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1. IDENTIFICACION DEL INSTRUCTIVO

MACRO PROCESO:

. Gesti_(Jn del Deporte y Actividad Fisica.

o Liquidacion de Convenios.

_ 222:33:0 BEL e Liquidacion de Proyectos.
| ' | * Liquidacién de Convenios por Comisién. |
' NOMBRE DEL | ¢ |Instructivo de Validacion de Justificativos para la
INSTRUCTIVO: Liquidacion de Proyectos y Convenios.
. e Subsecretario de Deporte y Actividad Fisica.
RESPONSABLE: e Coordinador General Administrativo Financiero.
2. OBJETIVO

Normar de forma general el procedimiento para la validacion de justificativos en la
liquidacién de proyectos y convenios interinstitucionales, suscritos entre el
Ministerio del Deporte con organismos deportivos o instituciones del sector

publico o privado.

3. ALCANCE

DESDE la recepcion del expediente con el informe consolidado, HASTA la
elaboracion del informe técnico, de comunicacion social y financiero de liquidacion
de proyectos y convenios.

4. GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO DEFINICION
Corresponde a la verificacion y analisis técnico
CALIDAD DE metodolégico de los documentos de justificacion que
GASTO presenta la entidad beneficiaria, en relaciéon a los items de
cada rubro establecido en el proyecto o convenio.
Documentos que acreditan la transferencia de bienes, la
prestacion de servicios, o la realizacibn de otras
transacciones gravadas con tributos:
a) Facturas;
b) Notas de venta - RISE;
C%“Enﬁ,z?ﬁﬁ'gm c) L_iquidaciones de compra de bienes y prestacion de
SERVICIO servicios con documentos de sustento _del gasto;
d) Tiquetes emitidos por maquinas registradoras;
e) Boletos o entradas a espectaculos publicos;
f) Otros documentos autorizados en el Reglamento de
Comprobantes de Venta, Retencion y Docu
Complementarios. AR ST
ENTIDAD Se considera a los organismos deportivos, ingfifucion¥e ¥
BENEFICIARIA publicas o privadas, personas naturales o juridfcas,
presentan un proyecto sin fines de lucro.
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5. DESCRIPCION NARRATIVA DEL INSTRUCTIVO
5.1. ACTIVIDADES PRELIMINARES

Las unidades técnica y financiera, segln corresponda, realizaran las siguientes
actividades preliminares como paso previo a la elaboracion del informe:

e \Verificar la existencia del informe técnico, econémico, disciplinario y medico
(informe consolidado), remitido por la entidad beneficiaria al Ministerio del
Deporte.

e Revisar que para los convenios y proyectos suscritos a partir del 1 de agosto
del 2013, los documentos de justificacion tengan el sello de fiel copia del
original y que se incluya el logo o nombre de la entidad beneficiaria con la
firma de responsabilidad.

e Confirmar que los documentos presentados como justificativos de gastos en
el exterior se encuentren traducidos por un intérprete (si no son en idioma
castellano), y que la firma o firmas sean autenticadas por un notario, Cénsul
del Ecuador, o reconocida ante un Juez de lo Civil, de conformidad con la Ley
de Modernizacion del Estado.

e Verificar que el expediente contenga los antecedentes, el proyecto o
convenio, las reformas, reprogramaciones o convenciones modificatorias,
instructivo de gastos, actas de planificacion definitivas (Alto Rendimiento), los
cuales son proporcionados por la unidad técnica que aprobd el proyecto o
convenio.

e Anexar el Informe de Seguimiento del Administrador del Convenio (FOR-
ST-SDA-12), de ser el caso.

5.2. JUSTIFICATIVOS TECNICOS

Los justificativos son documentos presentados por la entidad beneficiaria que
evidencian el cumplimiento de objetivos, metas, cronogramas, resultados
obtenidos y calidad del gasto de los rubros establecidos en el presupuesto del
proyecto o convenio.

5.2.1. VERIFICACION Y ANALISIS DE OBJETIVOS - METAS

Analizar el cumplimiento de los objetivos y metas planteadas en el informe técnico
favorable y lo alcanzado en la ejecucion del proyecto. Indicar el resultado en el
informe técnico de liquidacion.

5.2.2. VERIFICACION Y ANALISIS DE CRONOGRAMAS - PLAZOS

Los proyectos y convenios contemplan plazos de ejecucion que seran anali

presentadas en los documentos de justificacion.

P
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5.2.3. VERIFICACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS

Numero de beneficiarios: Contrastar el numero de beneficiarios del proyecto o
convenio, con el nimero asistentes efectivamente en la ejecucion del evento.

