional asignado

Certificacion presupuestaria

Notificacién de reforma presupuestaria

Reprogramacion financiera aprobada

CUR de compromipoesupuestario

Informe de evaluacion presupuestaria.

Informacion de soporte para liquidacion presupuestaria

AdjetIVO de Apoyo

Director Administrativo Financiero

Internoy externo

- CaodigoOrganico de Planificacién y Finanzas Publida®PFP, Ley 0, Regist
Oficial Suplemento 306 de 22 de octubre de 2010, ultima modificacion 2
diciembre de 2017, Capitulo Ill Del Componente de Presupuesto.

- Reglamento del Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, |
Ejecutivo 489, Registro Oficial Suplemento 383 de 26 de noviembre de
dltima modificacién 11 de enero de 2018, Capitulo Ill Del Componen
Presupuesto,

- Normativa del Sisina de Administracién Financiera del Sector Publico, Ac
Ministerial 447, Registro Oficial Suplemento 259 de 24 de enero de 2008, (
modificacion 16 de abril de 2018, Numeral 2 Normas Técnicas de Presupt

°°.\‘.@.U"PW!\’!—‘PO.\‘.@S“PW!\’!—‘WPO.\‘P’.‘”PW!\’P
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- Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos del INARBde
diciembre de 2016Registro Oficial Nro. 1007 de 18 de mayo de 20INumeral
93.2.L
Atribuciones y Responsabilidades
b. Coordinar la dotacién de los recursos econdémicos, iéiremcmateriales
organizativos, requeridos para la gestion de los procesos institucionales.
c. Consolidar y coordinar con el Ministerio de Finanzas la program
formulacién, aprobacién, ejecucion, evaluacién y liquidacion del presu
institucioria asi como las modificaciones presupuestarias requeridas p
unidades administrativas.

d. Dirigir el proceso de consolidacién, ejecucion y evaluacion presupuesta
Productos y Servicios:

i. Proforma presupuestaria

ii. Programaciony reprogramacion presegtaria.

iii. Informe de ejecucion, reformas y liquidaciones presupuestarias.

iv. Certificaciones presupuestarias y compromisos de gastos.

v. Cédulas presupuestarias.

2 Mapa de Interrelacion de los Subprocesos

Aprobacidn presupuestatia Certificacidn Presupuestaia  Compromiso Presupuestario

i P e

~ . Fin
Ewaluacion Presupuestaria Clausura y

Programacidny
Liquidacidn
Presupuestaria

Formulacion . .

presupuestatia
Profarma Ret " L . Informe de
Presupuestaria eforma presupuestana Reprogramacion financiera liquidacisn

Presupuestaria

Inicio

Proceso de Gestion de Presupuesto

3 Politicas de | proceso

A El Cédigo Organico dePlanificacion y Finanzas Publicas, el Reglamento del Coédigo Organico de
Planificacion y Finanzas Publicas, y la Normativa del Sistema de Administracion Financiera del Sector Publice
son losnstrumengnormative que regula el presente procest.os proedimientos que no se encuentren
detallados en este manual de procesos, se realizaran de conformidad con las disposiciones establecidas er
losinstrumentos normativoencionados anteriormente, y demas reglamentos y normativa conexa.
A Los presupuestosstitucionalese regiran bajo los siguientes principios
- UniversalidadLos presupuestos contendran la totalidad de los ingresos ysgastsera posible
compensacioentre ingresos y gastos de manera previsuanclusion en el presupuesto.

- Unidad:Elconjunto de ingresos y gastos debe contemplarse esicupresupuesto bajo un esquema
estandarizado; no podran abrirse presupuestos especiales ni extraordinarios.

- ProgramaciéniLas asignaciones que se incorporen en los presupuestos delsmrandee a Is
requerimientos deecursos identificados para conseguir los objetivos y metas quegsarpen en el
horizonte anual plurianual.

1 Numeral 2.1.4 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial Suplemento
259 de 24 de enero de 2008, Ultima modificacion 11 de diciembre de 2017.
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- Equilibrio y estabilidadgl presupuesto seré consistente con las metas anuales de défiéwistipeal
bajo un context de estabilidad presupuestaria en el mediano plazo.

- PlurianualidadEl presupuesto anual se elaborara en el marco de un escenaidayli coherente con
las metadiscales de equilibrio y sostenibilidad fiscal de mediano plazo.

- Eficiencia: La asignacipntilizacién de los recursos del presupuesto se haré en términos de la produccion
de bienes y servicios publicos al menor costo posible para una determinada caracteristica y calidad de
los mismos.

- Eficacia: El presupuesto contribuira a la consecud@ds metas y resultados definidos en los programas
contenidos en el mismo.

- Transparencia: El presupuesto se expondra con claridad de forma que pueda ser entendible a todo
nivel de la organizacion del Estado y la sociedad y sera objeto permanente de infaiitiess sobre
los resultados de su ejecucion.

- Flexibilidad: El presupuesto sera un instrumento flexible en cuanto sea susceptible de modificaciones
para propiciar la mas adecuada utilizacién de los recursos para la consecucion de los objetivos y metas
de la programacion.

- Especificacion: El presupuesto establecera claramente las fuentes de los ingresos y la finalidad especifice
a la que deben destinarse; en consecuencia, impone la limitacion que no permite gastar mas alla del
techo asignado y en propésitdistintos de los contemplados en el mismo.

A Elciclo presupuestario es de cumplimiento obligatorio para la insttaomdprende las siguientes etapas

1. Programacion presupuestaria.

2. Formulacién presupuestaria.

3. Aprobacién presupuestaria.

4. Ejecaion presupuestaria.

5. Evaluacién y seguimiento presupuestario.

6. Clausura y liquidaciéon presupuestaria.

A Los lineamientos generales y metodologias técnicas relativas a las diferentes etapas del ciclo presupuestario
aplicables al presupuesto de la instibn, seran las contempladas en la normativa que sobre esa materia
emita el Ministerio de Economia y Finahzas

4 Roles

Director Ejecutive.Gestionaante las instancias publicas y/o privadas pertinentes la financideilds recursos

para la ejecuciomle planes, programas y proyectos de investigacion aprobados por el Directorio.

Director de Planificaciony Gestion Estratégica Dirige y coordina la formulaciéon y desarrollo de la
planificacién integral de la organizacion en concordancia con el PlambladéoDesarrollo y demas normativa
vigente

DirectorAdministrativo Financierc. Impulsadirige, articula,coording consoliday controlala programacion,
formulacién, aprobacién, ejecucion, evaluacion y liquiddeitrs recursos econémidomgncieros, matmles,
organizativosasi como las modificaciones presupuestarias requeridas por las unidades administrativas
Ministerio de Economia y FinanzaBIEF- Disefia y ejecut@oliticas ecaimicas que permitan alcanzar la
sostenibilidadgrecimiento y equidad de la economia para impulsar el desarrollo econdémico y social del pais.
Secretaria de Planificacion y DesarrollSENPLADES Administra y coordinael Sistema Nacional
Descentralizado de Planificacion Participativa para la planificad& desarrollo del pais, a través del ciclo

de planificaciéon nacional, fundamentada en una vision de largo plazo y ejercida a través del Plan Nacional de
Desarrollo y la Estrategia Territorial Nacional, con enfoque nacional, sectorial y territorial

Respmsable de presupuestoEjecuta las actividades de analisis y formulacién de la proforma presupuestaria,
elabora cédulas y reforma presupuestarias, asi como elabora certificaciones presupuestarias e informes de
ejecucion y liquidacion presupuestarias,adgarmidad a las disposiciones legales vigentes a fin de cumplir con
los objetivos y las metas propuestas en el Plan Operativo Anual.

Unidad requirente. &rea del instituto que solicitapresentaalguna necesidad.

2 Articulo 96 del Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Ley 0, Registro Oficial Suplemento 306 de 22 de octubre de 2010, Ultima
modificacion 29 de diciembre de 2017.

3 Articulo 79 del Reglamento del Cédigo Orgdnico de Planificacion y Finanzas Publicas, Decreto Ejecutivo 489, Registro Oficial Suplemento 383 de 26
de noviembre de 2014, ultima modificacion 11 de enero de 2018, Capitulo Il Del Componente de Presupuesto
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5 Glosario de términos

Asignacion presupuestaria Importe desnado a cubrir las erogaciongsevigas en programagyroyedos y
unidades presupuestariagcesarias para el logro de los objetivos y metas programadas.

Cédula presupuestariddentifica el estadde ejecucién de las partidae ingre®s y gastos (iniciadpdificado,
compometido, devengado y pagadp.

Clasificador presupuestario de ingresos y gastos del sector publiEoetlemento directriz del ordenamiento

y organizacién de las asignacior@®supuestarias, que distingeleorigen y fuentale los ingresos y el objeto
de los gastos identificados segun su naturalezaduica.

