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6. OBJETIVO 
 
Proporcionar los lineamientos para que el Sistema de Presupuesto constituya una herramienta eficiente, para la administración de 
los fondos asignados al ISTA, registrando oportuna y eficazmente los ingresos y egresos. 
 

7. RESPONSABLE(S) Y CAMPO DE APLICACIÓN 
 

7.1 RESPONSABLE(S) 
 
 La Unidad Financiera Institucional (UFI) 

 Departamento de Presupuesto 
 

 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) 
 

 Gerencia de Recursos Humanos 
 

 Unidad de Informática, como la responsable del mantenimiento técnico del Sistema de Presupuesto Institucional, 
a fin de garantizar la eficacia del mismo. 

 
 Unidades Solicitantes 

 
7.2 CAMPO DE APLICACIÓN 

 
Este procedimiento será aplicable a todas las Gerencias y Unidades del ISTA usuarias del Sistema y ellas serán las encargadas 
de replicarlo a sus diferentes departamentos si fuese pertinente. 
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8. DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL 
 

8.1 DEFINICIONES 
 

 Acta de Recepción: Documento de carácter oficial que hacer constar, la recepción de bienes, obras o servicios por 
parte del Administrador de Contratos, pudiendo ser total o parcial, provisional o definitiva. Art.82 BIS, 114,116, LACAP. 

 Adjudicación: Es el acto por el que determinada institución, previa evaluación de las ofertas presentadas, selecciona 
a la que, ajustándose sustancialmente a los instrumentos de contratación, resulta la más conveniente. 

 Adendas: Es una modificación al contrato, firmado entre las partes. 
 Ajustes: Es la modificación de fondos asignados entre diferentes rubros de gastos. 

 Administrador de contrato: Es la/el servidora/or pública/o designada/o por la/el Titular, que vigila el cumplimiento 
de las condiciones establecidas en la orden de compra o contrato. 

 Asignación Presupuestaria: Monto destinado para cubrir los gastos previstos en el presupuesto especial aprobado 
por la Asamblea Legislativa para un ejercicio fiscal. 

 Autoridad Competente: Titular, Junta Directiva o sus designados, responsables de la observancia de todo lo 
establecido en la Ley y la adjudicación de los contratos, aprobación de las bases de licitación o de concurso y las 
demás expresamente determinadas por la normativa vigente. 

 Compromiso Presupuestario: Es el documento generado en el SAFI, de conformidad a contrato, orden de compra, 
planilla, facturas, etc., a favor de una persona natural o jurídica por el suministro de bienes, obras y/o servicios que 
es registrado por especifico de gasto y por mes. 

 Contrato: Es el instrumento administrativo vinculante de una obligación, entre la Institución y el contratista en la cual 
se define el objeto del contrato y demás cláusulas. (Ver Anexo 1) 

 Disponibilidad Presupuestaria: Diferencia entre el total de créditos presupuestarios asignados y los compromisos 
registrados. 

 Ejecución del Presupuesto: Es el proceso de implementación de decisiones administrativas, financieras y 
operativas que implica la utilización de los recursos financieros y materiales, a efecto de llevar a cabo las actividades 
y acciones necesarias para el cumplimiento de los propósitos del Plan Anual de Trabajo de la Institución, en 
congruencia con el Plan Estratégico vigente.  

 ÌTEM: Es la descripción específica de un producto, artículo, bien, obra o servicio a adquirir con sus respectivas 
características o propiedades. 

 Liquidación del Presupuesto: Consiste en el cierre de las operaciones presupuestarias de la Organización, a fin 
de establecer el resultado de la gestión y la ejecución del presupuesto aprobado, para adoptar las medidas que 
abonen al presupuesto del siguiente periodo. 

 Obras, Bienes y Servicios (OBS): Obras, bienes y servicios a adquirir o contratar de conformidad al Codificación 
del Catálogo de Productos y Servicios Estándar de las Naciones Unidas (ONU) y presupuestario. 

 Orden de Compra: Es el documento que sirve para solicitar el compromiso presupuestario que contiene valor, 
unidad de medida, descripción de la adquisición, suministrante. (Ver anexo 2) 

 Orden de Inicio: Es el documento que se le entrega al suministrante mediante el cual se autoriza inicie el bien, obra 
o servicio, también deberá llevar la fecha final que contractualmente se ha pactado. 

