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Sefores

Subsecretarias de Educacion de los Distritos de Guayaquil y Metropolitano de
Quito

Coordinadores Zonales

Directores Nacionales (DINSE y DINEIB)
Directores Provinciales de Educacién
Director Intercantonal de Educacion;
Rectores de Establecimientos de Educacién
Directores de Redes Escolares.

Jefes Financieros y Colectores

Presente.

De mi consideracion:

A partir del 8 al 26 de agosto de 2011, las maximas autoridades de las Entidades
Operativas Desconcentradas (Unidades Ejecutoras) elaboraran las proformas
institucionales tomando en consideracion las directrices emitidas por el Ministerio de
Finanzas y para el caso de colegios acatardan ademas las directrices emitidas
mediante instructivo (ver anexo) por el Ministerio de Educacién.

En la pagina web del Ministerio de Educacién, observaran sitio, fecha y hora de
convocatoria.

Del 15 al 19 de agosto de 2011, los sefiores Analistas de la Direccion Financiera del
Ministerio de Educacion se trasladaran a las provincias region costa, y a las provincias
con régimen sierra del 22 al 26 de agosto de 2011, conforme el detalle que se anexa.




INSTRUCTIVO DEL MINISTERIO DE EDUCACION PARA LA
ELABORACION DE LA PROFORMA PRESUPUESTARIA INSTITUCIONAL
2012 Y PROGRAMACION PRESUPUESTARIA CUATRIANUAL 2012-2015

1 BASE LEGAL.-

1.1 Constitucion de la Republica del Ecuador, Art. 294 y 295, que establece
gue la Funcidén Ejecutiva elabore cada afno la proforma presupuestaria
anual y la programacion presupuestaria cuatrianual y las presente a la
Asamblea Nacional para su aprobacién 60 dias antes del inicio del afio
fiscal respectivo.

1.2Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, COPLAFIP, que
dispone en sus Art. 5, numeral 1 y Art. 100, que en todas las fases del
ciclo presupuestario los presupuestos y recursos publicos asi como las
proformas que conforman el Presupuestc General del Estado,
respectivamente, deben elaborarse de conformidad con el Plan Nacional
de Desarrollo, y Art. 74, numeral 9, que determina la obligacion del
Ministerio a cargo de las Finanzas Publicas, poner a consideracion del
Presidente de la Republica la proforma del Presupuesto General del
Estado junto con la Programacion Presupuestaria Cuatrianuai y el limite
del endeudamiento.

1.3Directrices emitidas por el Ministerio de Finanzas y por la Secretaria
Nacional de Planificacién y Desarrollo, SENPLADES, quien como ente
rector de la inversién publica, tiene competencia de formular los Planes
de Inversion del Presupueste General del Estado.

2 CONSIDERACIONES GENERALES.-

El Ministerio de Educacién, con el propédsito de aplicar las politicas publicas
del Buen Vivir, orientadas por los principios de equidad, solidaridad y control
social, y en cumplimiento de la Constitucién y el Plan Nacional para el Buen
Vivir que determina ampliar la cobertura del gasto social al sector educacién
calificandolo como prioritario, ha elaborado las siguientes directrices
institucionales para la elaboracidén de la pro forma presupuestaria 2012 que
deberan aplicar las Instituciones de Nivel Medio (colegios) y Redes Escolares.

La Planta Central, Subsecretarias de Educacion, Coordinaciones Zonales,
Direcciones Nacionales y Direcciones Provinciales, deben observar las
directrices emitidas por el Ministerio de Finanzas, por tanto cumplir con
elaboracion de la proforma en los plazos establecid07



2.1 GASTOS CORRIENTES.-

2.1.1 GRUPO 51. GASTOS EN PERSONAL

Los Gastos en Personal, deberan ser solicitados a través del Subsistema
Presupuestario de Remuneraciones y Némina del Sector Publico e-SIPREM,
sobre |la base de los distributivos de remuneraciones mensuales unificadas.