Certificacion presupuestaricEs un documento emitido por la autoridad financiera competente en el que se
certifica la disponibilidad presupuestaridayexistencia presente o a futuro de recursos para cubrir obligaciones
gue se deriven de algun proceso de contratacion.

Compromiso de gastasActo administrativo por el que la autorideoimpetentelecide su realizacion, momento
en el cual se gama una reserva parcial o totae la asignacion presupuestaria. EI comprosssnaterializa

en el momento egue se conviene o contrata formalmente coengero la realizacion de obraprovision de
bienes, prestacion de servicios, transferenciasverstibnes.

Codificada Monto de la asignacion presupuestanodificada por efecto de laprobacion de resoluciones
presupuestariasincrementos o disminuciones mmpecto a los ingresos y asignaciones del pressio
aprobado inicialmente) ana fecha éterminada.

Comprometido Monto de la asignacion presupuestaria que ha sido resepad@ola realizacion de gastos
especificos. Cohina de la cédula presupuestagae muestra el total de comproosigealizados para cada
partida presupuestaria.

Compromiso Acto administrativo pot eual la autoridad competentegmpromete una parte o la totalidad de
una aggnacion presupuestaria para taalizacion de un gasto.

CUR: ElI Comprobante Unico de Registro (CUR) de Transferencia o Pago, son las érdenes de pago o
transferencias registradas por las Entidades o Instituciones Publicas en el Sistema de Gestién Financiera (
SIGEF).

Devengado Registro de los hechos econérméoosl momento que ocurteggya o no movimiento de dinero,
como conseencia del reconocimierde losderechos y obligaciones ciertas,aieriento de plazos, condiciones
contractuales, cumplimiento de disposicionaketeg practicas comerciales gieneral aceptacion.

ESIGEHI Sistema Integrado de Giém Financiera (eSIGEF) es imaiamientariformatica attavés de la cual

se facilita eldesarrollo de los procesos de la géatfinanciera publica détresupuesto General dedt&do, con

el fin de obtener demanera &gil y oportuna la farmacion relevante y (til parka toma de decisiones,
optimzando el tiempo y recursodas instituciones y transparentando la gestion publica.

Gasto:Es toda aquella erogacion que llevan a cabcelioes econdémicos paaequirir los medios indispensables
en la ralizacion de sus actividades geoduccion de bierseo servicios.

Planificacion institucional:Procesa través al cual cada entidad establecepbre la base de ssituacion
actual, del contextque la rode, de las politicas nacional@stersectoriale, sectoriales y territorialgsde su

rol y competencias, conaatuar para brinda de forma efectiva y eficientservicis y/o productos que le
permitangarantizar deechos a través del cumplimiedédas politicas propuestas y sasrespondientes metas.
Plan operativo anual Conjunto de origacionesécnicas y pditas que conducen las acciodeda institucion
hacia la conscucion de objetivos y metas a@toplazo. El plan incorporta respectiva asignacion de recursos.
El plan operativo anual debe estar perfectamente alineado doplan estratégico institucional su
especificacion sirve para concretar, ademas de los objetivos a conseguir cada afio, la manera de alcanzarlos
gue debe seguir cadanidad de la institucién

PresupuestoEl presupuesto cohsge una prevision de ingresisanciamiento, gastos y amortizaciones.
Presupuesto General del Estaddnstrumentpara la determinacion y gestion de los ingresos y egresos de
todas las entidades que ciituyen lasliferentes funciones del Estado. No se consideran parte dept&ss
General del Estado, lasgresos y egresos pertenecientes a la Seguridad Social, la bahtegy las empresas
publicas ylos gobiernos autbnomos descentralizados.

Programacion Cuatrianual.Es la autorizacion del monto para devengar para cuafios, erconcordancia
con el periodo degobierno para facilitar los procesos de planificacion de ciclo pressigrio y definir politicas

de mediano ade corto plazo

Programacion Cuatrimestral de Compromisos RPClstrumentenediante el que las instituocés y sus
correspodientes unidades ejecutorgisian la generacion de sus compromisosfartacion a los presupuestos
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vigentes. Los montos fijados en la PCClicyes el techo méximo para lgeneracion de compromisos
presupuestarios en el cuatrimestre.

Programacion Indicativa Anual PIA.Es la prevision calendarizada por periodos mensuales de los
requerimientos financieros necesapas la obtencion de los productos finales, detallados a nivel de Item
presupuestario de gasto.

Programacion Mensual de &engado PMD Es la proyeccion déevengamiento mensual que la institucion

debe considerar para solicitar [pagos.

Recursos Conjunto de personas, bienes matesiafinancieros y técnicos gquermiten a una dependencia,
entidad, u orgaracion alcanzasus objetivos producir los bienes o servicios que son de su competencia.
Reformas presupuestariabasmodificaciones en las asignaciones consignadas a los programas incluidos en los
presupuestos aprobados que alteren los techos asignados, el destino de las asignaciones, su naturalez:
econdmica, fuente de financiamiento o cualquier otra identificacibrosdeomponentes de la clave
presupuestaria.

6 Subproceso de Programacion y Formulacion Presupuestaria.

Propésito. - Vincular el presupuesto institucional @guanificacién operativa anual, mediante la definicion

de losprogramas, proyectos y actividad§ggogramas presupuestarios) que se incorporaran en el presupuesto
institucionalcon el fin de asignar los recursos identificados para la consecucion de los objetivos y metas
determinados pola planificacién operativa anual.

Entrada .- Planificaciémstratégica y Planificacion Operativa Anual del INABIO.
Salida s.- Proforma presupuestaria institucional.

6.1 Descripcidon de Actividades

N[} ACTIVIDAD RESPONSABL DESCRIPCION DOCUMENTO/REGISTR

1 Notificar Director de Poner en conocimiento de la -  Planificacion
planificacion Planificaciéty = Direccion Administrativa Institucional reportad:
institucional y Gestion Financiera: ala SENPLADES.
operativa Estratégica. - La Planificacioén Institucion: - Plan Operativo Anual

registrada actualizada o (POA) aprobado.

confirmadaen el sistema
SIPelP. (Elementos
orientadores, Objetivos
Estratégicos, Programas
Presupuestarios, y demas
solicitados por la
SENPLADES)

- La Planificacién Operativa
Anual(POA) aprobada
(Objetivos operativos,
programas, proyectos,
actividades, metas,
indicadores, necesidad de
recursos, responsables).

2 | Disponer la Director Disponer la programacion del = Disposicion para efectual
programacion Administrativo presupuesto institucional en la programacion
presupuestaria Financiero concordancia con Bstablecido = presupuestaria.

por:

- Las directrices
presupuestarias emitidas p
el Ministerio de Economia y
Finanzas.
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3 | Analizar informaciér Responsable

4  Efectuar la
programacion
presupuestaria
(Vincular el
Presupuesta la
Planificacién)

5 | Efectuar la
formulacién
presupuestaria

6 Plantear proforma

presupuestaria

de Presupuestt

Responsable
de Presupuestt

Responsable
de Presupuest

Responsable
de Presupuest:

- La planificacion instituciong
y la planificacién operativa
anual notificadapor la
Direccién de Planificacign
Gestion Estratégica

Nota: El POA aprobado deberé

ser entregado al Financiero

para la elaboracién de la

Proforma.

Analizar la informacion existen

gue permita efectuar la

programacion presupuestaria.

Sobre la base de la
planificacion institucional y
planificacion operativa anual, y
sujetandose a las normas
técnicas y directés que para el
efecto expida elMinisterio de
Economia y Finanzaeterminar
losprogramas, proyectos y
actividades a incorporarse en €
presupuesto institucional, asi
como definir los requerimientos
de recursos humanos, material
fisicos y financieros para su
consecucion.

Definirlos gastos en los qua &
incurrir la institucigrara llevar

a cabo todas las actividies
definidas en su planificacion, y
gue se incorporan en la
proformapresupuestaria
través de la aplicacién de las
categorias programaticas
definidas anteriormente.
Elaborar la proforma
presupuestaria, misma que
permite expresar losesultados
de la programacion
presupuestaria bajo una
presentacion estandarizada
segun losatalogos y
clasificadores presupuestarios,
con el objeto de facilitar su
exposicion, posibilitar su facil
manejo y comprension, y perm
su agregacion y consolidacion
La proforma presupuestaria
incluira todos los ingresos y
egresos previstos para el

Directrices
Presupuestarias.
Planificacién
Institucional.
Planificacion
Operativa Anual.
Objetivos operativos
y acciones de la
planificacion,
asocia@s a una
categoria de la
estructura
programatica:
programa, proyecto,
actividades.
Creacion y asociaciot
de Metas.