 Orden de Cambio: Es el procedimiento por el cual un proyecto en ejecución sufre modificaciones en su presupuesto 
que pueden ser de aumento o de disminuciones. 

 Política de Adquisiciones y Contrataciones: Son lineamientos que permiten mediante Acuerdo Ejecutivo 
establecer procedimientos de adquisiciones y contrataciones de la administración pública, las cuales se realizan de 
forma sistemática, eficiente y eficaz, buscando fomentar el cumplimiento de los principios y valores que rigen dichas 
adquisiciones y contrataciones. 

 Programación Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC): Es el instrumento de carácter público que 
elaboran las instituciones de la administración pública para programar la adquisición y contratación de obras, bienes 
y servicios, para el cumplimiento de sus metas, de acuerdo a su plan de trabajo y a su Presupuesto Institucional.  

 Reprogramación del Presupuesto: Es la modificación de fondos asignados. La reprogramación no implica nuevos 
fondos, sino que implica un movimiento de fondos entre específicos de un mismo rubro.  

 Rubro: Categoría que se utiliza para agrupar dentro de ella a objetos o actividades que entre sí poseen determinadas 
características. 
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 Seguimiento del Presupuesto: Es la fase de la gestión presupuestaria que hace una comparación entre los 
objetivos, metas y los recursos, con el propósito de identificar desviaciones para tomar las medidas necesarias y 
encauzar el rumbo previsto en la planificación del presupuesto. También implica la supervisión y la verificación de 
los resultados logrados del Plan Anual de Trabajo durante la ejecución presupuestaria. 

 Solicitud de bienes, obras y/o servicios: Es el instrumento que inicia todo proceso de adquisición o contratación 
de bienes, obras y/o servicios por una Unidad Solicitante, la cual contiene justificación, tiempo que se va a utilizar, 
descripción del ítem, valores monetarios estimados y cantidades máximas  a utilizar o adquirir. 

 Solicitud de disponibilidad presupuestaria (SDP): Documento que contiene la autorización de la disponibilidad 
presupuestaria registrada preventivamente, por mes, por cantidad de ítems de bienes, obras y/o servicios a adquirir, 
valor en base a lo autorizado a la solicitud de bienes, obras y/o servicios. 

 Suministro: Abastecimiento de bienes y servicios necesarios, vinculados al patrimonio, los cuales pueden ser 
entregados de una vez o en varias entregas. 

 Unidad Solicitante: Unidad que inicia el proceso de compra, definiendo objeto, cantidad, calidad, especificaciones 
técnicas, condiciones específicas de las obras, bienes y servicios, el mes de su recepción, valores estimados, 
condiciones específicas de administración de los recursos y de los contratos asignados. 

 Unidad Financiera Institucional (UFI): Unidad responsable de la gestión Financiera Institucional, que incluye la 
realización de todas las actividades relacionadas a las áreas de Presupuesto, Tesorería y Contabilidad 
Gubernamental. 

 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI): Unidad encargada de las adquisiciones y/o 
contrataciones institucionales de bienes, obras o servicios.  

 Unidad de Medida: Tipo, forma, presentación, cantidad, volumen, peso, ítem de bienes y servicios. 
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8.2 MARCO CONCEPTUAL 
 
El Sistema de Presupuesto Especial ha sido desarrollado como una herramienta eficaz para la administración de las asignaciones 
monetarias, en cada uno de sus niveles, desde su formulación, su ejecución y seguimiento, hasta su liquidación. 
 
 
BENEFICIOS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO ESPECIAL. 

 

 Capacidad de emitir reportes de forma rápida, para toma de decisiones. 

 Información presupuestaria actualizada.  

 Fácil verificación de disponibilidad presupuestaria para cada unidad administrativa en tiempo real. 

 Evita la emisión de solicitudes de bienes no programados. 

 Orienta a las unidades administrativas para ejecutar oportunamente los recursos. 

 Integración de procesos entre unidades solicitantes, UACI, UFI y Almacén de Bienes en Existencia. 

 Información respaldada digitalmente. 
 
 
SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA INTEGRADO 
 
Las modificaciones presupuestarias utilizadas en el ISTA son: 

 

 Reprogramaciones 
Este tipo de modificación presupuestaria moviliza recursos en el tiempo entre ítems, es decir, entre diferentes meses y 
dentro del mismo mes, además se utiliza dentro del mismo específico y entre específicos de gasto de un mismo rubro. 