El corte de la informacién que servira como referencia para la elaboracién de la
proforma sera el distributivo de remuneraciones y sus reformas registradas,
validadas y aprobadas por el Ministerio de Finanzas al 11 de agosto de 2011,
a nivel de cada regimen laboral, conforme lo indica las Directrices elaboradas
por esa Secretaria de Estado.

Por tanto es responsabilidad de las maximas autoridades de [as Unidades
Ejecutoras revisar el distributivo de remuneraciones que debera contener
toda la informacién actualizada para la determinacion del requerimiento
de los gastos en personal.

La revisiéon consistira en lo siguiente:

REGIMEN LABORAL Y PARTIDAS INDIVIDUALES, los regimenes laborales
son aquellos que clasifica y agrupa a los funcionarios de acuerdo a la Ley que
los ampara, y las partidas individuales son las asignadas a cada funcionario
por régimen laberal, y no deben existir duplicaciones.

CODIGO PROVINCIA y CANTON; se han detectado casos de Unidades
Ejecutoras que tienen registrados docentes enlazados con coédigos de provincia
y cantén diferente a la ubicacidn de la institucién. Por tanto registraran y
respetaran los cédigos que corresponden a la provincia y canton en donde
estan ubicados.

CEDULA DE CIUDADANIA, APELLIDOS Y NOMBRES, Es obligacion revisar
casos de errores o cambios de nombres en la cédula de ciudadania.

NUMERO DE APORTACIONES IESS, para registrar esta informacién se
debera solicitar a todos los funcionarios que laboran en la institucién (Unidad
Ejecutora respectiva) el registro del mecanizado del [nstituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, e ingresar la informacién en el aplicativo que solicita el
Ministerio de Finanzas, todas las aportaciones en el Sector Pablico que consta
en este documento.

ANOS EN LA INSTITUCION, Tomaradn como referencia el registro del
mecanizado del IESS, para este registro totalizaran los afos laborados en el
Sector Educaciénf



ANOS DE SERVICIO PARA LOS DOCENTES, en el ‘archivo de datos
adicionales deberdn registrar los afios de servicio de docencia publica y
particular.

REMUNERACIONES, Para el caso de los docentes ias remuneraciones
mensuales unificadas deben estar de conformidad a la disposicién transitoria
quinta de la LOEI. La responsabilidad de la revisién, correcciéon y ajustes de
los casos que presentan novedades en la categoria ubicada es de las maximas
autoridades de las unidades ejecutoras.

HORAS EXTRAS, Se considerarda para aquellos servidores publicos de
establecimientos que se compruebe que laboran mas de las 40 horas.
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2.2 GRUPO 53.- BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMO

Los Gastos para Bienes y Servicios de Consumo Corriente, deberén ser
solicitados en base a la Planificacién de los Programas, Actividades y Gastos
efectuados y como soporte presentaran planillas, facturas, contratos.

2.2.1 Servicios Basicos: (53.01): Agua, Luz, Teléfono, Internef, Correos
deberan ser registrados sobre los valores DEVENGADOS
REFLEJADOS EN FACTURA, PLANILLA O CONTRATOS, entre el
periodo 1 de junio del 2010 al 31 de julio def 2011, a este valor se
sumara el % de valor proyectado y determinado por el Ministerio de
Finanzas.

Se ha desarrollado el aplicativo WEB cuyo manual de operacion se
anexa, en el cual todos los sefiores colectores deberan ingresar
la informacién. Este trabajo es paralelo con la elaboracién de cada
proforma institucional, cuyo registro iniciara a partir del 8 al 12 de
agosto de 2011.

A partir del 15 al 21 en los colegios de la costa se procedera a la
revision de cada unidad ejecutora, para lo cual, los sefiores analistas
de la Direccion Financiera del Ministerio de Educacion, se
trasladaran a varios cantones conforme la planificacion realizada y
revisaran el trabajo elaborado por los sefiores Colectores, y
receptaran la documentacién de soporte (original y copias)/./



Del 22 al 28 se aplicara el mismo sistema en las unidades ejecutoras
de la sierra.

