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1. OBJETIVO

1.1.Elaborar y controlar la ejecucion presupuestaria en la Terminal Terrestre de
Guayaquil y Terminales Satélites.

2. ALCANCE / APLICACION:

El alcance del presente procedimiento abarca la elaboracion y actualizacion del
presupuesto de la TTG y Terminales Satélites y la certificacion presupuestaria.

3. RESPONSABLES:

3.1.
3.1.1.

3.2.
3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.

3.3.
3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

3.3.8.

Directorio
Aprobar el presupuesto de la FTTG.

Gerente General

Revisar el presupuesto con cada Director de Area.

Presentar el presupuesto al Directorio de la FTTG para su aprobacion.
Aprobar las actualizaciones al presupuesto cuando afecte al PAC.

Director Financiero

Entregar al Gerente General el informe mensual para su revision y control,
mediante correo electronico

Enviar los presupuestos de la FTTG aprobados por el Directorio al
Municipio de Guayaquil.

Revisar los presupuestos elaborados por las distintas areas, en caso de
identificar observaciones en la revision.

Comunicar a la Direccién correspondiente y de ser el caso actualizar el
presupuesto.

Enviar el formato de control de presupuesto a cada Direccion de la FTTG
para que elaboren su presupuesto anual del afio siguiente.

Revisar la solicitud y realizar la modificacion al presupuesto, siempre y
cuando no afecte al PAC.

Solicitar al Gerente General modificacion al PAC, cuando exista una
afectacion a la misma.

Solicitan a la Direccién Juridica, se realice resolucion de modificacion al
PAC, mediante memorando.
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3.4. Directores de Areas.

3.4.1. Elaborar el presupuesto anual.

3.4.2. Solicitar la modificacion del presupuesto y PAC.

3.4.3. Realizar el requerimiento para la emision de la Certificacion Presupuestaria.

3.5. Director Juridico.

3.5.1. Realizar la resolucién de modificacion al PAC.

3.6. Director de Area Requirente

3.6.1. Realizar el requerimiento de Certificacion Presupuestaria

3.6.2. Elaborar requisicion de bienes, activos fijos y/o servicios (Procesos y/o
infima Cuantia).

3.6.3. Solicitar la revision de la requisicién (infima Cuantia) al Jefe de Compras

3.7. Analista de Presupuesto.

3.7.1. Consolidar la informacion (presupuestos de las diferentes areas) y enviar
al Gerente General para su revision.

3.7.2. Actualizar los presupuestos de acuerdo a las observaciones encontradas,
consolidar la informacién y remitir al Gerente General.

3.7.3. Elaborar diapositivas detallando el presupuesto por cada Direccion, el
mismo que sera utilizado por el Gerente General para la presentacion en el
Directorio.

3.7.4. Realizar la modificacién al presupuesto.

3.7.5. Recibir los requerimientos.

3.7.6. Verificar la disponibilidad de fondos.

3.7.7. Elaborar la Certificacion Presupuestaria en el Microsoft Dynamics AX.

3.7.8. Comunicar al area requirente cuando no tengan disponibilidad y tomen las
acciones respectivas.

3.7.9. Revisar la contabilizaciéon de la informacion (mayores) entregado por
Contabilidad y verificar la ejecucion del cumplimiento del presupuesto.

3.7.10. Informar a Contabilidad en caso de encontrar novedades en la revision, de
ser necesario realizara el ajuste respectivo.

3.7.11. Realizar la consolidacion de la informacién y elaborar el informe financiero
mensual, donde se detalla lo presupuestado vs lo ejecutado en el mes y
remite al Director Financiero, mediante correo electronico.

3.7.12. Verificar que las partidas solicitadas se encuentren en el PAC Institucional
y elaborar la Certificacion Presupuestaria en el Microsoft Dynamics AX.

3.7.13. Revisar los presupuestos elaborados por las distintas areas, en caso de
identificar errores realizar observaciones.