Definicion y
asociacion de
Indicadores.
Estructura
programaticadel
presupuesto.
Actividades asociada
a item presupuestaric
(solicitud/modificacior
de montos de gasto)

Propuesta de Proforma
presupuestaria.

4 Numeral 2.3 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial Suplemento 259
de 24 de enero de 2008, Ultima modificacién 11 de diciembre de 2017.
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7  Elaborar la
Programacion
cuatrimestral y
Plurianual
Institucional

8 | Validar proforma
presupuestaria

9 | Realizar ajustes

10 Presentar proforma

presupuestaria

11 Realizar ajustes

12 Revisar proforma
presupuestaria

13 Aprobar proforma

presupuestaria

14  Solicitar y
recomendar la

Responsable
de Presupuest:

Responsable
de Presupuestt

Director
Administrativo
Financiero,
Responsable
de Presupuestt
Director
Administrativo
Financiero

Director
Administrativo
Financiero
Director
Ejecutivo

Director

Ejecutivo

Responsable
de Presupuest:

ejercicio fiscasiguiente
necesarios para la gestion

institucional Una vez planteada
la proforma el Responsaélde
Presupuesto debera enviadh

Director Administratv
Financiero
LalInstitucion mantendda

proyeccion actualizada de los

requerimientos de los
programasactividades y

proyectos bajo su manejo a fin
de que sean caideradas en la

formulacién dedscenario
cuatrimestral y plurianuél
Recibiryevisar yvalidar la
proforma presupuestaria
formulada.

De ser necesario, se realizarar

ajustes a la proforma
presupuestaria.

Realizar los ajustemcesarios a
la proforma presupuestaria.

Enviar la proforma

presupuestaria a la maxima

autoridad para su revision.

De ser necesario, se solicitarar

ajustes a la proforma

presupuestaria presentada.
Realizar los ajustes necesarios
la proforma presupuestaria.

Recibirrevisar y analizar la

proforma presupuestaria.

De ser necesario, se solicitarar

ajustes a la proforma
presupuestaria.
Aprobar laproforma

presupuestaria elaborada, y
disponer su ingreso y reporte €

el sistema-SIGEF.

Remitir al ente rector de las
finanzas publicas la proforma
presupuestaria institucional,

Programacion
Cuatrimestral Ylurianual
Institucional

Proforma presupuestaria
validada.

Proforma presupuestaria
ajustada.

Proforma presupuestaria

Proforma presupuestaria
ajustada.

Proforma presupuestaria

Proforma Presupuestaria
aprobada (firmas de
responsabilidadirector
Ejecutivo, Director
Administrativd-inancierp
Director de Planificacion
Responsablde
Presupuesjo

Proforma presupuestaria
institucional registrada er
el sistema &SIGEF.

5 Articulo 100 del Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Registro Oficial Suplemento 306 de 22 de octubre de 2010, Ultima

modificacion 29 de diciembre de 2017.

6 Numeral 2.2.3.1.2.2 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial
Suplemento 259 de 24 de enero de 2008, Ultima modificacion 11 de diciembre de 2017.
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proforma
presupuestaria

6.2 Puntos
presupuestaria

Actividad
1. Plantear proforma
presupuestaria

de Contr ol del Subproceso

mediante su registro en el

sistema &SIGEF

La proforma presupuestaria
institucional y la programacién
presupuestariguatrimestral y
plurianual se presentaran al
Ministerio de Finanzas para

analisis y aprobacién

Responsable

Responsable de presupues

de programacion y formulacién

Documentacion Asociada
Proforma presupuestaria propuest:

2. Aprobar proforma
presupuestaria

DirectorEjecutiviirector
Admnistrativo Financieto
Director dePlanificacion

Proforma presupuestaria aprobada

3. Ingresar proforma
presupuestaria

Responsable de Presupue

Proforma presupuestaria institucio
registrada en el sistema®IGEF.

6.3

No Indicador

1 Proformas
presupueste
rias
remitidas al
rector de

Descripcion

Porcentaje de
proformas

ente rector de

Indicadores del Subproceso de

presupuestarias
presentadas al

finanzas finanzas publicas / Numero de
publicas. proformas
presupuestarias

programacion y formulacion presupuestaria

. 2 Frecuencia  Fuente de la | Responsable de
Formula de Caleull yo vregicion  Medicion Medicion
(Numero de Anual Sistema £ Director
proformas SIGEF Administrativo
presupuestarias Financiero

ingresadas en el
sistema SIGEF)

dispuestas para
elaboracion) x
100

/ Responsable
de Presupuest

7 Articulo 102 del Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Registro Oficial Suplemento 306 de 22 de octubre de 2010, Ultima

modificacién 29 de diciembre de 2017.

8 Numeral 2.2.4.4 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial Suplemento
259 de 24 de enero de 2008, Ultima modificacion 11 de diciembre de 2017.
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6.4 Diagrama de Flujo del

Presupuestaria

Subproceso de Programacion y Formulacion

Subproceso de Programacion ¥ Formulacidn Presupuestaria

Director de Planificacion

Motificar
planificacidn Memorando de
estratégicay Motificacidn
operativa
—

Director Administrativo Finandero

b
—
Disponer
programacion
presupuestaia
| S

“alidar
profarma

presupuestaria

JConfarme?

Sjustar
profarma
presupuestara

Presentar
proforma
presupuestatia

Responsable de Presupuesto

P

Analizar
informacidn

Efectuar la
programacidn
presupuestaia

Crhjetivos operativas y

Acciones, asociacdos amn
estructuras presupuestatas

[programas, proyectos,

actividades)

Efectuar Plantear Elaborar
formuladian proforma Programacidn
presupuestaia presupuestara Plurianual

-
Wincular el
presupuesto oon Profarma
la planificddn Presupuestara
propuesta

Ingresar
profarma
presupuestaia

Proforma Presupuestaria
reqistrada en E-SICEF

Director Ejecutivo

Mo
Revisar
proforma 5
presupuestatia
JConforme?

Aprobar
proforma

presupuestatia

Profarma
Presupuestaria
Aprobada
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7 Subproceso de Aprobacion Presupuestaria.

Propésito. - Someter la proforma presupuestaebanalisis y validacion deionsistencia técnica y de los
lineamientos yidectricesemitidogoor parte del ente rector de las finanzas publicas

Entrada .- Proforma presupuestaria del INABIO.
Salida s.- Presupuestioistitucional asignado.

7.1 Descripcion de Actividades

No. ACTIVIDAD RESPONSABL DESCRIPCION DOCUMENTO/REGISTR
1 Remitir proforma Director Remitir al ente rector de las Proforma presumstaria
presupuestaria Administrativo  finanzas publicas lproforma institucional registrada er
Financierad presupuestaria institucional, el sistema IGEF.

Presupuesto = mediante su registro en el
sistema &SIGEF
La Proforma Presupuestaria
Institucional y la Programacion
Presupuestaria Plurianual se
presentaran al Ministerio de
Finanzas para analisis y

aprobaciéno.
2 | Analizar y validar la| Ministerio de | Laproforma presupuestaria Proforma presupuestaria
proforma Economiay institucional remitidal
presupuestaria Finanzas Ministerio deEconomia y

Finanzas, sera sometidh
analisis y validacién de su
consistergitécnical.

Nota: En caso de existir
inconsistencias en la proforma
devolvera a la Institucion para
su modificacion.

3  Reformular Director Modificarla proforma Proforma Presupuestaria
proforma Administrativo presupuestaria de acuerdo a la corregida.
presupuestaria Financierd disposiciones del ente rector y

Presupuesto | solicitar nuevamente la
aprobacion.

4  Consolidar Ministerio de = Revisarreformar de ser el caso NA
proformas Economiay recomendar y consolidéas
presupuestarias. Finanzas proformas institucionales, base

sobre lacual elaborara la
Proforma del Presupuesto
General del Estado.

5 | Enviarala Ministerio de | La proforma presupuestaria es NA
Asamblea Nacional Economiay  ajustaday recomendada para
Finanzas ser enviada a la Asamblea
Nacional

9 Articulo 102 del Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, Registro Oficial Suplemento 306 de 22 de octubre de 2010, Ultima
modificacion 29 de diciembre de 2017.

10 Numeral 2.2.4.4 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial Suplemento
259 de 24 de enero de 2008, Ultima modificacion 11 de diciembre de 2017.

11 Numeral 2.3.6 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial Suplemento
259 de 24 de enero de 2008, Ultima modificacion 11 de diciembre de 2017.



@

6  Analizar proforma = Asamblea Analizar la proforma NA
presupuestaria Nacional presupuestaria para su
aprobacioén o modificacion.
7 | Modificar proforma | Ministerio de | Reflejar los cambios aplicados NA
presupuestaria. Finanzas por la Asamblea Nacional, y
ajustar los montos de ingreso y
gastos, en el sistemadGEF
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8 Ministerio de A través del sistema®IGEF, se Presupuestasignado en

presupuestaria Finanzas notifica la proforma el sistema 8IGERI
presupuestaria que fue INABIO
aprobada por la Asamblea
Nacional.