2.2.2

2.23

Servicios Generales: (53.02): registraran los gastos por
edicidn, impresién, reproduccién y publicaciones tomando en
cuenta el devengado a julio de 2011, servicio de aseo y servicio
de guardiania, registraran conforme la constatacién de contratos
y/o facturas y se sumara el ....% de proyeccion determinado por
el Ministerio de Finanzas.

Traslados, Instalaciones, Viaticos y Subsistencias: (53.03):
Se considerara su Formulacién y Programacion sobre las
siguientes disposiciones:

Valor maximo establecido por mes: una persona, una
subsistencia, sin incluir pasajes aéreos, se cuantificarda el costo
de pasajes al interior (terrestre).

Tanto la subsistencia como el pasaje serviran para visita a la
coordinacion zonal en casos que se justifique su trasiado.

Las entidades que no formulen y programen de esta manera,
seran rectificadas por el analista asignado a la provincia previa
la consolidacién y envid al Ministerio de Finanzas.

Durante el ejercicio fiscal 2012, se efectuara un seguimiento vy
evaluacidn a la ejecucion de esta partida presupuestaria.

2.24

2.2.5

2.2.6

Instalacion, Mantenimiento y Reparaciones: (53.04): Se
considerara los gastos en: edificios locales y residencia,
mobiliarios, maquinarias y equipos, vehiculos, su Programacion y
Formulacion, sera sobre la base de la ejecucién del
DEVENGADO vigente al 31 de julio del 2011 y su proyeccion a
diciembre, agregado el ....% de proyeccién determinado por el
Ministerio de Finanzas.

Arrendamiento de Bienes: (53.05): Se considerara los gastos
en: edificios, locales y residencias, mobiliarios, maquinaria y
equipos, y vehiculos su Programacién y Formulacién sobre la
base de los contratos y facturas DEVENGADAS por el periodo 1
de junio del 2010 al 31 de julio del 2011, agregado el ....% de
proyeccion determinado por el Ministerio de Finanzas.

‘Contratacion de Estudios e Investigaciones: (53.06): Se

considerara los gastos en: Capacitacion, Programacion y
Formulacién, sobre |la base de la ejecucién del DEVENGADO
vigente al 31 de julic de!l 2011 y su proyeccion a diciembnj,/



agregado el ....% de proyeccion determinado por el Ministerio de
Finanzas.

2.2.7 Gastos en Informatica: (53.07): Se considerara los gastos en:
mantenimiento y reparacién de equipos y sistemas informaticos,
su Programacién y Formulacién sobre la base de la ejecucion del
DEVENGADO vigente al 31 de julio del 2011 y su proyeccion &
diciembre, agregado el ...% de proyeccién determinado por el
Ministerio de Finanzas.

2.2.8 Bienes de Uso y Consumo Corriente: {53.08): Se considerara
los gastos en: combustibles y lubricantes, materiales de oficina,
materiales de aseo, herramientas, repuestos y accesorios (para
colegios técnicos y/o agropecuarios), materiales de construccion
eléctricos, plomeria y carpinteria, materiales didacticos, su
Programacion y Formulacién sobre la base de la ejecucion del
DEVENGADO vigente al 31 de julio del 2011 y su proyeccion a
diciembre, agregado el ...% de proyecciéon determinado por el
Ministerio de Finanzas.

2.2.9 Bienes Biolégicos no Depreciables: (53.15): Aplicable en
Colegios Técnico y / o agropecuarios, se considerara los
gastos en: adquisicién de plantas y arboles, semovientes, su
Programacién y Formulacién, sobre la base de la ejecucion dei
DEVENGADO vigente al 31 de julio de!l 2011 y su proyeccion a
diciembre, agregado el ....% de proyeccién determinado por el
Ministerio de Finanzas.

2.2.108e prohibe la creacion de items denominados
“Asignaciones a Distribuir "

Todos los grupos de gasto deben estar desagregados a nivel de
item presupuestario conforme el requerimiento institucional, de lo
contrario serdn rectificadas previo a la consolidacién y envio al
Ministerio de Finanzas.