Resultados de participacion: Dependiendo de la naturaleza del proyecto o
convenio, indicar los resultados técnicos obtenidos con su respectivo analisis. Se
tendra en cuenta los siguientes aspectos:

e Informe que contenga la ubicacién, nivel, tiempo, marcas y medallas
alcanzadas por los deportistas. Los resultados tendran el aval de la entidad
beneficiaria. De no obtener el aval, el analista liquidador podra obtener
reportes generados de plataformas virtuales acreditadas u otros medios,
citando siempre la fuente de consulta.

e Analisis de la participacién de las delegaciones en eventos, entre otros
aspectos técnicos.

e Cuando el objeto del proyecto o convenio sea la adquisicion de bienes y/o
servicios, el andlisis del aspecto técnico sera determinado por el
cumplimiento de especificaciones técnicas en su adquisicion, detalladas en
el proyecto o convenio.

5.2.4. VERIFICACION Y ANALISIS DE LA CALIDAD DE GASTO

La verificacién y analisis de la calidad del gasto correspondera estrictamente a lo
aprobado en el informe técnico favorable. En caso de existir reformas y
reprogramaciones, tanto de los rubros como del monto asignado del presupuesto,
éstos contaran con la aprobacién de la unidad técnica. Para este analisis se
tendra en cuenta lo determinado en los justificativos financieros.

Los documentos de justificacién seran validados segun la particularidad de cada
proyecto o convenio, hasta 30 dias antes o después de la fecha de ejecucion del
evento, siempre y cuando en el detalle de los mismos conste el nombre del
evento y su fecha de emision. Todos estos gastos guardaran estricta relacion a
los rubros para los cuales se otorgaron los recursos.

5.3. JUSTIFICATIVOS DISCIPLINARIOS

Segln la naturaleza del proyecto o convenio se adjuntara el informe del
entrenador deportivo o encargado que contenga el comportamiento de la
delegacion al participar en la preparacion, competencias y actividades ejecutadas.

5.4. JUSTIFICATIVOS MEDICOS

Segun la naturaleza del proyecto o convenio se adjuntara el informe del €
tratante considerando los siguientes justificativos: diagnéstico médico, ceftifi
médicos de entidades publicas o privadas, resultados de exs
laboratorio, y demas justificativos que se considere necesario.

¢))
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5.5. JUSTIFICATIVOS DE COMUNICACION SOCIAL

Para la elaboracion del informe de la Direcciéon de Comunicacion Social se
evaluara el cumplimiento de la difusiéon de la imagen institucional mediante:

e Fotos con el logo del Ministerio del Deporte en indumentaria, implementacion
deportiva, entre otros.

e Recortes o copias con la fecha y nombre del medio impreso.

e Afiches, tripticos, hojas volantes, entre otros; que determine el lugar y fecha
de ejecucion del evento.

e Material audiovisual.

e Cunas radiales.

5.6. JUSTIFICATIVOS FINANCIEROS
5.6.1. GASTOS GENERADOS EN EL TERRITORIO NACIONAL

Los gastos son sustentados mediante comprobantes de venta regulados por el
Servicio de Rentas Internas de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de
Venta, Retencién y Documentos Complementarios, los cuales son emitidos a
nombre de la entidad beneficiaria, del deportista o el representante de la
delegacion responsable de la ejecucion del proyecto o convenio, o en casos
especiales segun lo sefialado en el articulo 6.1.2.

Los Comprobantes de Venta cumplen con todos los requisitos pre-impresos y de
llenado conforme se detalla a continuacion:
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Las fechas de emisiéon de los documentos de justificacion estaran dentro de los
plazos de ejecucion del proyecto o convenio, o dado el caso antes o después de
la ejecucion; los mismos que para ser aprobados por la unidad financiera,
previamente deben ser avalados por la unidad técnica (pasajes aéreos, cufas
radiales, tripticos, publicidad en general, compra de uniformes, implementacion
deportiva, entre otros). Todos estos gastos guardaran estricta relacion a los
rubros para los cuales se otorgaron los recursos.

Los comprobantes de venta seran legibles y no presentaran tachones, borrones,
enmendaduras ni alteraciones en los mismos, segun el Reglamento de la Ley de
Facturacion y de Comprobantes de Venta de la Ley Organica de Regimen
Tributario Interno. En el caso de presentarse documentos con estas
caracteristicas, no seran validados. Se observarda y validara en el informe
financiero de liquidacion aquellos comprobantes de venta que evidencien
inconsistencias en las cantidades y valores.

Se adjuntara a la factura la validacion en la pagina web del SRI (www.sri.gob.ec),
revisando la vigencia, nimero de autorizaciéon y que el RUC tenga concordancia
entre el bien o servicio adquirido y la actividad econémica registrada.

En el caso de que el proveedor del bien o servicio tenga una actividad secundaria
en su RUC, la entidad beneficiaria debera gestionar y presentar una copia del
mismo.

En caso de facturas de reembolso, se adjuntaran los comprobantes de sustento.