 

 Ajustes 
Son modificaciones presupuestarias que movilizan los recursos entre rubros de gastos de una misma línea de trabajo 
previa aprobación de la Dirección General de Presupuesto (DGP). 

 

 Transferencia Ejecutiva entre Instituciones-Origen 
Este tipo de modificación presupuestaria se utiliza generalmente para dar cumplimiento a un Acuerdo Ejecutivo en el Ramo 
de Hacienda, con el cual se están disminuyendo los recursos asignados. 

 

 Aplicación de Excedente Presupuestarios 
Está modificación presupuestaria sirve solo para aumentar recursos de conformidad a lo establecido en un Acuerdo 
Ejecutivo en el Ramo de Hacienda. 

 

 Congelamiento Medidas Económicas 
Sirve para congelar fondos de conformidad a lo ordenado por el Ministerio de Hacienda, Titular de la Institución o a quien 
delegue. 

 
 
FASES DE EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO 
 

 Solicitud de Bienes, Obras y Servicios. 

 Órdenes de compra y contrato. 

 Solicitud de pago de remuneraciones. 

 Solicitud pago de otros servicios. 

 Modificaciones al presupuesto. 

 Planilla de pago de remuneraciones. 

 Reportes en línea. 

 Recibo. 

 Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria. 
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 Compromiso Presupuestario. 

 Liquidación. 
 

NOTA: Para la Solicitudes de Disponibilidad Presupuestaria y envío de documentos entre Unidad Solicitante, UACI, y Unidad Financiera NO 

será necesaria nota de remisión registrada en el Sistema de Correspondencia. 
 
 

9. BASE LEGAL 
 

 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública. 
Diario Oficial N°88 Tomo N°347 de fecha 15 de mayo de 2000. 

 Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública. 
Diario Oficial N°.71 Tomo N°399 de fecha 19 de abril de 2013. 

 Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. 

Diario Oficial N°7, Tomo N°330 de fecha 11 enero de 1996.  
 Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. 

Diario Oficial N°161, Tomo N°332 de fecha 30 de agosto de 1996. 
 Circulares y Normativa emitida por la Dirección General del Presupuesto. 
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10. DESARROLLO 
 

10.1 SOLICITUD DE BIENES, OBRAS O SERVICIOS 
 

N° 
ACCIÓN 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN REFERENCIA 

10 
GERENCIA/JEFATU

RA DE UNIDAD 
SOLICITANTE 

REVISA LAS DISPONIBILIDAD DEL (O LOS) ÍTEMS EN EL MES EN 
QUE SE VA A REALIZAR LA COMPRA; EMITIENDO EL REPORTE DE 
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA POR UNIDAD 
ADMINISTRATIVA. 
DE NO EXISTIR DISPONIBILIDAD PARA EL (O LOS) ÍTEMS EN EL 
MES CORRESPONDIENTE DEBERÁ DE REALIZAR EL PROCESO DE 
REPROGRAMACIÓN. 

Procedimiento: 
MODIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA 

20 
GERENCIA/JEFATU

RA DE UNIDAD 
SOLICITANTE 

ELABORA LA SOLICITUD DE BIENES, OBRAS O SERVICIOS 
SELECCIONANDO O COMPLEMENTANDO LOS CAMPOS EN EL 
SISTEMA DE PRESUPUESTO: 

 MES O MESES EN QUE SE REALIZARÁ LA COMPRA 

 DIGITA EL NOMBRE DEL PROCESO (DESCRIPTIVO DE LA 
COMPRA) 

 UNIDAD ADMINISTRATIVA 

 UNIDAD PRESUPUESTARIA 

 DIGITA EL ADMINISTRADOR DE CONTRATO SUGERIDO 

 TIPO DE PRESUPUESTO: ESPECIAL 

 FUENTE DE FINANCIAMIENTO: FONDO GENERAL O 
RECURSOS PROPIOS 

 DIGITA LA JUSTIFICACIÓN DE LA COMPRA 

 DIGITA EL DESTINO DE LA COMPRA  

 SELECCIONA EL ÍTEM, UNIDAD DE MEDIDA Y MES EN QUE 
SE VA A COMPRAR, REPITE EL PASO DE SER 
NECESARIO; SI NO EXISTE EL ÍTEM VER 
PROCEDIMIENTO CREACIÓN DE ÍTEM. 