2.3 GRUPO 57.- OTROS GASTOS CORRIENTES:

Los Gastos por concepto de impuestos, tasas, coniribuciones y seguros,
originados en las actividades operacionales de la Institucion Educativa,
deberan ser solicitados con base a los pagos efectuados por este concepto a
las entidades prestadoras de servicios/./



2.4 GRUPO 58.- TRANSFERENCIAS Y DONACIONES CORRIENTES.-

Las transferencias es EXCLUSIVO PARA DIRECCIONES PROVINCIALES,
COORDINACIONES ZONALES Y PLANTA CENTRAL.

Los Gastos por concepto de Transferencias y Donaciones Corrientes, de ser el
caso, deberan ser solicitados con base a la documentacion legal vigente que
respalde dichas transferencias en concordancia con las disposiciones
establecidas en la Constitfucién de la Republica y el Codigo Orgéanico de
Planificacién y Finanzas Publicas, y siempre y cuando hayan sido Formulados
y Programados los item correspondientes en los INGRESOS institucionales.

3. GRUPO 84.- BIENES DE LARGA DURACION.

Para la adquisicion de bienes muebles en los casos que sean necesarios, para
el funcionamiento institucional, registraran los requerimientos.

Los requerimientos de equipo informatico para los establecimientos lo
efectuaran a través del SITEC, para la programacién correspondiente, deberan
considerar ademas la instalacion y mantenimiento de mobiliarios.

GASTOS DE INVERSION.-

GRUPO 71,73,75Y 84

Se aplicara en los proyectos que tienen alcance nacional, el registro inicial se lo
efectuara en la proforma de planta central y luego en las Coordinaciones
Zonales, para que posteriormente efectien la reasignacién correspondiente.

Los proyectos de arrastre deberan mantener la misma estructura programatica
del ejercicio fiscal anterior y deben constar en el PAL.

INGRESOS.-

Las entidades desconcentradas elaboraran la Programacion y Formulacién
Presupuestaria, de los INGRESOS, en el sistema eSIGEF, de los recursos
fiscales generados por las instituciones debidamente legalizados que por
cualquier concepto obtengan, recauden o reciban y que permitan financiar
egresos igualmente debidamente justificados, de conformidad al Art. 99 del
COPLAFIP.

BONO MATRICULA

Los valores del bono matricula, para el caso de los. establecimientos que
atendian requerimientos de las escuelas, procederan a ingresar esta
informacion en el siguiente cuadro de Excel que se anexa al presente.

El bono matricula para los colegios estara programado en la formulacion y
programacion del presupuesto institucionay/



DISPOSICION PARA INSTITUTOS SUPERIORES, TECNICOS,
TECNOLOGICOS, PEDAGOGICOS, DE ARTES Y LOS CONSERVATORIOS
SUPERIORES.

La Ley Organica de Educacion Superior publicada mediante Registro Oficial
NO. 298 del 12 de octubre de 2010, en su Art. 14 establece que son
Instituciones del Sistema de Educacion Superior, literal b)“ Los institutos

superiores, Técnicos, Tecnolégicos, Pedagdgicos, de Artes y los Conservatorios
Superiores tanto pdblicos como particulares debidamente evaluados y acreditados

conforme a la presente Ley”. Por tanto todas aquellas Unidades Ejecutoras
enmarcadas en esta Ley, procederan a:

Atenta

n->e nte;
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Entregar copias de los Acuerdos Ministeriales de Creacién vy
Autorizacion de Funcionamiento del Nivel Superior.

Detallar las secciones y niveles con las que funciona la Institucion.

Elaborar la némina de servidores publicos (administrativos y docentes),
sefalando la seccion y nivel en las que laboran.

Elaborar la ndmina de servidores publicos (administrativos y docentes)
que laboran unicamente en el nivel Superior.

Elaborar en una hoja Excel, todos los gastos que genera el Instituto
Superior ( separar el funcionamiento del nivel superior de los gastos del
Colegio o escuela en caso que tuviesen).