9 Elaborar la Responsable = Una vez aprobado el Programacion Anual
Programacion de Presupuest( presupuesto pda Asamblea Indicativa de la Ejecucior
Indicativa Anual PIA Nacionalla Institucion procede Presupestaria- PIA.
(cuatrimestral y a elaborar la programacion (cuatrimestral plurianual
plurianual) financiera anualcuatrimestral y

plurianualde la ejecucion la que
se denominar&rogramacion
Anual Indicativa de la Ejecuciol
Presupestaria, PIA, cuyo
objetivo es guiar laejecucion
financiera institucional de modt
gue los requerimientos
financieros que se generan de
ejecucion de los presupuestos
armonicen a las disponibilidesl
de fondos establecidos en la
programacion deajal2.

10 Aprobar Ministerio de  La Proforma Presupuestaria se Cédula presupuestaria,
Presupuesto Finanzas convierte en el Presupuesto  asignando el presupuestt
Institucional Institucional asignado para el = al INABIO

ejercicio fiscal correspondiente

11 Comunicar la Responsable = Comunicar a la Maxima - Memorando de
asignacion del de Presupuest( autoridad y a los responsables comunicacion.
Presupuesto de las unidades ddNABIO el - Cédula

presupuestinstitucional Presupueatia
asignadoque se encuentra asignad.

publicado en el sistemaIGEF
para procedera su ejecucion
ylo ajustar el Plan Operativo
Anual POAle ser necesario

12 Numeral 2.4.2.2 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial Suplemento
259 de 24 de enero de 2008, Ultima modificacion 11 de diciembre de 2017.
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7.2 Puntos de Control del Subproceso de Aprobacién presupuestaria
Actividad Responsable Documentacion Asociada
1. Ingresar proforma Director Administrativo Proforma presupuestaria institucio
presupuestaria Financierd Presupuesto registraday solicitadaen el sisteme
e-SIGEF.
2. Comunicar asignaciéon de ‘ Responsable de Presupue1 Presupuesto institucional asignado
presupuesto
7.3 Indicadores del Subproceso de Aprobacion presupuestaria
. Frecuencia  Fuentele la Responsable d
Indicador Descripcion Formula de Célcul de Medicion Medicién I\/Fl)edicién
1 Presupuest( Porcentaje de | (Ndmero de . Anual | Sistema£ Director
institucional presupuestos presupuestos SIGEF Administrativo
asignado | asignados asignados) / Financiero
Numero de
proformas

presupuestarias
ingresadas en el
sistema SIGEF)
x 100
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7.4 Diagrama de Flujo del

Subproceso de Aprobacién

Presupuestaria

Subproceso de Aprobacion Presupuestaria

Director Administrativo Financiero

Remitir
profarma
presupuestaia

Praforma
Presupuestaria
registrada en E-SIGEF

Reformular
profarma

presupuestatia

Responashble de Presupuesto

Elaborar

Programacian

PL& ingresada
en e5IGEF

Indicativa
Anual

Comunicar
asignacidn de

presupuesto

Cédula
Presupuestaria
asighada

presupuestara?

Si
Analizar W ¢ Motificar Aprabar
sMecesita
& profarma e os? prafarma . Pres_upgestu
B presupuestatia austes? presupuestana Institucional
]
£ Mo [
g N
2
E Consalidar Enviarala Madificar
E proformas Asamblea proforma
E presupuestarias Macional presupUestatia
Presupuesto
A profarma asignado por la
presupuestaria Asamblea nadaral
medificada [sistema e-SIGEF)
=
g . si
B Analizar
E profarma >
= presupuestaria Mo
'E shoditicaddn a la
E prafarma
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8 Subproceso de Certificacion Presupuestaria (Reserva de Compromiso)

Propésito. - Garantizar la disponibilidad de recursos a través de la emision de certificaciones presupuestarias
para cumplir con lasompromisos adquiridos por las unidades requirentes

Entrada .- Memorando de solicitud de certificacién presupuestaria.
Salida s.- Certificaciérpresupuestarias

8.1 Descripcion de Actividades

ACTIVIDAD RESPONSABL DESCRIPCION DOCUMENTO/REGISTR(

1 | Solicitar Unidad La Unidad requirentegen funciér - Memorando de
disponibilidad de requirente de sus necesidades vy solicitud de
fondos planificacion anualelabora el certificacion

memorando de solicitud ¢ presupuestaria.
certificacion presupuestari - Documentos

dirigida a la  Direccior habilitantes.
Administrativdrinanciera, con Ic
documentoshabilitantes segu
sea el caso Términos de
referencia, proformasgcuadros

comparativosetc).
2 Reasignar para Director Recibirel requerimiento y Solicitud de Certificacion
certificacion Administrativo reasignar al Responsable de  Presupuestaria sumillade
presupuestaria Financiero Presupuesto para proceder cor por el Director

el andlisis y la emisibn de la = Administrativéinanciero
certificacion presupuestamara (Memorando)
gastos

Nota: Se emite la certificacion
masa salariah seringresados
en d sistema SPRYN para
contrataciones de personal,
nombramientos provisionales.

3  Verificar solicitud y Responsable Realizara revision de la Memorando de

documentos de Presupuestc solicitudde recursoy la solicitud de
documentacion adjunta (¢l certificacion
previo), considerando qu presupuestaria.

requerimiento consémel Han Documentos
Anual de Contrataciones (PAC habilitantes.
Plan Operativo Anual (POA).
4  Devolver solicitud = Responsable  En el caso que no coincida Correo electronico de
de Presupuest( informacion de la solicitud con devolucion de solicityd
documentacion de respaldo o = documentos habilitantes
que falte algun documentse
devolvera la solicitud a la
unidad requirentg@ara su
respectivo ajuste

5 | Verificar la Responsable ' Una vez que se cuenta con la = Presupuesto asignado er
disponibilidad de de Presupuesti solicitud para la emision de la = el ESIGEF
fondos certificacion presupuestaridy

documentacion habilitante, se
verifica la disponibitiad de
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fondos en el sistem&ef en
funcién al tipo de egreso
solicitado.

En caso de no existir NA
disponibililad de fondos, se
comunica al Director
Administrativdé-inancierda

falta de presupuest@ara

proceder a realizar la reforma
presupuestaria

6 Comunicar falta de
presupuesto

Responsable
de Presupud¢s

7 Indicar reforma Director Indicara la Unidad requirente, Notificacion de reforma
presupuestaria Administrativo la necesidad de efectuar una = presupuestaria.
Financiero reforma presupuestaria para

poder contar con los fondos

solicitados.
Responsable | En el caso de que exista Certificacion
de Presupuesti disponibilidad presupuestarise Presupuestaria

registra @ requerimiento en el

Sistema 8IGEFSe imprime el

documento de certificacion

presupuestaria que es generac

de forma automética.

8  Registrar y emitir
certificacion
presupuestaria

9 | Registrar ysolicitar = Responsable = Solicitar al Ministerio de Certificacion
certificacion de Presupuest( Finanzas la aprobacion de la | Presupuestaria Plurianug
presupuestaria certificacion presupuestaria
plurianual plurianualde acuerdo a las

necesidades.

10 Aprobar Responsable = Aprobar la certificaion Certificacion
certificacion de Presupuest( presupuestaria en funcion e  Presupuestariaprobada
presupuestaria solicitud y documentos

habilitantesUna vez que la
reforma presupuestaria este
aprobada y se cuente con
fondos en las partidas.

11 Emitir certificacion = Director Senotifica yremite la Memorando de respuest:
presupuestaria Administrativo = certificacion presupuestaidda @ a solicitud decertificacion

Financiero unidadrequirente(original y presupuestaria.
soportes orimales).

12 Recibir certificacion Unidad Recibir la Certicacion Certificacion
presupuestaria Requirente Presupuestaria aprobada. Presupuestaria aprobade

13 Liquidar certificacior Responsable En el casde que el Certificacion

8.2 Puntos de Control del Subproceso de

Actividad
1. Verificar solicitud y documentos Responsable de Presupue:

presupuestaria

de Presupuest:

presupuesto, programa o
partida certificada no sea la
correcta, se debe liquidar la
certificacion y notificar a la
Directora Administrativa

Financiera para su aprobacion.

Certificacion P

Responsable

Presupuestaria liqguidada

resupuestaria

Documentacion Asociada
Memorando de solicitud de
certificacion presupuestaria.