5.6.2. CASOS ESPECIALES DE VALIDACION DE COMPROBANTES DE
VENTA

Si los comprobantes de venta son emitidos a un beneficiario diferente con quien
se firmé el proyecto o convenio, el justificativo del gasto se validara y observara
en el informe financiero conforme los siguientes procesos:

a. Reembolso de Gastos de Intermediario:

Para obtener el reembolso, el intermediario debera emitir una factura por el
reembolso de gastos en la cual se detallaran los comprobantes de venta motivo
del reembolso, con la especificacion del RUC del emisor, nimero de la factura,
valor neto e IVA y ademas se adjuntaran los originales de tales comprobantes.
Esta factura por reembolso no dara lugar a retenciones de renta ni de IVA.

En caso de que el intermediario del reembolso sea un empleado en relacion de

dependencia del reembolsante, éste podra emitir una liquidacion de com

bienes y prestacion de servicios en sustitucion de la factura por el reemb s\qm DEL ép
N
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b. Gastos de viaje:

Estos gastos se respaldaran mediante la liquidacién que presentara el trabajador,
funcionario o empleado, acompafnado de los comprobantes de venta cuando
proceda, segun la legislacion ecuatoriana y de los demas paises en los que se
incurra en este tipo de gastos. Sobre gastos de viaje miscelaneos tales como
propinas, pasajes por transportacion urbana y tasas que no superen el 10% del
gasto total de viaje, no se requerira adjuntar a la liquidacion los comprobantes de
venta.

La liquidacién de gastos de viajes debera incluir como minimo la siguiente
informacion: nombre del funcionario, empleado o trabajador que viaja; motivo del
viaje; periodo del viaje; concepto de los gastos realizados; nimero de documento
con el que se respalda el gasto; valor del gasto; y, nombre o razén social y
numero de identificacion tributaria del proveedor nacional o del exterior.

En caso de gastos incurridos dentro del pais, los comprobantes de venta que los
respalden deben cumplir con los requisitos establecidos en el Reglamento de
Comprobantes de Venta y de Retencion.

5.6.3. GASTOS GENERADOS EN EL EXTERIOR

Las facturas o comprobantes del exterior seran traducidas por uno o mas
intérpretes con experiencia en ese idioma, quienes deberan emitir la respectiva
factura por su servicio. La firma o firmas de la traduccién seran autenticadas por
un notario o por un Coénsul del Ecuador o reconocida ante un Juez de lo Civil, de
conformidad a lo establecido en la Ley de Modernizacién del Estado.

Los gastos que se originen en el exterior y que se encuentren a nombre de la
entidad beneficiaria, deportista o representante de la delegacion, seran validados
y observados en el informe de liquidacion financiero, de acuerdo a la Ley
Organica de Régimen Tributario Interno y su Reglamento.

La conversidon en moneda extranjera se justificara con el comprobante de cambio
emitido por la entidad cambiaria donde se realiz6 la operacion. De no adjuntar
dicho documento, se aplicara la tabla de conversion denominada a la fecha
correspondiente emitida por el Banco Central del Ecuador mediante “Consulta por
Moneda Extranjera — Tasa Oficial”.
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5.6.4. COMPONENTES PRINCIPALES

Con el fin de evaluar los documentos de justificacién presentados por la entidad
beneficiaria, se tendra en cuenta lo siguiente:

Pasajes aéreos: Adjuntar el comprobante de venta de la agencia de viajes o el
ticket electrénico en el que se detalle el nombre de las personas que viajaron.

Cuando el comprobante de venta no detalle el nombre de las personas que
viajaron, se debera adjuntar cualquiera de los siguientes documentos: pases de
abordo, certificacion de la aerolinea, copia del pasaporte, movimiento migratorio o
aval de la participacion del deportista en el evento a través de plataformas
virtuales acreditadas u otros medios, referenciando siempre la fuente de consulta.

Visado: Adjuntar la copia de la visa y el tarifario que para el efecto se solicité en
el consulado correspondiente o a su vez el respectivo comprobante de
transferencia.

Tasa de aeropuerto en el extranjero: Adjuntar el comprobante de pago.

Transporte: Adjuntar la factura, ticket o liquidacion de compras en el caso de
realizar un reembolso por transporte.

Hospedaje y alimentacién: Adjuntar la factura con sus respectivas
especificaciones.

Seguros: Adjuntar la factura de la adquisicién del seguro con el detalle de los
beneficiarios; si no se detalla el nombre de los asegurados en la factura se debera
adjuntar el listado o el contrato.

Traducciones y notaria: Adjuntar la factura.

QU
Hidratantes: Adjuntar la factura o el acta entrega recepcion con las ighas de’

e DIRECCION
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Indumentaria / uniformes / Suplementos / Vitaminas: Para estos rubros se
adjuntara la factura con el detalle de la adquisicién y el acta de entrega de los
mismos.