3.7.14. Comunicar a la Direccion correspondiente y de ser el caso actualizar el

presupuesto.
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3.7.15. Enviar el formato de control de presupuesto a cada Direccion de la FTTG
para que elaboren su presupuesto anual del afio siguiente.
3.7.16. Revisar la solicitud y realizar la modificacion al presupuesto, siempre y
cuando no afecte al PAC.
3.8. Jefe de Compras
3.8.1. Notificar a las diferentes areas la modificacion realizada al PAC, mediante
correo electrénico.
3.8.2. Recibir los requerimientos.
3.8.3. Revisar y sumillar si aplica la solicitud de Certificacion Presupuestaria por
infima Cuantia.
3.8.4. Realizar la actualizacién en el portal de compras publicas, una vez firmada

la resolucion por el Gerente General.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1. Elaboracion del Presupuesto

Responsable | Secuencia Actividad Registro
. Envian el formato de control de
Director . L
: . presupuesto a cada Direccion de la|Memorando.
Financiero/
. 01 FTTG para que elaboren su presupuesto | Control de presupuesto
Analista de o .
anual del afio siguiente, mediante un|(F.3A1.03)
Presupuesto.
memorando.
Completan el formato de control de
resupuesto detallando sus
Ee ueFr)imientos de bienes servicios Control de presupuesto
Directores de d L ~ y . (F.3A1.03)
- 02 para el proximo afo, una vez finalizado L.
Areas . . . . Correo electrénico
envian al Director Financiero por correo
L Memorando.
electronico y memorando para su
revision.
Revisan los presupuestos elaborados
Director por las distintas areas, en caso de
Financiero/ 03 identificar observaciones en la revision | Control presupuesto
Analista de comunican a la Direccion | (F.3A1.03)
Presupuesto. correspondiente y de ser el caso se
actualiza presupuesto.
Analista de Consolida la informacion y remite al|Control de presupuesto
04 . . )
Presupuesto Director Financiero. (F.3A1.03)
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Director Remite la informacion consolidada al Control de
Financiero 05 Gerente General para su revision. presupuesto
(F.3A1.03)
Gerente En reunibn anual de Presupuesto
General/ 06 autoriza los presupuestos de las distintas | Control de presupuesto
Directores de Direcciones en conjunto con cada|(F.3A1.03)
Area. Director.
Actualiza los presupuestos de acuerdo a
las observaciones encontradas,
consolida la informacién y remite al
Director Financiero. Control de presupuesto
Analista de 07 (F.3A1.03).
Presupuesto Se elabora diapositivas detallando los | Informe Financiero
presupuestos de cada Direccion, el|(F.3A1.09).
mismo que serda utilizado por el Gerente
General para la presentacion en el
Directorio.
Director 08 Remite la informacion actualizada al|Control de presupuesto
Financiero Gerente General. (F.3A1.03)
Revisa los presupuestos actualizados,
en caso de encontrar observaciones | Control de presupuesto
Gerente 09 solicita a la Direccion Financiera|(F.3A1.03).
General actualizar el mismo (regresar al paso 7), | Informe Financiero
caso contrario presenta al Directorio de | (F.3A1.09).
la FTTG para su aprobacion.
Revisan los presupuestos, de encontrar
observaciones en la presentaciéon, se . .
. . . o . Informe Financiero
Directorio 10 solicita la actualizacion correspondiente (F.3A1.09)
(regresar al paso 7), caso contrario se|* ~— 7
aprueban los presupuestos.
Control de presupuesto
Gerente Entrega los presupuesto aprobados a la
General 11 Direccion Financiera. (F-3A1.03)
Memorando
Oficio
Memorando
. Envia los presupuestos de la FTTG Proyecto presupuesto
Director . . ... |(F.3A1.08)
: . 12 aprobado por el Directorio al Municipio
Financiero. de Guayaquil. Resumen general de
ingresos (F.3A1.07)
Resumen general de
gastos (F.3A1.06) .
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4.2. Modificaciones al Presupuesto y PAC.
Responsable | Secuencia Actividad Registro
Director de Solicita a la Direccion Financiera la
Area 01 modificacion al Presupuesto y al PAC | Memorando
Requirente mediante memorando.
Revisan solicitud y realizan modificacion
Director al presupuesto, siempre cuando no
. . P P brey Memorando
Financiero/ afecte al PAC.
. 02 . L Control de presupuesto
Analista de Cuando exista una afectacion al PAC, se
o ) (F.3A1.03)
presupuesto solicitara al Gerente General mediante
memorando la aprobacién del mismo.
Revisa la solicitud, procede con la
aprobaciéon de la modificaciéon del
presupuesto con afectacion al PAC y
remite al Director Financiero.
Gerente
03 Memorando
General .
En caso de encontrar observaciones,
remite al Director Financiero para que
tomen las acciones correspondientes
junto con el area requirente.
Director Solicita al Director Juridico, se realice
, . 04 resolucion de modificacion al PAC, | Memorando
Financiero .
mediante memorando.
Direccién Realiza la resoluciéon de modificacion al
Juridica 05 PAC y notifica al Jefe de Compras para | Resolucién (F.4B2.07)
la actualizacion respectiva.
Gerente Autoriza mediante suscripcion de la .
06 ., e, Resolucion (F.4B2.07
General Resolucion la modificacion del PAC ( )
Realiza la actualizaciéon en el portal de .,
Jefe de . _p Resolucion (F.4B2.07)
07 compras publicas, una vez firmada la
Compras L Memorando
resolucion por el Gerente General.
Jefe de Notifica a las diferentes areas la
08 modificacion realizada al PAC, mediante | Correo electrénico
Compras L
correo electrénico.
. Resolucion (F.4B2.07)
Analista de . e,
09 Realiza la modificacion al presupuesto. | Control de presupuesto
presupuesto