- Documentos habilitantes.
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2. Verificar disponibilidad de Responsable de Presupuey Presupuesto asignado en eéSESEF
fondos
3. Notificar a las areas Director Administrativo Memorando de respuesta a solicit
involucradas Financiero de certificacion presupuestaria.
8.3 Indicadores del Subproceso de Certificacion Presupuestaria

Frecuencia  Fuente de la

Responsable de

\[o] Indicador Descripcion Férmula de Calcul

de Medicion Medicién Medicién
1 Certificacio | Porcentaje de (Ndamero de Diaria | Solicitudes de | Director
nes certificaciones | cettificaciones certificacion Administrativo
presupueste presupuestarias | presupuestarias presupuestaria Financiero
rias atendidas emitidas / total Sistema £
atendidas de solicitudes SIGEF
recibidag x100

8.4 Diagrama de Flujo del Subproceso de Certificacién Presupuestaria

Unidad Requirente

""" solicitud de fordos Certificacion
y documentos de presupuestaria
soporte aprobada

Reasignar para Certificacion
certificacion e Presupuestaria
presupuestaria aprobada
- Reforma Presupuestaria o
Solicitud de
Certlﬁcaclor? Aprobar Emitir
Presupuestaria certificacion certificacion } -*
- presupuestaria presupuestaria

Motificacion de
disponibilidad
de recursos

c,Docccur:r‘m'v;t:clon e
1:or\s|5L:er'1tg7 emitir L, -
' certificacion  § - - . Liquidar

~{ certificacion
e i o i Certifcncion | presusestar
d nty solicitud de presupuesto P Certificacion Ertificacion
locumentos . o o atia

Plurianual liguidada
—
= D

Solicitar
5 o Recibir
désp:cr:‘tzlnad -+ certificacion
{3 o5 presupuestaria
. D Memarando de

[323),

de Certificacié
Director Administrativo Financiero

emitir
certificacion
presupuestaria
_ o anual Certificacion
;Existe disponibilidad oo/ Presupuestaria
de fondos? anual

Werificar
disporibilidad
de recursos

Responsable de presupuesto




| N Q B | O DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Version: 1.0
Pagina 18 de

et Nedondiler Blcdimexidal MANUAL DEL PROCESO DE GESTION DE PRESUPUESTO 2

9 Subproceso de Reforma Presupuestaria.

Propdsito. - Maodificar las asignaciones consignadas a los programas incluidos en el presupuesto institucional
aprobado que alteren los techos asignadelglestinale las asignaciones, su naturaleza econémica, fuente de
financiamiento o cualquier otra identificacion de los componentes de la clave presupuestaria

Entrada .- Soli¢tud de reforma presupuestaria
Salida s.- Notificacion del estado de la refornmesupuestaria.

9.1 Descripcion de Actividades

ACTIVIDAD RESPONSABL DESCRIPCION DOCUMENTO/REGISTR(

Disponereforma al | Director En caso de no exist Disposicion de reforma
presupuesto Administrativo disponibilidad  presupuestari presupuestaria.
Financiero para atender lasnecesidades de

fondos solicitados por la Unide
requirente, se dispone |
realizacion de las reforma

presupuestarias.
2 | Plantear lareforma Responsable Crearlas reformas Reforma presupuestaria
presupuestaria de Presupuest( presupuestarias de ingresos y/ planteada.

gastos indicadade acuerdoa
los memorandos de necesidad
3  Solicitarreforma Responsable = Solicitarla reforma Reforma presupuestaria
presupuestaria de Presupuest( presupuestaria planteada solicitada
dependiendo dktipo de
reforma presupuestaries la
aprobacién del Director
Administrativo Financieoael
Ministerio de Economia y
Finanzas
Si la reforma presupuestaria
considera fondos de inversion,
remitir al Ministerio de Finanza
para la validadon.

4  Aprobarreforma Director Si el tipo de reforma Aprobacion deeforma
presupuestaria Administrativo presupuestaria neequierela presupuestarian el
Financiero aprobacién del Ministeriode sistema &IGEF.
Finanzada Directora (Resolucion
Administrativé aprobara la Presupuestarié)

reformapresupuestaria
mediante el documento
denominado &solucion.

En generala institucién podra
efectuar modificaciones a sus
presupuestos en los grupos de
gasto no controlados cuyo

13 Numeral 2.4.3.1 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial Suplemento
259 de 24 de enero de 2008, Ultima modificacion 11 de diciembre de 2017.

14 Numeral 2.4.3.4 y 2.4.3.5 de la Normativa del Sistema de Administracidn Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial
Suplemento 259 de 24 de enero de 2008, Ultima modificacion 11 de diciembre de 2017.

16 Numeral 2.4.3.4 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial Suplemento
259 de 24 de enero de 2008, Ultima modificacion 11 de diciembre de 2017.
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5  Imprimireforma Responsable
presupuestaria de Presupuest

6 Disponer solicitud di Director
aprobacién Administrativo
Financiero

7  Solicitar aprobacion Responsable
de reforma de Presupuestt
presupuestaria al
ente rector

8  Aprobar reforma Ministerio de
presupuestaria Economiay
Finanzas

resultado no signifique
afectacion del monto total del
presupuesto institucal vigente
y composicion grupioiente de
financiamiento.

Imprimida reforma
presupuestaria aprobadaor el
Director Administrativo
Financiero.

Si el tipo de reforma
presupuestaria si requiere la
aprobacién del Ministerio de
Economia finanzas, idponer el
registro y la solicitud de
aprobacién de la reforma
presupestaria a través del
sistema SIGEF.

Solicitaral Minisgrio, las
modificacionepresupuestarias
de ingresos, egresos
permanentes y egresos no
permanentes a través del
sistera eSIGEF, incluidas las
solicitudes de financiamiento
para programasy/o proyectos
de inversion corecursos
provenientes del endeudamien
publicd’.

Solicitar al Ministerio de
Economia y Finanzées,
aprobacion de lareforma
presupuestariaegistrada,
medianteel sistema SIGEF
Para solicitadas modificaciones
sera obligatoriancluida
justificacid de lamodificacion,
el destino de los recursos y el
numero de los oficios o thes
disposiciones legales de la
institucion, convenios o cualqui
acto administrativo que sustent
la modificacion presupuestaiia
Aprobar o rechazatas
reformas presupuestarias
planteadasy registradas en el
e-SIGEF.

Reforma presupuestaria
aprobada en eSIGEF.

Solicitud @ aprobacion
mediante sistema>#GEF.

Reforma
presupuestaria
solicitada en el
sistema-SIGEF
Documentacién de
sustento de la reform
presupuestaria.

Aprobacionde reforma
presupuestarigolicitada
en el sistema-8IGEF
(Resolucion
Presupuestarid)

15 Numeral 2.4.3.6.3 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial
Suplemento 259 de 24 de enero de 2008, Ultima modificacion 11 de diciembre de 2017.
17 Numeral 2.4.3.6.3 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial
Suplemento 259 de 24 de enero de 2008, Ultima modificacion 11 de diciembre de 2017.
18 Numeral 2.4.3.6.3 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial
Suplemento 259 de 24 de enero de 2008, Ultima modificacion 11 de diciembre de 2017.
1% Numeral 2.4.3.4 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial Suplemento
259 de 24 de enero de 2008, Ultima modificacion 11 de diciembre de 2017.
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9.2 Puntos de Control del Subproceso de

9  Verificar reforma Responsable | Verificar la aprobacién o Reforma pregpuestaria
presupuestaria de Presupuest( rechazo de la reforma aprobada en el sistema
presupuestaria en el sistema = eSIGEF.
eSIGEF.
10 Notificar lareforma | Director Notificar a la Unidad Requente Notificacién deeforma
presupuestaria Administrativo la aprobacion de la reforma presupuestaria
Financiero presupuestaria solicitada.
11 Aprobar Director Una vez que la reforma es Reforma y certificacion
certificacion Administrativo aprobada por la Directora presupuestaria aprobada
presupuestaria Financiero AdministrativéEinanciera Ap

Ministerio de Finanzas, se
procede a aprobar la
certificacion presupuestaria y s
comunica a la Unidad Rergprite
mediante Memorando

Reforma Presupuestaria

Actividad Responsable Documentacion Asociada

1. Aprobar reforma presupuestari

Director Administrativo -
Financiero

Aprobacion de reforma
presupudsria planteada en el
sistema 8IGEF.

- Formato Resolucion
Presupuestaria.

2. Solicitar aprobacion de reformg
presupuestaria al ente rector.

Documentacion de sustento de la
reforma presupuestaria.

Responsable de Presupue

3. Verificar reforma presupuestari

Responsable de Presupue¢ Reforma presupuestaria aprobac

en el sistema eSIGEF.