 DIGITA EL PRECIO UNITARIO ESTIMADO (En base al precio 
de mercado y/o se deja el sugerido por el sistema), REPITE EL 
PASO DE SER NECESARIO. 

 DIGITA LA CANTIDAD A COMPRAR, REPITE EL PASO DE 
SER NECESARIO. 

 IMPRIME LA SOLICITUD DE BIENES, OBRAS Y/O 
SERVICIOS.  

 FIRMA Y SELLO DE:  
 PERSONA QUE ELABORÓ,  
 GERENTA/E Y/O JEFE DE UNIDAD SOLICITANTE 

Y, 
 PRESIDENCIA INSTITUCIONAL (ACUERDO 

PRESIDENCIA INSTITUCIONAL N°67). 
ACTIVA EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO EL “INICIO DEL 
PROCESO”, AL MOMENTO DE EL ENVÍO FÍSICO DE LA SOLICITUD 
DE OBRA, BIENES O SERVICIOS EN ORIGINAL Y COPIA. 

Art. 20 Bis  
 LACAP 

 
FIPL-76 

30 
JEFATURA  

UACI 

VERIFICA QUE LA COMPRA DEL BIEN, OBRA O SERVICIO SE 
ENCUENTRE EN EL PLAN ANUAL DE COMPRAS INSTITUCIONAL. 
VALIDA MONTOS: 

 SI A LA SOLICITUD DE BIENES, OBRAS O SERVICIOS SE 
LE IDENTIFICAN OBSERVACIONES, SE ACTIVA EN EL 
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N° 
ACCIÓN 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN REFERENCIA 

SISTEMA DE PRESUPUESTO LA “DEVOLUCIÓN A LA 
UNIDAD SOLICITANTE”. 

 SI NO EXISTEN OBSERVACIONES, ACTIVA EN EL 
SISTEMA DE PRESUPUESTO LA SDP INDIVIDUAL O 
COMPLETA, FIRMA, SELLA Y ENVÍA FÍSICAMENTE AL 
DEPTO. DE PRESUPUESTO EN DUPLICADO. 

 CUANDO EXISTA COMPRAS URGENTES SE ENVÍA A LA 
UFI ORIGINAL Y COPIA DE LA SOLICITUD DE BIENES 
OBRAS Y/O SERVICIOS PARA AUTORIZACIÓN DEL PAGO 
A TRAVÉS DEL FONDO CIRCULANTE, ACTIVANDO EN EL 
SISTEMA DE PRESUPUESTO LA OPCIÓN DE “ENVIADO 
UFI–PAGADO FC”. 

40 JEFATURA UFI 

PARA PAGOS URGENTES AUTORIZA CON FIRMA Y SELLO. 
LUEGO ENVÍA LA SOLICITUD DE BIENES OBRAS Y/O SERVICIOS 
ORIGINAL A LA UACI; Y LA COPIA PARA EL ENCARGADO DE FONDO 
CIRCULANTE. 
FINALMENTE ACTIVA LA OPCIÓN “AUTORIZADO PAGO FC” EN EL 
SISTEMA DE PRESUPUESTO. 

PROCED. PÓLIZA 
DE FONDO 

CIRCULANTE. 

50 
JEFATURA  

DEPARTAMENTO 
DE PRESUPUESTO 

VERIFICA VALORES  

 SI LA SDP PRESENTA OBSERVACIONES SE ACTIVA EN EL 
SISTEMA DE PRESUPUESTO LA “DEVOLUCIÓN A LA 
UACI”. 

 SI NO EXISTEN OBSERVACIONES ACTIVA EN EL SISTEMA 
DE PRESUPUESTO EL REGISTRO PREVENTIVO AL 
MOMENTO DE RESERVAR FONDOS, FIRMA Y SELLA SDP 
Y ENVÍA ORIGINAL Y COPIA A JEFA/E UFI. 

 

60 JEFATURA UFI 
RECIBE SDP FIRMA, SELLA DE AUTORIZADO Y ENVÍA ORIGINAL A 
JEFATURA UACI Y COPIA AL DEPTO. DE PRESUPUESTO. 

