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1. MISION DE LA UNIDAD

Planificar, organizar, dirigir y controlar la administracion de los recursos financieros con el fin de facilitar la
consecucion de los objetivos, planes y metas de la Institucion, en beneficio de la comunidad universitaria

2. RESPONSABLE

El Director(a) Financiero es el responsable de la Direccién Financiera y tendra linea de reporte al Rectorado.
3. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las atribuciones y responsabilidades de la Direccion Financiera para la administracion de los procesos a su
cargo son las siguientes:

a. Asesorary capacitar en virtud de las normativas, politicas, procesos, productos y servicios que estan
bajo su responsabilidad;

b. Atender los requerimientos generados por los diferentes organismos internos o externos de acuerdo a
sus atribuciones y responsabilidades;

c. Planificar, programar, definir y proponer en conjunto con los coordinadores y ejecutores o responsables
de los procesos en relacién a las atribuciones y responsabilidades definidas en el presente capitulo los
documentos o herramientas siguientes:

i. Definir tacticas para el cumplimiento de los objetivos que sirvan de base para la evaluacion de la
estrategia institucional, los que estaran definidos al comienzo de cada afio en el plan operativo
anual y su programacién de actividades;

ii. Definir el perfil de los cargos requeridos y la elaboracion de los formularios de asignacién de
responsabilidades y de la evaluacion de niveles de desempefio;

iii. Definir y proponer procedimientos, protocolos, guias metodolégicas, instrucciones de trabajo y
formatos predeterminados cuando existan nuevos o acciones de mejora de los procesos;

iv. Proponer proyectos o reformas de: reglamentos, instructivos o politicas internas necesarias para la
gestion de los procesos bajo su responsabilidad, en concordancia con las normativas externas o
cuando estas sean reformadas;

v. Definir especificaciones funcionales, el disefio de aplicaciones tecnolégicas, tipo de informacion y
de reportes necesarios para la toma de decisiones;

d. Participar en la Comisién de Gestion Académica;

e. Participary ejercer el cargo de secretario en la Comisién Econdmica;

f.  Generar la rectoria y las politicas institucionales relacionadas con el presupuesto de la Universidad
Estatal de Milagro;

g. Establecer lineamientos y procedimientos que orienten la elaboracién de la proforma presupuestaria, de
conformidad con las directrices establecidas por el ente rector de las finanzas publicas para su
aprobacion;
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Formular y programar la proforma presupuestaria institucional, de conformidad con las directrices
establecidas por el ente rector de las finanzas publicas para su aprobacion;

Supervisar y controlar con las unidades organizacionales la ejecucion presupuestaria, partiendo de los
planes operativos de cada unidad o proceso;

Realizar el seguimiento, evaluacion y liquidacion del presupuesto institucional, cuya documentacion seréa
remitida a los organismos de control pertinentes;

Asesorar a las autoridades académicas y administrativas de la Universidad Estatal de Milagro en materia
presupuestaria para la toma de decisiones;

Informar a las entidades de control la gestion de cada uno de los procesos de su Unidad en coordinacion
con su responsable operativo, dependiendo el caso;

Definir el conjunto de politicas y procedimientos en cuanto al control previo al compromiso y al
devengado con el fin de precautelar la correcta administracion de los recursos econémicos y financieros;
Determinar y participar en la definicion de los tipos de recaudaciones sean estos tributarios o no
tributarios, de autogestion, de financiamiento y donaciones segun su naturaleza econémica en
corrientes, de capital y financiamiento;

Disponer a quien realice las recaudaciones o reciba recursos financieros, por concepto de ingresos,
consignaciones, depdsitos y otros conceptos, generar los comprobantes de ingreso preimpreso y
prenumerado;

Definir las politicas, normas o procedimientos en cuanto a la verificacién de los ingresos con el fin de
controlar que estos sean transferidos al depositario oficial;

Disponer mediante la autoridad competente la implementacion de un adecuado sistema financiero con el
objetivo de contar con la informacién valida y confiable;

Supervisar la implementacion de las politicas y procedimientos de archivo para la conservacién y
mantenimiento de archivos fisicos y magnéticos, basados en las disposiciones técnicas y juridicas
vigentes; v,

Las demas funciones que le sean asignadas en relacion a los productos y servicios que ofrece la unidad
0 aquellas delegaciones hechas por la méaxima autoridad, en beneficio de la comunidad universitaria.
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4. CATALOGO DE SERVICIOS, PRODUCTOS, COMPROMISOS Y RESPONSABLES

A. GESTION DE PRESUPUESTO
Servicios ofrecidos por la Gestion de Presupuesto a los usuarios con el perfil Administrativo:

SERVICIO DESCRIPCION PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA TIEMPO RESPONSABLE
Mediante esta opcidn se garantiza la Director(a)
1. Solicitar certificacion | disponibilidad de recursos financieros para L . Y Financiero /
; . C ; Certificaciones presupuestaria 15 dias habiles
presupuestaria cubrir la obligacidn que a través de la Experto de
planificacién institucional se va a adquirir. Presupuesto

2. Solicitar asignacion
de recursos para
transferencias
corrientes

A través de esta opcidn los responsables de

los procesos puedes solicitar la asignacién de

recursos correspondientes a becas y ayudas

econdmicas tanto para docentes, estudiantes,

ponencias y demas detalladas en las historias
de usuario.