9.3 Indicadores del Subproceso de

1 Reformas
presupueste
rias
gestionadas

Descripcion

Porcentaje de
solicitudes de
reformas
presupuestarias
atendidas

Reforma Presupuestaria

Fuente de la
Medicién

Frecuencia Responsable de

Férmula de Calcul .
Medicion

de Medicién

(Namero de Diaria | Solicitudes de | Director
solicitudesle reformas Administrativo
reforma presupuestaria Financiero
presupuestarias s realizadas.

aprobadas y Memorando de

rechazadag notificacion de
Totalde estado de la
solicitudes de reforma
reforma presupuestaria

presupuestarias
realizadas) x
100
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9.4 Diagrama de Flujo del
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:Requiere aprobada
aprobacion del
Ministerio?
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Reforma
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reforma
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10 Subproceso de Reprogramacion Financiera.

Propésito. - Generar un comprobante de reprogramacion financiera para su aprobacion por parte del
Minsterio de Economia y FinanzZass reprogramaciones financieras estacionadas con las modificaciones
presupuestarias. Por cada reforma a los presupuestos aprobados, debe existir una reprogramacion de cuotas,
la finalidad de permitir ejecutar el compromiso y el devengado.

Entrada s.- Modificaciones presupuestarias que afectan al techo de compromiso cuatrimestral, grupos o
fuentes de financiamiento.

Salida s.- Reprogramacion financiera aprobada.

10.1 Descripcion de Actividades

\[o} ACTIVIDAD RESPONSABL DESCRIPCION DOCUMENTO/REGISTR

1 Disponer Director En los casos en que las Disposicion de
Reprogramacion Administrativo modificaciones presupuestaria: Reprogramacion
Financiera Financiero impliquen afetacion a la Financiera.

programacion de laejecucion
presupuestaria, se debera
realizar su correspondiente
reprogramacios.
En los casos que las
modificaciones presupuestarias
impliquen afetacion a la PCCy
PMD vigentese debera
proceder a la reprogramacion
financiera correspondiente
2 | Crear registro de Responsable = Recibir disposicion, yqrede a = Sistema eSIGEF

Comprobante de de Presupuest( crear un registro de

Reprogramaciéon Comprobante de
Reprogramaciéan el sistema
Esigef de acuerdo al grupo de

gastos.
3 | Ingresar datos de | Responsable  Ingresatdos datos de la Sistema eSIGEF
Cabecera del de Presupuestc cabecera del Comprobante
comprobante Reprogramacion en el sistema
eSIGEF.
4  Generar detalle de  Responsable = Generar el detalle de la Comprobante de

la reprogramacion = de Presupuestc Reprogamacion de la Institucid programacién en sisteme
objeto de lareprogramacion eSIGEF
financierapor grupos

5 | Solicitar Responsable @ Solicitaa Finanzasa Solicitud de
reprogramacion de Presupuesti Reprogramacion Financieténa reprogramacion
financiera vez que la Reprogramacion financiera en sismma

Financiera esté listagn estado eSIGEF
REGISTRADO y ya no se

pretenda realizar cambios

adicionales, es necesario

cambar de estado al

Comprobante dé’rogramacion

para que el siguiente nivel

20 Articulo 105 del Reglamento del Cédigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas, Decreto Ejecutivo 489, Registro Oficial Suplemento 383 de
26 de noviembre de 2014, ultima modificaciéon 11 de enero de 2018, Capitulo Il Del Componente de Presupuesto.

21 Numeral 2.4.3.1 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial Suplemento
259 de 24 de enero de 2008, Ultima modificacion 11 de diciembre de 2017
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o

jerarquico tome control sobre
dicho Comprobante

7 | Aprobar Ministerio de = Recomienda y Aprueba la Reprogramacién
reprogramacion Economiay Reprogramacién Financiera | financiera aprobada por
financiera Finanzas Ministerio de Economia y

Finanzas.

8 | Verificar Responsable  Verificar la aprobacion dela  Reprogramacion
reprogramacion de Presupuest( reprogramacion financiera en € financiera aprobada en e
financiera. sistema eSIGEF. sistema eSIGEF.

10.2 Puntos de Control del Subproceso de Reprogramacion  Financiera
Actividad Responsable Documentacion Asociada
1. Generar detalle de la Responsable de presupues Comprobante de programacién en
reprogramacion sistema eSIGEF
2. Validar reprogramacion Director Administrativo Comprobante de programacién en
financiera Financiero sistema eSIGHEA&lidado
3. Solicitar reprogramacion Responsable de presupueg Solicitud de reprogramacia
financiera financiera en sistema eSIGEF
10.3 Indicadores del Subproceso de Reprogramacion Financiera
. L . A Frecuencia  Fuente de la | Responsable de
\[o] Indicador Descripcién Férmula de Calcul de Medicion Medicion I\/Fl)edici()n
Reprogram | Porcentaje de (NUmero Mensual | Sistema € Director
aciones reprogramacione reprogramacione SIGEF Administrativo
financieras | s financieras s financieras Financier®
aprobadas | aprobados aprobadas / Responsable
Total de de Presupuest

reprogramacione
s financieras
solicitadas al
MERx 100
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10.4 Diagrama de flujo
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11 Subproceso de Compromiso Presupuestario

(CUR) .

Propésito. - Cumplir con las obligaciones derivadas del gasto, mediante la gestién del CUR de compromiso

presupuestario.

Entrada s.- Solictud de pago, documentos habilitantes de pago, certificacion presupuestaria.
Salida s.- CURComprobante Unico de Registie)compromiso presupuestario.

11.1 Descripcion de Actividades

No. ACTIVIDAD

1 | Solicitar pago

2 Disponer andlisis

3 | Realizarcontrol
previo

4 | Devolver solicitud

5 Crear cabecera en
el sistema-SIGEF

6 | Vincular
Certificacion
Presupuestaria

7 | Crear CUR de
compromiso ene
SIGEF

8 Solicitar CUR de
compromiso
presupuestario

RESPONSABL

Unidad
requirente

Director
Administrativo
Financiero

Responsable
de presupuest(

Responsable
de presupuest(

Responsable
de presupuestc

Responsable
de presupuestc

Responsable
de presupuestc

Responsable
de presupuestc

DESCRIPCION

Solicitar el pago de un gastt

sobre la base de lo convenido
contratado con un tercero para
realizacién de obras, provisic
de bienes, prestacion d
servicios, transferencias
subvencion&s  Adjuntar
documentacion habilitante.
Enviar el memorando de solicit
de autorizacion de pago al
Director Administrativ
Financiero.

Receptar ememorando de
solicitud paradisponer el
analisisy control previale la
solicitud realizada para el
pago.

Revisar la consistencia
documental de todos los
documentos quéabilicen el
pago solicitado
Silosdocumentos habilitantes
requieren ampliaciones
correcciones o firmaevolver la
solicitud dgpago para su ajuste
Cargar los detalles de la
cabecera del CUR de
compromiso en sistema eSIGE
Vincular en el sistemaAGEF la
Certificacion Presupuestaria
originalque evidencia la
Reserva del @mpromisale
Gastas.

Generar elCUR de compromisc
presupuestario en el sistema e
SIGEF.

Solicitar el CUR de compromis
presupuestario en el sistema e
SIGEF.

la

DOCUMENTO/REGISTR

- Memorando de
solicitud de pago.

- Docurantos
habilitantes para el
pago (Expediente).

Disposicion de andlisis dt
solicitucpara control
previoy Check ist
firmado.

Docurantos habilitantes
para el pago
(Expediente)
Documentos habilitantes
devueltos con hoja de rui

Cabecera creada

Certificacion
presupuestaria

CUR de compromiso
generado.

CUR de compromiso
solicitado.

22 Numeral 2.4.2.3.1 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial
Suplemento 259 de 24 de enero de 2008, Ultima modificacion 11 de diciembre de 2017.
23 Numeral 2.4.2.3.1.1 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial
Suplemento 259 de 24 de enero de 2008, Ultima modificacion 11 de diciembre de 2017.
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9 | Aprobar CUR de Responsable
compromiso de presupuest(

Autorizar el CUR de compromi¢ EICUR de compromiso
solicitado, lo que viabiliza a la  presupuestario aprobado
Unidad de Contabilidad el inicic se adjunta a los

del subproceso de devengado. documentos habilitantes

10 Firmar CUR Director Recibir y firmar el CUR de CUR de Compromiso
Compromiso Administrativo  Compromiso aprobado
Financiero
11 Enviar para Responsable  Enviar a la Unidad de Documentos habilitantes
devengado de presupuestc Contabilidad para el inicio del = para el Devengado
Subproceso de Devengado (Expediente).
12 ElaborarCUR Responsable E | a b or ardedermado {C CUR devengado
devengado de Regularizacion del IVA, remitir aprobado.
Contabilidad ' la Directora Administrativa
Financiera para la firma de
aprobacién
13 Firmar CUR Director Recibir y firmar el CUR de CUR de devengado
devengado Administrativo Devengado aprobado.
Financiero
14  EnviarCUR Director Enviar a la Unidad de Fereria CUR Devengadenviado
Devengado para Administrativo para el pago respectivo.
pago Financiero
112 Puntos de Control del Subproceso de Compromiso Presupuestario
4. Realizar control previo Responsable de presupues Documentos habilitantes (Expedier
5. CrearCUR de compromiso Responsable de presupues CUR de compromiso generado