 
 

70 JEFATURA  UACI 

REALIZA GESTIÓN DE COMPRA Y ASIGNA EL PROCESO A UNO DE 
LOS TÉCNICOS/AS UACI. 
SI DEBE ANULARSE UNA SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTARIA, ENVÍA A LA JEFATURA UFI NOTA 
INFORMANDO EL CASO Y ADJUNTANDO LA SDP ORIGINAL, 
DEBIENDO COLOCARLE EL SELLO DE ANULADO. 
CUANDO TAMBIÉN SE ANULE LA SOLICITUD DE COMPRA, ESTA SE 
DEBERÁ REMITIR A LA UNIDAD SOLICITANTE 
CORRESPONDIENTE. 
NOTA:  
Esto será cuando se trate de diferentes meses de ejecución. 

PROCEDIMIENTOS 
GLOBALES UACI 

80 TÉCNICA/O UACI 

RECIBE LA DOCUMENTACIÓN Y REALIZA: 

 ADECUA LOS TÉRMINOS JUNTO A LA UNIDAD 
SOLICITANTE. 

 PUBLICA EL PROCESO EN EL MÓDULO COMPRASAL Y 
NOTIFICA POR MEDIO DE CORREOS ELECTRÓNICOS A 
PROVEEDORES PARA GENERAR COMPETENCIA. 

 CON ESTAS OFERTAS ELABORA EL CUADRO 
COMPARATIVO DE PRECIOS. 

 UNA VEZ PROCESA LA INFORMACIÓN Y SE TIENE UN 
CUADRO COMPARATIVO ELABORADO, CONVOCA A LA 
UNIDAD SOLICITANTE PARA REALIZAR EN CONJUNTO LA 
RECOMENDACIÓN DE ADJUDICACIÓN, VERIFICANDO 
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N° 
ACCIÓN 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN REFERENCIA 

QUE CORRESPONDA ÍNTEGRAMENTE CON LAS 
CANTIDADES Y CONCEPTOS DEL ÌTEM Y VALOR 
AUTORIZADO EN LA SDP.  

POSTERIORMENTE SE ELABORARÁ EL CONTRATO O LA ORDEN 
DE COMPRA QUE SERÁN DISTRIBUIDOS DE LA SIGUIENTE 
MANERA:  

 DEPARTAMENTO DE TESORERÍA,  

 SUMINISTRANTE,  

 UACI,  

 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO,  

 ADMINISTRADOR DE CONTRATO Y  

 ALMACÉN DE BIENES EN EXISTENCIA. 
 
LA ORDEN DE COMPRA LLEVARÁ LA FIRMA DE JEFATURA UACI, 
GERENTA/E Y/O JEFE DE UNIDAD SOLICITANTE, PRESIDENCIA 
INSTITUCIONAL Y EN EL CASO DE LOS CONTRATOS PARA SU 
LEGALIZACIÓN, LLEVARÁ FIRMA DE PRESIDENCIA INSTITUCIONAL 
Y LA/EL CONTRATISTA. 

90 
TÉCNICA/O  

UACI 
JEFATURA UACI 

REALIZA EL PROCESO DE SOLICITUD DE COMPROMISO 
PRESUPUESTARIO: 

 ACTUALIZA LOS PRECIOS CON LOS QUE SE ADQUIEREN 
SEGÚN ORDEN DE COMPRA O CONTRATO SI FUESE 
NECESARIO. 

 DIGITA EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO LA OPCIÓN DE 
ÍTEM NO ADJUDICADO PARA AQUELLOS QUE NO SE VAN 
ADQUIRIR Y SE MODIFICA EL COSTO UNITARIO 
DEJÁNDOLO A CERO. 

 DIGITA EL NÚMERO DE ORDEN DE COMPRA O 
CONTRATO A CADA ÍTEM, DEJÁNDOLO A CERO. 

 ACTIVA EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO LA SOLICITUD 
DE COMPROMISO PRESUPUESTARIO INDIVIDUAL O 
COMPLETA (CP), Y ENVÍA CONTRATO U ORDEN DE 
COMPRA EN ORIGINAL Y COPIA AL DEPTO. DE 
PRESUPUESTO. 

 

100 
JEFATURA DEPTO. 
DE PRESUPUESTO  

VERIFICA VALORES SEGÚN CONTRATO U ORDEN DE COMPRA EN 
ORIGINAL Y COPIA. 

 SI EL DOCUMENTO PRESENTA OBSERVACIONES SE 
ACTIVA EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO LA 
“DEVOLUCIÓN A LA UACI”. 

 SI NO EXISTEN OBSERVACIONES EMITE COMPROMISO 
PRESUPUESTARIO EN BASE A DICHOS DOCUMENTOS EN 
EL SAFI. 