(F.3A1.03)
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4.3. Solicitud de certificacion presupuestaria.
Responsable | Secuencia Actividad Registro
infima cuantia.
Realiza el requerimiento de Certificacion o .
" . i ) Requisicién de bienes,
Area Presupuestaria por medio del registro . . .
. 01 L . . . activos fijos y/o servicios
Requirente requisicion de bienes, activos fijos y/o
. - L (F.3B1.04)
servicios y solicita la revision de Jefe de
Compras.
Recibe requerimiento, revisa y sumilla si
aplica la solicitud de Certificacion
Jefe de Presupuestaria por infima Cuantia. Requisicién de bienes,
Compras 02 activos fijos y/o servicios
P En caso de que no proceda comunica al | (F.3B1.04)
area requirente para que tome las
acciones correctivas.
Recibe el requerimiento, verifica la
disponibilidad de fondos y elabora la -
e . Correo electronico.
Certificacion  Presupuestaria en el e,
. . : Certificacion
Analista de Microsoft Dynamics AX. .
03 presupuestaria
Presupuesto . .
. . (Microsoft Dynamics
En caso de no tener disponibilidad AX)
comunica al area requirente la novedad
y tomen las acciones respectivas.
Certificaciones para procesos.
Solicita a la Direccidon Financiera la|Requisicién de bienes,
Area emision de la Certificacion | activos fijos y/o servicios
: 04 Presupuestaria mediante correo | — Procesos (F.3A1.01)
Requirente - . L
electrénico o memorando, adjunta la|Correo electrénico.
requisicion de bienes, activos fijos y/o | Memorando.
Servicios - procesos.
Verifica que las partidas solicitadas se
encuentren en el PAC Institucional
o Y1PAC (F.3A1.02)
elabora la Certificacion Presupuestaria L
. . Correo electrénico.
. en el Microsoft Dynamics AX. e
Analista de 05 Certificacion
Presupuesto. presupuestaria

En caso de que las partidas solicitadas
no consten en el PAC, comunica al area
requirente para la rectificaciéon de la
misma.

(Microsoft Dynamics
AX)
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4.4. Seguimiento ala ejecucién del presupuesto.
Responsable | Secuencia Actividad Registro
Imprime los mayores del Microsoft|Correo electrénico.
Contabilidad 01 Dynamics AX y envia por correo|Mayores (Microsoft
electrénico a la Analista de Presupuesto. | Dynamics AX)
Revisa la contabilizacion de la|Mayores (Microsoft
Analista de 02 informacion (mayores) entregado por | Dynamics AX)
Presupuesto Contabilidad y verifica la ejecucién del | Control de presupuesto
cumplimiento del presupuesto. (F.3A1.03)
Informa a Contabilidad en caso de
Analista de encontrar novedades en la revision, de L.
03 . o, . Correo electronico.
Presupuesto ser necesario realizard el ajuste
respectivo.
Realiza la consolidacion de la .
. L, ) Correo electrénico
informacion y elabora el informe . .
. . . Resumen financiero
Analista de financiero mensual, donde se detalla lo .
04 . preliminar (F.3A1.10).
Presupuesto presupuestado contra lo ejecutado . .
. . Informe Financiero
durante el mes y remite al Director
) ) . .. (F.3A1.09)
Financiero, mediante correo electrénico.
Director Entrega al Gerente General el informe | Correo electrénico.
: . 05 mensual para su revision y control, | Informe Financiero
Financiero

mediante correo electrénico

(F.3A1.09)

5. REFERENCIAS:

e Norma ISO 9001:2015 - Clausula 7.1.1 Generalidades.

e Constitucion Politica del Ecuador

e Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas

¢ Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y de
las Personas Juridicas de Derecho Privado que Dispongan de Recursos Publicos
(acuerdo 039 - vigente) NO. 402 Administracion Financiera-Presupuesto.