6. Aprobar CUR de compromiso | Responsable de presupues CUR de compromiso aprobado.

7. Firmar CUR devengado DirectorAdministrativo CUR Devengado aprobado
Financiero
8. Enviar CUR devengado para | Director Administrativo CUR Devengado enviado
pago Financiero

113 Indicadores del Subproceso de

\[o] Indicador Descripcion Férmula de Calcul

Compromiso Presupuestario

Frecuencia  Fuente de la | Responsable de
de Medicion Medicion Medicion

CUR de Porcentaje de (Numero de Sistemae- Director

canpromiso CUR de CURBs ap SIGEF Administrativo
presupueste compromiso / Nimero de Financiero

rio presupuestario | CU R 6 stadas)p
aprobado | aprobados x 100




INABIO

Instituto Nacional de Biodiversidad

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Versién: 1.0

MANUAL DEL PROCESO DE GESTION DE PRESUPUESTO

Pagina 27 de
35

114 Diagrama de Flujo del

Subproceso de Compromiso Presupuestario

Memaranda de
solicitud de pago,
y Documentos
habilitantes

Unidad requirente

Solicitar pago |<

2
o
é .
£
ic Disponer . Firmar CUR de Enwiar CUR
2 analisis Y CFlrmar Qur devengado Devengado
2 ompromisa
£ @ para pago
2 Z Dispasicidn de CUR
= s R -
2 ] Andlisis de la CUR de devengado i
i |3 solicitud compromiso aprobado CURde
g 5 aprobado Devengado
E ] emviado
o =]
-]
H sConfarmidad
a documental?
E i
Realizar control CUR d
e e
q Devalver
‘: = previo al solicitud campromiso aAprobarCU.R anarpa‘;a
H g campromiso Mo aprobado & campramiso evengado
a H]
& a
g H Si
a o
5 =
El a
= Crear cabecera wincular Crear CUR de
&4 " e . . Solicitar CUR
-] en el siskema e- Certificacion Compromiso en 61 EERTETED
2 SIGEF presupLestaria &-SIGEF P
] Documentos Documentos
g habilitantes . B habilitantes
& (Expediente]
Cabecera Certificacidn CUR de CUR de
creada Presupuestaria compromiso compromiso
generado solicitado
4
B Elabarar CUR
2 E de devengado
&=
EZ
2t CUR de
&5
£ =} devengada




| N Q B | O DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Version: 1.0
Pagina 28 de

et Nedondiler Blcdimexidal MANUAL DEL PROCESO DE GESTION DE PRESUPUESTO 2

(3

12 Subproceso de Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucion presupuestaria.

Propésito. - Monitorear la ejecuciresupuestaria, y determinar los resultados financieros obtenidos por la
institucion.

Entrada s.- Solitud de informacién de la evaluacion presupuestaria.

Salida s.- Informe de seguimiento y evaluacion de la ejecucién presupuestaria instiftmiondrio de
seguimiento y evaluacién presupuestaria.

12.1 Descripcion de Actividades

No. ACTIVIDAD RESPONSABL DESCRIPCION DOCUMENTO/REGISTR

1 Solicitar informaciér Ministerio de = Emitir directricesy solicitar a  Oficio circulaicon
de la evaluacion Economiay | todas las entidades y organism directrices parda
presupuestaria Finanzas del sector publico, que remitan evaluaciérfinanciera de
informacién relacionada con  la ejecucién del
evaluacién financiera de la presupuesto.
ejecucion del presupuesto.

2 Disponeandlisigle = Director Receptar la solicitud y disponel Disposicion danalisis de
la informacion Administrativo el analisigle la informacion informacion
presupuestaria Financiero relacionada con la evaluacion = presupuestaria.

financiera de lagjecucién del
presupuesto institucional.
3 | Consolidar Responsabe = Generar y consolidar la Reportesiel e-SIGEF
informacién Presupuestp | informacion presupuestaria
Planificaciébn | sobre la base de la informacior
gue consta en los sistemas e

SIGEF y SIPelP
4  Realizar evaluacion Responsable = Analizar los resultados de la = Resultadode la
financiera. de Presupuest( ejecucidn presupuestaria ejecucion, mediante

financiera de la institucién y de cédulas presupuestarias
los programas presupuestarios

gue lo conforma.

La evaluacion financiera se

sustentara en los instrumentos

programacion financiera para li

ejecucién presupuestaria:

Programacion Indicativa Anual

Programacion Cuatrimestral de

Compromisos y Mensual de

Devengadé.

5 | Elaborarlos Responsabte | Elaborarlosinformede Propuesta dénformede
Informesde de Presupuest( seguimiento y evaluacion de la seguimiento y evaluacior
seguimiento y y Planificaciéon ejecucia presupuestaria de la ejecudn
evaluacion institucionagn funcion del presupuestaria
presupuestaria andalisis de los resultados de la institucional

ejecudn presupuestaria y los
lineamientos establecidos por ¢
ente rector de las finanzas
publicas.

24 Numeral 2.5.3.2 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial Suplemento
259 de 24 de enero de 2008, Ultima modificacién 11 de diciembre de 2017.

25 Numeral 2.5.6 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial Suplemento
259 de 24 de enero de 2008, Ultima modificacion 11 de diciembre de 2017.
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12.2 Puntos de Control del Subproceso de

Revisael informe Director

de seguimientg Administrativo

evaluacion Financierpy

presupuestaria Director de
Planificacién

Registrael Responsable
formulario de
seguimiento y
evaluaciére
Intervencién Publice

Aprobarlos Directores
Informesie Ejecutivo,
seguimiento y Administrativo
evaluaciore Financierpy
Intervencion Publice Director de
Planificacion
Enviar los informes | Resposable

de seguimientde
ejecucion
presupuestaria

Analizarinformacion Ministerio de
de evaluacion Economiay
presupuestaria Finanzas

Ejecucion presupuestaria

de Presupuestt

de Presupuest

Una vez que se cuente con el
informe de seguimiento y
evaluacion presupuestaria se
enviaén a losDirecbres
Administrativo Financieralg
Planificacion

Revisar y corregiel informede
seguimiento y evaluacion
presupuestaria

Informecorregidode
seguimiento y evaluacior
de la ejecucion

presupuestaria
institucional.

Registrar en linekps datos
solicitadoslel Formulario del
Informe deSeguimiento y
Evaluacion éntervencion Puablic
y llenar los requerimientos
establecido®n el formulario de
seguimiento y evaluacion.
Generar e imprimir reporte del
formulario parafirmar.
Revisaraprobary firmar el
formulario de seguimiento y
evaluacion

Remitir la informacién solicitad:
en los plazos previstos pelr

Reporte del formulario de
seguimiento y evaluaciér
e Intervencion Publica

Informes de seguimiento
evaluacion aprobados

- Informe de seguimientc
y evaluacién de la

ente rector de las finanzas
publicasen el sistema de
Finanzas.

ElMinisterio de Economyja
Finanzas analizarka
informaciéon de evahcion
institucional, elaborara 'y
formulard, cuando asi se

ejecucion presupuestar
- Formulario de

Intervenciones Publicas
Recomendaciones de
considerarse pertinenigs
recepcion de aceptacion
del documento

considere pertente,

recomendaciones concrétas

Seguimiento y Evaluacion a la

. Actividad _____ Responsable ____ _ Documentacién Asociada

1. Solicitar informacion de Ministerio deeconomiay | Oficio Circular.
evaluacion presupuestaria Finanzas Directrices.

2. Elaborar Informe de seguimien] Responsable de Presupues Propuesta de Informe de seguimiel
y evaluaciérde la ejecucion y Planificacion y evaluacién de la ejecucion
presupuestaria presupuestarianstitucional.