Para las Instituciones que funcionan solo con el nivel superior, deberan
desarrollar los requisitos antes referidos en la hoja Excel.
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Tabla de contenido

Modo de Ingreso al Sistema SIME

Departamento Financiero

Presupuesto Unidad Ejecutora

Registro de Facturas

Registro de Nueva Institucidn
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Ver detalles y Editar Registros

Usted puede ver detalles de los datos registrados por una Institucién, para hacerlo de clic

en el icono P , de [a institucidn que desee. 6
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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE REGISTRO DE FACTURAS DE LAS

UNIDADES EJECUTORAS

Modo de Ingreso al Sistema SIME

Se recomienda que para el ingreso al sistema utilice el navegador Mozilla Firefox, para ello

hacer doble clic en el icono del navegador de internet ubicado en el escritorio.

bl it

Al aparecer la ventana del navegador, digite Ia direccion de la pagina web del Ministerio de

Educacién y de un Enter.
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Aparecera la ventana de ingreso al SIME, en la parte superior derecha, debajo de las palabras
Ingreso al Sistema, hacer clic en la opcidn de seleccidn, y elegir la opcidn Institucion; luego
digitar el Usuario y Clave personal que se le asignaron.
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Despues de digitar los datos solicitados, de clic en el botdn INGRESAR

Ingreso al Sistema

Tipo Usuerio: | Institucion il
Usuarlor |
Clave: |




Departamento Financiero

Una vez dentro del sistema, ubiguese en la parte superior derecha de la pantalla yde clicen la

seccidn Departamento Financiero.

msrucion: MINISTERIO BE 'UEADEE_“

Proeesos Administrativos

Sistarna de Informacid:

* Presupuesto Unklad Eégutora © Damingo, 07 da Agosto ded 2011

RegradeFaduss 1 eceidon Departamento Financiero
Esta secol

Presupuesto Unidad Ejecutora

Registro de Facturas

Al elegir la seccidn en la parte izquierda se activara un menu, para acceder de clic en la opcion
Presupuesto Unidad Ejecutora, luego de clic en el subment Registro de facturas.

# Presupuesto Unidad Eieclitora :

Renistro de i s




inmediatamente se desplegara una pantalla con el listado de Instituciones Registradas en [a
en la Unidad Ejecutora, para realizar el registro de facturas de una institucién del listado debe

Marcarla y luego dar clic en el botdn Registrar Facturas.
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Al dar clic en el botdn se desplegard una ventana flotante, donde debera realizar el Registro
de los Pagos, para hacerlo digite o ingrese todos los datos solicitada para el registro.

Huave Registrs de Factura

Reglistro de Pagos .
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Recuerde que la suma de los Valores Individuales deben ser iguales a la suma del Valor Total.

Cuando haya finalizado de clic en el botén Guardar, y luego de clic en el botén Terminar.



Registro de Nueva Institucion

Para registrar una nueva institucion en la misma pantalla encontrara la opcidn Registro de

%,
Nueva Institucién para hacerlo de clic en el icono 1

msnmméu MINISTERID DE EDUCACION

@Sfm Procesos Achmn ati

Sistomo de IOMACIBN e e R

Qlepartsrmento Finuncicre Slsioma

‘= Pmsupueno N Domingo, 07 de Agetto ded 2013
Regstopegue Sandss | Presupuiesto | Registro pagos Servicios
Presupuesta por LE i . Replstrode Hueva lngtiucién _— 7 Referencla Grallca
Rogisire sl Una husvs istiueién soclads o s Uk il P Veresmencepsgos  * Apregarregfero dapogo
-

Al dar clic en el icono se desplegard una ventana flotante para agregar Instituciones
Educativas a la Unidad Ejecutora, puede realizar la bisqueda de la institucién puede digitar el

Nombre o el Céd. AMIE y luego dar clic en el icono .

Agregar Institucion educativa a la Unidad Ejecutara

Busoat Institucion:
Hombre: Codige AMIE: l
fm]

Cuando haya elegido la institucién, deberd seleccionar el Afio que la institucién ha estado bajo
su dependencia, luego de clic en Guardar.

Agregar nstitucion a la Unidad Eiecjltom
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L _ 1 B
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_"ll Guardar | | ncelar ]




Ver detalles y Editar Registros

Usted puede ver detalles de los datos registrados por una Institucién, para hacerlo de clic en el
icono f@, de la institucién que desee.
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