Medicinas: Para estos rubros se adjuntara la factura y en ciertos casos se
presentara el acta de entrega de los mismos.

Equipo multidisciplinario: En el caso de existir contratacion de personal en
relacion de dependencia, la entidad beneficiaria presentara las planillas de
aportes al IESS, némina del personal (con firmas de responsabilidad) o la
justificacién de la cancelacion de los mismos (cheque, transferencia, entre otros).
Para la modalidad de contratos bajo servicios profesionales se requerira la
factura que tenga relacion con la actividad econémica de quien presto el servicio.

Bono deportivo: Se entrega a los deportistas, entrenador o dirigentes en los
términos establecidos en los Acuerdos Ministeriales para la entrega del Bono
Deportivo, a los integrantes de las delegaciones oficiales en competencias o
eventos nacionales e internacionales, reconocidos y auspiciados por el Ministerio
del Deporte.

Sera exigible la entrega del bono deportivo cuando una delegacion deportiva se
trasladare a cumplir compromisos deportivos en eventos nacionales o
internacionales, a los que haya sido invitado el pais u organismo deportivo por
parte de otras organizaciones oficiales.

Servira como justificativo de pago del bono deportivo el cheque, depésito
bancario, transferencia realizada a nombre del beneficiario o comprobante de
egreso con las firmas de responsabilidad; en caso de no contar con los
documentos anteriormente mencionados, se validard con el acta de entrega
recepcion o comprobante de egreso debidamente firmado por el beneficiario.
Ejemplo:

LOGO ORGANISMO

COMPROBANTE DE PAGO DE BONO DEPORTIVO

Fecha: Desde... Hasta...
Nombre del beneficiario:
Cédula de Identidad del beneficiario:

Detalle Valor por dia N dias Total

{Detallar el concepto por el cual seestd realizando el desembolse, lugar donde se
va a realizar el evento o competencia y el mes al guec

(Nombre, cargo y firma de quien autoriza) : Dmbrg'camovmma {Bombre, firma y numero deics QP,
de quien entrega) de quien recibe) \’\
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COMPROBANTE DE PAGO DE BONOS DEPORTIVOS HRee ppaame
Nombre del organismo deportivo:
Nombre del evento:
¥ R iad (deportista, s
pellidos del ent dor, delegado, ic:dl'l::i:: Fecha inicio| Fecha fin Nur::ru de val:; por Valor total Fecha d; Firma
beneficiario dirigente u otros) o as a recepcidn

Total

Firma de responsabilidad
Organismo deportivo
(Nombre y cargo)

Incentivo a los deportistas: Se entrega el incentivo a los deportistas en los
términos establecidos en el articulo 105 de la Ley del Deporte, Educacion Fisica
y Recreacion:

‘El Estado, los gobiernos auténomos descentralizados y las organizaciones
deportivas podran hacer la entrega de cualquier tipo de incentivo a las y los
deportistas para su preparaciéon y participacion en competencias oficiales
nacionales e internacionales”.

Servira como justificativo de pago del incentivo a los deportistas el cheque,
deposito bancario, transferencia realizada a nombre del beneficiario o
comprobante de egreso con las firmas de responsabilidad; en caso de no contar
con los documentos anteriormente mencionados, se validara con el acta de
entrega recepcion o comprobante de egreso debidamente firmado por el
beneficiario. Ejemplo:

LOGO ORGANISMO

COMPROBANTE DE PAGO DE INCENTIVO AL DEPORTISTA

Fecha:
Nombre del benefidario:
Cédula de identidad del beneficiario:

Detalle Mes Valor par Total
mes
{Detallar el concepto por el cual se estd realizando el desembolso,
lugar donde se va a realizar el evento o competencia y mes al que
corresponde)

4

¥l

{Nombre y firma de [NDmbfe.vﬂrma [Nambre, firma y nimero d L& :\‘

qulen autoriza) ge.auian cédula de quien recibe) | Q= 5

entrega) P
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Nota:

Los gastos como chequeras, impuestos de salida de divisas, entre otros, lo asume
cada entidad beneficiaria, a menos que estos tipos de gastos hayan sido incluidos
dentro del presupuesto del proyecto o convenio.

El proyecto "Apoyo al Deporte de Alto Rendimiento" sera validado conforme a las
actas, acuerdos y otros documentos existentes por cada ano.

6. BASE LEGAL

Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su Reglamento.

Ley de Modernizacion del Estado.

Ley Organica de Régimen Tributario Interno y su Reglamento.

Ley del Deporte, Educacion Fisica y Recreacion y su Reglamento.

Caodigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.

Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos
Complementarios.

e Memorando No. MD-GD-2016-3856 de fecha 08 de noviembre de 2016 (Alto
Rendimiento).
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