Reformas presupuestarias

15 dias habiles

Director(a)

Financiero /
Experto de
Presupuesto

B. GESTION DE CONTABILIDAD
Servicios ofrecidos por la Gestién de Contabilidad a los usuarios con el perfil Administrativo:

SERVICIO

1. Solicitar pago de
viaticos

DESCRIPCION

El servicio de "Solicitar Pago de Viaticos" en la
Universidad Estatal de Milagro (UNEMI)
proporciona a los miembros del personal y

PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA

Documentos de viaticos

TIEMPO

10 dias habiles

RESPONSABLE

Director(a)
Financiero /
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colaboradores una plataforma eficiente para
gestionar y obtener el reembolso
correspondiente a los gastos de viaje
relacionados con actividades académicas, de
investigacion o administrativas.

Comprobante Unico de Registro del
devengado de Ingresos y Egresos

10 dias habiles

Experto de
Contabilidad

Director(a)

2. Solicitar liquidacion C - o Financiero /
econémica Acta de liquidacion econdmica contable 5 dias habiles Experto de
Contabilidad
Servicios ofrecidos por la Gestion de Contabilidad a los usuarios con el perfil Docente:
SERVICIO | DESCRIPCION PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA TIEMPO RESPONSABLE

1. Solicitar pago de
viaticos

El servicio de "Solicitar Pago de Viaticos" en la
Universidad Estatal de Milagro (UNEMI)
proporciona a los miembros del personal y
colaboradores para gestionar y obtener el
reembolso correspondiente a los gastos de
viaje relacionados con actividades
académicas, de investigacion o
administrativas.

Documentos de viaticos

10 dias habiles

Comprobante Unico de Registro del
devengado de Ingresos y Egresos

10 dias habiles

Director(a)
Financiero /

Experto de
Contabilidad
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C. GESTION DE TESORERIA

Servicios ofrecidos por la Gestion de Tesoreria a los usuarios con el perfil Administrativo:

SERVICIO DESCRIPCION PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA TIEMPO RESPONSABLE

Mediante est 010 ofrece inf L Director(a)

1. Solicitar reporte de ediante es e ?eNICIO ofrece In.ormaC|on Documentos de pagos por transferencias a , L Financiero /
ado a beneficiario sobre la solicitud de pago realizada al beneficiar pagos p 5 dias habiles Experto de
Pag Ministerio de Economia y Finanzas eneticianos TeF;oreria

Servicios ofrecidos por la Gestion de Tesoreria a los usuarios con el perfil Docente:

SERVICIO DESCRIPCION PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA TIEMPO RESPONSABLE
. . . ., Director(a)
1. Solicitar reporte de Mediante eSt(? ?eNICIO ofrece mformamon Documentos de pagos por transferencias a , .~ Financiero /
ado a beneficiario soprg la sphcﬂud de pago regllzada al beneficiari 5 dias habiles Experto de
Pag Ministerio de Economia y Finanzas eneticiaros Tepsorerl'a

Servicios ofrecidos por la Gestion de Tesoreria a los usuarios con el perfil Estudiante:

SERVICIO DESCRIPCION PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA TIEMPO RESPONSABLE
1. Recaudacién de Mediante este servicio los estudiantes pueden c bante (nico d istro del | F[i)|i1raer‘|:ct:(i:|('g)l
) realizar los pagos de sus valores por diversos omprobante unico de registro del Ingreso 5 dias habiles
valores . percibido Experto de
tramites o procesos. Tesoreria
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5. NORMAS REGULADORES DE LOS SERVICIOS
REGLAMENTO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESQOS

6. HISTORICO DE CAMBIOS
EDICION | FECHA |

Primera ‘28/02/2024 Documento inicial

MODIFICACIONES REALIZADAS

To

To

o

7. INDICADORES DE CALIDAD
Gestion de Presupuesto

Gestion de Contabilidad
Numero de solicitudes de viaticos atendidas

Gestion de Tesoreria
Volumen de facturacion

Numero de certificaciones presupuestarias emitidas
Numero de reformas presupuestarias emitidas

Numero de solicitudes de actas de liquidacién atendidas

NUmero de requerimientos de comprobantes de pago atendidos

8. FIRMAS DE RESPONSABILIDADES

Elaborado por:

Ing. Dario Nicolas Armijos Sagfiay
Asistente de Desarrollo Institucional 1

DIRECCION DE ASEGURAMIENTO
DE LA CALIDAD

Revisado por:

CENTE

Magti. Norberto Vicente Murillo Davila
Experto de Desarrollo Institucional

Aprobado por:

Mgs. Sonniééleria Zapatier Castro
Director/a de Aseguramiento de la Calidad

DIRECCION FINANCIERA

Aprobado por:

i G ORT A BELCARVEN
GARCI A ZUNI GA
I

Mgs. Gloria del Carmen Garcia Zufiga
Director/a
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