3. Registrar eformularioel Responsable de Presupuey Reporte  del  formulario  dq
seguimientde Intervenciones seguimiento  de Intervencione
Publicas Publicas

26 Articulo 120 del Reglamento del Codigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas, Decreto Ejecutivo 489, Registro Oficial Suplemento 383 de
26 de noviembre de 2014, ultima modificacion 11 de enero de 2018, Capitulo Il Del Componente de Presupuesto.
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4. Enviar los informes de Responsable de Presupuef - Informe de seguimiento y
seguimientos de ejecucién y evaluacion de la ejecucion
evaluacion presupuestaa presupuestaria
Intervenciones Publicas - Formulario de Intervenciones

Publicas
12.3 Indicadores del Subproceso de Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucion
presupuestaria
. L . a Frecuencia  Fuente de la | Responsable de
No Indicador Descripcion Formula de CaIcuI de Medicion Medicion l\/?edicién
Evaluadn | Porcentaje de (Namero de Informes de Director
Financiera | Informes de Informes de Semestral| Seguimiento y| Administrativo
de la Seguimientoy | Seguimiento y Evaluaciéde | Financiero
Ejecucion | Evaluacion Evaluacién la Ejecucion
del Presupuestaria | Presupuestaria Presupuestariz
Presupuest( reportados al reportados /

enterector de Numero de
finanzas publicas Informes de
Seguimiento y
Evaluacién
Presupuestaria
solicitados) x 10C
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12.4 Diagrama de Flujo del
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13 Subproceso de Clausura y Liquidacion presupuestaria.

Propdsito. - Cierre de operacionegue impliquen afectacigeresupuestaridasta la fecha de clausura del
presupuestoy elaboracion y exposicion de la ejecucion presupuestaria registrada a la clausura del ejercicio
fiscal anual.

Entrada s.- Directricepara la clausua y liquidaciorpresupuestaria.

Salida s.- Informacién de soporte para la liquidaci@gresupuestaria

13.1 Descripcion de Actividades

[\[o} ACTIVIDAD RESPONSABL DESCRIPCION DOCUMENTO/REGISTR
1 | Emitir directrices Ministeriode  El Ministerio de Economia Directrices del Ministerio
para clausura y Economiay Finanzas emitirdas directrices de Economia finanzas
liquidacion Finanzas que contendranlas normas ¢
presupuestaria instrucciones especificas para
clausura y liquidacio
presupuestar.
2 | Revisar y disponer | Director Revisar las directricesnitidas = Disposicion deierre del
directrices Administrativo por el Ministerio de Economia ejercicio fiscal
Financiero Finanzay disponer de acuerdo

al presupuesto institucional
ejecutado el cierre del ejercicio

fiscal.
3 | Efectuar ajustes Responsable = Comorequisito previo para el = Ajustes para depurar los
para depurar de cierre contable del eycicio saldos de las cuentas
cuentas. Contabilidad  fiscal correspondiente, efectual utilizadas

los ajustes y regulaciones que
permitan depurar los satd de
las cuentas quseutilizanentre
otras: la de anticipos de fondos
(incluidas las de fondos rotatsy«
cajas chicas fondos a rendir
cuentas y fondos para fines
especificos), las provisiones®e
incobrables, amortizacion de
inversiones diferidas y
prepagos, consumos de
existencias, @preciaciones,
acumulaciones dmstos en
proyectos y programas de

inversios.
4  Convalidar Responsable = Encaso de existicompromisos
compromisos de Presupuest( de afos anteriores que no
anteriores generaron obligacion tal o

parcial en el ejercicio a
clausurarse y que no
caresponden a anticippse
debe asignarel espacio
presupuestario en grupo de
gasto correspondiente en el

27 Articulo 122 del Reglamento del Cédigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas, Decreto Ejecutivo 489, Registro Oficial Suplemento 383 de
26 de noviembre de 2014, ultima modificaciéon 11 de enero de 2018, Capitulo Il Del Componente de Presupuesto.
28 Articulo 123 del Reglamento del Codigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas, Decreto Ejecutivo 489, Registro Oficial Suplemento 383 de
26 de noviembre de 2014, ultima modificacion 11 de enero de 2018, Capitulo Il Del Componente de Presupuesto.
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5 Reflejar Responsable
obligaciones de Presupuest:
pendientes y Contabilidad

6 | Efectuar cierre
presupuestario

Responsable
de
Contabilidad

7 | Efectuar liquidacion
presupuestaria

Responsable
de Presupuest
y Responsable
de
Contabilidad

8 Elaborar Informe
Final de la [ecucién,
Clausuray
Liquidacién
presupuestaria

Responsable
de Presupuestt

9  Aprobar Informe Director
fina de ejecucion  Administrativo
clausuray Financiero
liquidacion

nuevo ejercicio fiscal que se
desea ejecutar, para lo cuak
debe reasignar epresupuesto
aprobado del afio vignte para
dicho grupo de gaste.
Lasobligaciones qeise
determinen como legalmente
exigibles y que se encuentren
pendientes de pago al 31 de
didembre del afio
correspondiente, deben
reflejarse en la contabilidad de
la institucioeomo una cua

por pagar, sin perjuicio de
afectar al presupuesto con carg
al cual se crearon, y gemarén
en cuenta dentro de las
transacciones de caja del afo ¢
que se pague.

Una vez clausurado el
presupuesto el 31 de diciembre
de cada afio, se procedal
cierre contable de conformidad
con las normas técnicas vigent
para el efectd!.

Expresar y presentar la
informacion financiera
consolidada sobre la ejecucion
presupuestaria realizada en el
transcurso del ejercicio fiscal
hasta la fecha de su clausura,
sustentada en las transaccione
de cajay los estados
financiero%.

Una vezclausurado, cerrado y
liquidadoel ejercicio fiscal,
elaborar y remitiral Director
Administrativo Financieeb
Informe inal de gecucion
clausura y liquidacion
presupuestaria
Receptar,revisar y aprobarel
Informe Finlade Ejecucign
clausura y liquidacion
presupuestaria

Cierre presupuestario

Informe Econdroide los
Resultados de la Ejecuci
Presupuestari@nforme
de Liquidacion
Presupuestarjanediante
cédulas presupuestarias
ejecutadap

Informe inal de gecuciéon
clausura y liquidacién
presupuestaria

Informe Finaaprobado
de Ejecucigrtlausura y
liquidacion
presupuestaria.

29 Articulo 124 del Reglamento del Codigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas, Decreto Ejecutivo 489, Registro Oficial Suplemento 383 de
26 de noviembre de 2014, ultima modificacion 11 de enero de 2018, Capitulo Il Del Componente de Presupuesto.

30 Articulo 125 del Reglamento del Codigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas, Decreto Ejecutivo 489, Registro Oficial Suplemento 383 de
26 de noviembre de 2014, ultima modificacion 11 de enero de 2018, Capitulo Il Del Componente de Presupuesto.

31 Numeral 2.6.1 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial Suplemento
259 de 24 de enero de 2008, Ultima modificacion 11 de diciembre de 2017

32 Articulo 127 del Reglamento del Codigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas, Decreto Ejecutivo 489, Registro Oficial Suplemento 383 de
26 de noviembre de 2014, ultima modificacion 11 de enero de 2018, Capitulo Il Del Componente de Presupuesto.
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En caso deecesitarse ajustas
informe solicitar se realicelas
aclaracioney/o correcciones

respectiva.
10 Notificar a maxima @ Director Poner en conocimiento de la =~ Memorando de
autoridad Administrativo maxima autoridad, el Informe | notificacion
Financiero final de ejecucigrclausura 'y

liquidaciorpresupuestaria para
su consideracion.

11 Recibir el informe | Director Recibir el Informe final de Informe aceptado
final de ejecucion | Ejecutivo ejecucién presupuestaria,
presupuestario clausura y liquidaciénomo

respaldo de las actividades
anuales realizadas por la

institucion
12 Analizar informacior Ministerio de = Revisay examinar la Presupuestejecutado
reportada Economiay  consistencidel presupuesto (cédulas presupuestarias
Finanzas para la clausura y cierre fiscal
13.2 Puntos de Control del Subproceso de Clausura y Liquidacion
presupuestaria
1. Revisary disponer directrices | Director Administrativo Disposicion de inicio dedtausura y
Financiero liquidacion presupuestaria
2. Efectuar cierre presupuestario | Responsable de Cierre presupuestario
Contabilidad
3. Efectuarierre yliquidacion Responsable de Presupuet Informe de cierre y  Liquidacior
presupuestaria y Responsable de Presupuestaria
Contabilidad
4. Remitir la informacion de sopor Director Administrativo Informacion de soporte para la
para la liquidacion Financiero liquidacion.
13.3 Indicadores del Subproceso de Clausura y Liquidacion presupuestaria
e e e
1 Clausuray | Porcentaje de (Numero de Anual Informacion de Director
liquidacion | cierresy cierresy soporte para | Administrativo
presupueste liquidaciones liquidaciones la liquidacion, | Financiero
ria presupuestarias | presupuestarias remitida al
institucional ejecutadas ejecutados / ente rector de
Numero de finanzas
cierres 'y publicas.
liquidaciones
presupuestarias
solicitados por
ente rector) x
100

33 Numeral 2.6.2.4 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 447, Registro Oficial Suplemento
259 de 24 de enero de 2008, Ultima modificacion 11 de diciembre de 2017
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13.4 Diagrama de Flujo del

presupuestaria

Subproceso de Clausura y Liquidacion
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