 INGRESA EL NÚMERO DE CP A CADA UNO DE LOS ÍTEM. 

 ACTIVA EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO “CP 
APROBADO”, AL MOMENTO DE AUTORIZARLO. 

NOTA:  
Si en el proceso es necesario hacer la anulación la Gerencia y/o Unidad deberá 
emitir nota justificativa a Jefatura UFI y Jefatura UACI. 

 

110 
AUXILIAR DE 

PRESUPUESTO 

ANEXA COPIA DE CP EMITIDO A ORDEN DE COMPRA O CONTRATO 
Y SE REMITE A UACI; ARCHIVA ORIGINAL DE CP Y COPIA DE 
ORDEN DE COMPRA O CONTRATO.  
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N° 
ACCIÓN 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN REFERENCIA 

120 

ADMINISTRADORA/
OR DE CONTRATO 

Y JEFATURA DE 
ALMACÉN DE 

BIENES EN 
EXISTENCIA 

PARA PODER RECIBIR EL BIEN, OBRA Y/O SERVICIOS, DEBE 
CONSIDERAR: 

 EL CUMPLIMIENTO DE CONDICIONES (TIEMPOS DE 
ENTREGA), 

 EL CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES 
TÉCNICAS,  

 ELABORA Y FIRMA 4 ACTAS DE RECEPCIÓN DE BIENES, 
OBRAS O SERVICIOS, O DE ENTREGA PARCIAL O 
AVANCE DE LA MISMA Y OBTIENE FIRMA DEL 
CONTRATISTA EN ACTAS, LAS CUALES SERÁN 
DISTRIBUIDAS DE LA SIGUIENTE MANERA: 

a) SECCIÓN DE ALMACÉN DE BIENES EN 
EXISTENCIA 

b) UACI  
c) LA/EL CONTRATISTA 
d) RESGUARDO DE LA UNIDAD SOLICITANTE O 

ADMINISTRADORA/OR DE CONTRATO. 

LEY LACAP 

130 TÉCNICO UACI ANEXA ACTA DE RECEPCIÓN A EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE.  

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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10.2 SOLICITUD DE OTROS PAGOS  
 
N° 

ACCIÓN 
RESPONSABLE DESCRIPCIÓN REFERENCIA 

10 
UNIDAD 

SOLICITANTE 

SELECCIONA: 

 MES EN QUE SE REALIZARÁ EL PAGO O INDICA QUE EL 
PAGO SE REALIZARA EN VARIOS MESES. 

 DIGITA EL NOMBRE DEL PROCESO (DESCRIPTIVO DEL 
PAGO) 

 UNIDAD ADMINISTRATIVA 

 UNIDAD PRESUPUESTARIA 

 SELECCIONA EL TIPO DE PRESUPUESTO: ESPECIAL 

 FUENTE DE FINANCIAMIENTO: FONDO GENERAL O 
RECURSOS PROPIOS 

 ADMINISTRADOR DE CONTRATO SUGERIDO 

 DIGITA LA JUSTIFICACIÓN DEL PAGO 

 NÚMERO DEL DOCUMENTO (RECIBO, FACTURA, 
CONTRATO, MANDAMIENTO DE PAGO) 

 ÍTEM Y MES EN QUE SE VA A EJECUTAR, (REPITE EL PASO 
DE SER NECESARIO). 

 VALOR ECONÓMICO DEL ÍTEM, (REPITE EL PASO DE SER 
NECESARIO). 

 CANTIDAD A EJECUTAR DEL ÍTEM, (REPITE EL PASO DE SER 
NECESARIO). 

 ACTIVA EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO LA SOLICITUD 
DE COMPROMISO PRESUPUESTARIO (CP), AL MOMENTO 
DEL ENVÍO FÍSICO DEL DOCUMENTO CON NOTA SI 
CORRESPONDE; AL DEPTO. DE PRESUPUESTO EN 
ORIGINAL Y COPIA. 

NOTA:  
Otros pagos que no están incluidos en el plan de compras, como por ejemplo 
prestaciones laborales, tarjeta de circulación, ayudas económicas, pago de servicios 
básicos, etc. 

 

20 
JEFATURA 
DEPTO. DE 

PRESUPUESTO 

VERIFICA VALORES EN DOCUMENTO: 

 SI EL DOCUMENTO PRESENTA OBSERVACIONES, ACTIVA 
EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO LA DEVOLUCIÓN A LA 
UNIDAD SOLICITANTE. 