¢ Reglamento Organico-Funcional de la FTTG.

o

PAC

DEFINICIONES:

Plan anual de contratacion.
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TTG Terminal Terrestre de Guayaquil.
FTTG Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil.
7. INFORMACION DOCUMENTADA:
e Correo electrénico.
e Memorando.
e Oficio
e Certificacion presupuestaria (Microsoft Dynamics AX)
e Mayores (Microsoft Dynamics AX)
e Control de presupuesto (F.3A1.03)
e Informe Financiero (F.3A1.09)
¢ Plan Anual de Contratacion PAC (F.3A1.02)
e Proyecto de presupuesto (F.3A1.08)
e Requisicidén de bienes, activos fijos y/o servicios — Procesos (F.3A1.01)
e Requisicién de bienes, activos fijos y/o servicios (F.3B1.04)
e Resolucion (F.4B2.07)
e Resumen financiero preliminar (F.3A1.10)
¢ Resumen general de gastos (F.3A1.06)
e Resumen general de ingresos (F.3A1.07)
8. ANEXOS:
e Al: Ficha de Proceso de Presupuesto (FP.3A1.01).
e A2: Diagrama de Proceso de Presupuesto (DP.3A1.01).
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS O FECHA DEL ELABORADO REVISADO APROBADO
ANTERIOR MODIFICACIONES CAMBIO POR POR POR
N/A Creacion e ingreso al SGC. NO se po.s’ee No s¢ po.s,ee NO se po.s,ee No se po§fee
informacion informacion informacion informacién
No se posee N inf - No se posee No se posee No se posee No se posee
informacion © s€ posee Informacion informacion informacion informacion informacién
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Ing. Alfredo
Pera Mora
Director Abg. Jorge
. o . Financiero Pinto Aveiga
Revision y actualizacién del Ing. Smari
rocedimiento Franco Ch Sub-Gerente
2013-04-30 P 9 e, 2020-05-27 . ' Ing. Federico General
Identificacion y codificacion de Analista de " ~
Avilés Mufioz (Delegado del
formatos. Procesos )
Director de Gerente
Procesos y General)
Medio
Ambiente
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Al: Ficha de Proceso de Presupuesto (FP.3A1.01).
S—— coODIGO : FP.3A1.01
e S FICHA DE PROCESO I :
TorminalTorrestreGuayaquil FINANCIERO - PRESUPUESTO R e
MISION ELABORAR Y CONTROLAR EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL ENFOCADO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEFINIDOS, DE
ACUERDO A LAS NORMAS Y REGULACIONES APLICABLES.
PROPIETARIO DIRECTCR FINANCIERO — ANALISTA DE PRESUPUESTO
PROCESO SUPERIOR : GESTION FINANCIERA
NORMA f CLAUSULA NORMA 150 9001:2015 — CLAUSULA: 7.1
CONTROLES
DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO
PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO (P.3A1.01) CORREO ELECTRONICO
DIAGRAMA DE PROCESOS DE PRESUPUESTO (DP.341.01) MEMORANDO.
OFICIO

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA (MICROSOFT DYNAMICS AX)

MAYORES (MICROSOFT DYNAMICS AX)

CONTROL DE PRESUPLUESTO (F 3A1.03)

INFORME FINANCIERO (F.3A1.09)

PLAN ANUAL DE CONTRATACION PAC (F 341.02)

PROYECTO DE PRESUPUESTO (F.3A108)

REQUISICION DE BIENES, ACTIVOS FIJOS Y/O SERVICIOS — PROCESOS (F 34101

REQUISICION DE BIENES, ACTIVOS FIJOS Y/O SERVICIOS (F 3B104)

RESOLUGION (F 48207)

RESUMEN FINANCIERO PRELIMINAR (F.3A1.10)

RESUMEN GENERAL DE GASTOS (F.3A1.06)

RESUMEN GENERAL DE INGRESOS (F.3A1.07)

MARCO REFERENCIAL

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

CODIGO ORGANICO DE PLANIFICACION Y FINANZAS PUBLICAS.

NORMA 150 9001:2015

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES, ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y DE LAS PERSONAS JURIDICAS DE DERECHO PRIVADO QUE DISPONG#

REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL DE LA FUNDACION TERMINAL TERRESTRE DE GUAYAQUIL

DESDE ENTRADA Ne.