 EMITE COMPROMISO PRESUPUESTARIO EN BASE A 
DICHOS DOCUMENTOS EN EL SAFI. 

 INGRESA EL NÚMERO DE CP A CADA UNO DE LOS ÍTEM 

 ACTIVA EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO CP APROBADO, 
AL MOMENTO DE AUTORIZARLO. 

NOTA:  
Si en el proceso es necesario hacer la anulación la Gerencia y/o Unidad deberá emitir 
nota justificativa a Jefatura UFI y Jefatura UACI. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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10.3 MODIFICACIÓN PRESUPUESTARIA 
 

N° 
ACCIÓN 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN REFERENCIA 

10 
GERENCIA O 

JEFATURA DE UNIDAD 
SOLICITANTE 

HACE UN ANÁLISIS PREVIO ANTES DE DIGITAR  Y SELECCIONAR 
EN EL SISTEMA LO SIGUIENTE: 

 EL TIPO DE MODIFICACIÓN PRESUPUESTARIA (Ver 
Glosario) 

 UNIDAD SOLICITANTE 

 TIPO DE PRESUPUESTO: ESPECIAL 

 FUENTE DE FINANCIAMIENTO: FONDO GENERAL O 
RECURSOS PROPIOS 

 LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ORIGEN 

 ÍTEM DE ORIGEN, SELECCIONANDO EL MES 
CORRESPONDIENTE. 

 UNIDAD ADMINISTRATIVA DESTINO 

 ÍTEM DE DESTINO SELECCIONANDO EL MES 
CORRESPONDIENTE 

 DIGITA EL MONTO A TRANSFERIR 

 VALIDA LA SOLICITUD 

 IMPRIME SOLICITUD DE MODIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA Y POR ÍTEM. 

 FIRMA Y SELLA EN: ELABORADO POR Y GERENTA/E Y/O 
JEFATURA DE UNIDAD ORGANIZATIVA Y ENVÍA A 
JEFATURA UFI. 

 

20 JEFATURA UFI 

AUTORIZA PROCESAR MODIFICACIÓN PRESUPUESTARIA 
CUANDO ES ENTRE DIFERENTES ESPECÍFICOS Y DIFERENTE 
MES; Y REMITE A DEPTO. DE PRESUPUESTO. 
DE NO SER AUTORIZADO SE DEVUELVE A LA UNIDAD 
SOLICITANTE. 
NOTA:  
Cuando la modificación es entre el mismo específico y mes no se 
necesitara la autorización de la Jefatura UFI. 
Para modificaciones entre los semestres de un año calendario estas 
deberán de ser autorizadas por el Ministerio de Hacienda. 

 

30 
JEFATURA DEPTO. DE 

PRESUPUESTO 

VERIFICA MODIFICACIÓN PRESUPUESTARIA.  
SI LA SOLICITUD DE MODIFICACIÓN PRESUPUESTARIA 
PRESENTA OBSERVACIONES, ACTIVA EN EL SISTEMA DE 
PRESUPUESTO LA “DEVOLUCIÓN A LA UNIDAD SOLICITANTE” 
PARA SUBSANAR Y REGRESA A LA ACCIÓN 10. 

 

40 
JEFATURA DEPTO. DE 

PRESUPUESTO 

SI LA MODIFICACIÓN PRESUPUESTARIA ESTA CORRECTA: 

 REALIZA LA EJECUCIÓN AUTOMÁTICA SI LOS ÍTEM 
ESTÁN DENTRO DEL MISMO ESPECÍFICO DE GASTO Y 
MES. 

 DEFINE SI ES NECESARIA LA ELABORACIÓN EN EL SAFI 
PARA SU PROCESAMIENTO Y APROBACIÓN DE 
JEFATURA UFI. ACTIVA EN EL SISTEMA DE 
PRESUPUESTO APROBACIÓN DE MODIFICACIÓN. 

 DEFINE SI ES NECESARIA LA APROBACIÓN DE LA DGP Y 
SE PROCESA, SOLICITA FIRMA Y SELLO DE JEFATURA 
UFI DE MODIFICACIÓN PRESUPUESTARIA A PRESENTAR 
A LA DGP; PARA LO CUAL SE REQUERIRÁ JUSTIFICACIÓN 
POR PARTE DE LA UNIDAD SOLICITANTE PARA 

 



  
PROCEDIMIENTO: 
 

USO DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO ESPECIAL  

CÓDIGO :FIPR01-UFI-P29 
PÁG. :  14 de 34 
FECHA : 11/05/2015 
REVISIÓN : 1 

 

FIPL-00-R0 
Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadoreño de Transformación Agraria-ISTA- y sólo se consideran documentos válidos las 
copias que estén disponibles de manera electrónica para mecanismos de control interno; se utilizarán copias impresas como mecanismo de 
control externo. 