NECESIDAD DE REALIZAR

TODOSLOS | poeq pUESTOPOR CADA | 1

PROCESOS

DIRECCION DE LAFTTG

TODOS LOS SOLICITUDES DE CAMBIOS 2 @
PROCESOS AL PRESUPUESTO Y AL PAC

PRESUPUESTO
@ 2 | PRESUPUESTOMODIFICADO | DIRECTORIOS

T SALIDAS gl
PRESUPUESTOS
1 APROBADOS POR o
DIRECTORIO DE LAFTTG

SOLIGITUD DE ,
AREAS GERTIFIGACION GERTIFIGACION L
REQUIRENTE |  PRESUPUESTARIAPOR 3 3 PRESUPUESTARIA s
s INFIMA GUANTIA O POR ELABORADA EN SISTEMA AX
PROGESOS
NEGESIDAD DE REALIZAR
TODOSLOS SEGUIMIENTO ALA i i INFORME FINANGIERO AREAS
PROGESOS EJECUGION DEL MENSUAL REQUIRENTES
PRESUPUESTO
RECURSOS
FisICOS TECNICOS HUMANOS FINANGIEROS
INFRAESTRUCTURA PC'S DIRECTOR FINANCIERO PARTIDA PRESUPUESTARIA
MOBILIARIO CORREQ ELECTRONICO (ZIMBRA) ANALISTA DE PRESUPUESTO
UTILITARIOS: MS-OFFICE GERENTE GENERAL
IMPRESORA DIRECTORES DE AREA
TELEFONO JEFE DE COMPRAS
ACCESO A INTERNET
ANTIVIRUS
SOFTWARE CONTABLE
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— coDIGO : FP.3A101
— FICHA DE PROCESO O 5
i i FINANCIERO - PRESUPUESTO :
TerminalTerrestreGuayaquil =y oy 2020
— ELABORAR Y CONTROLAR EL PRESUPUESTO INSTITUGIONAL ENFOCADO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEFINIDOS, DE
ACUERDO A LAS NORMAS Y REGULAGIONES APLICABLES
PROPIETARIO : DIRECTOR FINANGIERO — ANALISTA DE PRESUPUESTO
PROCESO SUPERIOR : GESTION FINANCIERA
NORMA / CLAUSULA NORMA 15090012016 — CLAUSULA 7 1
INDICADORES DE CONTROL
VARIABLES DE CONTROL INDICADORES FORMULA META FRECUENCIA
(MONTO EJEGLTADO DE INGRESOS
LOGRAR UNA EFIGIENTE EJECUGION CUMPLIR CONEL PRESUPLESTO ACUMULADO MENSUAL / MONTO e —
PRESUPUESTARIA ESTABLECIDO PRESUPUESTADO DE INGRESOS ACUMULADO =
MENSUAL) X100
(MONTO EJEGUTADO DE GASTOS ACUMULADO
LG I B e e SR REE MENSUAL / MONTO PRESUPUESTADO DE =100% TRIMESTRAL
GASTOS ACUMULADO VENSUAL) X100
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A2: Diagrama de Proceso de Presupuesto (DP.3A1.01).
DIAGRAMA DE PROCESO Sdigoes ) SEAE
PRESUPUESTO Fecha : 2020-05-25
(4.1 ELABORACION DE Revision : 0
v C I+ | P
‘ dya PRESUPUESTO) Pégina : 1de 4
DIRECT OR FINANCIER QI GERENTE GENERAL/DIRECTOR ANALISTA DE
A FINANCIERO/ANALISTA DE
ANALISTA DE DIRECTORES DE AREAS PRESUPUESTOIDIRE CTORDE PRESUPUESTO GERENTE GENERAL DIRECTORIO
PRESUPUESTO AREA
ENVIAN MEDIANTE UN GOMPLETAN EL
NEMORANDO FORMATO DE
FORMATO DE GONTROL DE
CONTROL DE PRESUPUESTO REVISA
PRESUPUESTO A CADA DETALLANDO SUS P PRESWPUESTOS
DIREGCION DE LA REQUERIMENTOS DE CONSOLIDADOS
FTTG PARAQUE BIENES Y SERVICIOS
ELABOREN SU PARAELPROXIMO
PRESUPUESTO ANUAL AflO
¢ |
REVISAN
PRESUPUESTOS REVISION N
ELABORADOS POR LAS
DISTINTAS AREAS
sl
N SOLIGITA ADIRECGION
FINANCI ERA
AGTUALIZAR
PRESUPUESTO
S
COMUNICAALA 4
DIREGION CONSOLIDA LA
GORRESPONDIENTE, INFORMAGION Y ENVIA
DE SERELGASO AGERENGIA GENERAL
AGTUALIZA PARAREVISION
PRESUPUESTO I
A
PROCEDEN A
REUNIRSE CON CADA
DIRECTOR DE AREA PRESENTAIL
DIREGTOR PARAREVISAR DIRECTORIODELA | L| REVISAN
FINANGIERO ENVIA e FTTGPARASU PRESUPUESTOS
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