N° 
ACCIÓN 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN REFERENCIA 

APROBACIÓN; ACTIVA EN EL SAFI EL ENVÍO A LA DGP, AL 
RECIBIR APROBACIÓN ACTIVA EN EL SISTEMA DE 
PRESUPUESTO APROBACIÓN DE MODIFICACIÓN, E 
INFORMA A LA UNIDAD SOLICITANTE. 

NOTA:  
Se dará una respuesta en un máximo de dos días hábiles a partir de 
recibida la petición, a excepción de los casos que deban de ser 
autorizados por el Ministerio de Hacienda. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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10.4 CREACIÓN DE ÍTEM (SI NO EXISTE) 
 

N° 
ACCIÓN 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN REFERENCIA 

10 
UNIDAD 

SOLICITANTE 

SOLICITARÁ VALIDACIÓN DE ESPECIFICO DE GASTO AL DEPTO. 
DE PRESUPUESTO VÍA CORREO ELECTRÓNICO; CON LA 
CREACIÓN DE ESTE ÍTEM ENVIANDO UN FORMULARIO QUE 
CONTIENE: 

 UNIDAD PRESUPUESTARIA 

 DESCRIPCIÓN DEL ÍTEM  

 UNIDAD DE MEDIDA (RELACIONADA CON EL BIEN A ADQUIRIR) 

 COSTO ESTIMADO 

 ESPECÍFICO DEL GASTO 

 FUENTE DE FINANCIAMIENTO 

 UNIDAD PROPIETARIA 

 TIPO DE PRESUPUESTO. 

FIPL-76-R1 

20 
JEFATURA 
DEPTO. DE 

PRESUPUESTO  

VERIFICA CODIFICACIÓN POR ESPECÍFICO Y VALIDA 
CLASIFICACIÓN DE LOS ESPECÍFICOS Y REENVÍA A JEFE UACI VÍA 
CORREO ELECTRÓNICO PARA LA CREACIÓN DEL ÍTEM DE LA 
SOLICITUD VALIDADA.  
DE NO SER VALIDADA SE REGRESA CON LAS OBSERVACIONES 
CORRESPONDIENTES A LA UNIDAD SOLICITANTE PARA QUE 
INICIE EL PROCESO. 
NOTA:  
Se dará una respuesta en un máximo de dos días hábiles a partir de 
recibida la petición. 

 

30 
UNIDAD 

SOLICITANTE 
RECIBE LAS OBSERVACIONES, CORRIGE Y REMITE AL DEPTO. DE 
PRESUPUESTO PARA SU VALIDACIÓN. 

 

40 JEFATURA UACI 

RECIBE SOLICITUD VALIDADA POR EL DEPTO. DE PRESUPUESTO 
PARA LA CREACIÓN DE LOS ÍTEMS. 
VALIDA LA DESCRIPCIÓN DEL ÍTEM, SI NO SE VALIDA SE SOLICITA 
LA AMPLIACIÓN DEL MISMO A LA UNIDAD SOLICITANTE. 

 

50 
UNIDAD 

SOLICITANTE 
RECIBE LAS OBSERVACIONES DE FORMA ELECTRÓNICA, 
CORRIGE Y REMITE A LA UACI PARA LA CREACIÓN DE LOS ÍTEMS. 

 

60 JEFATURA UACI 
CREA LOS ÍTEMS EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO E INFORMA 
A LA UNIDAD SOLICITANTE. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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10.5 PAGO DE REMUNERACIONES 
 

N° 
ACCIÓN 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN REFERENCIA 

10 
ENCARGADA/O DE 

PLANILLAS 

SELECCIONA:  

 MES EN QUE SE REALIZARÁ LA REMUNERACIÓN 

 UNIDAD ADMINISTRATIVA. 

 UNIDAD PRESUPUESTARIA 

 TIPO DE PRESUPUESTO: ESPECIAL 

 FUENTE DE FINANCIAMIENTO: FONDO GENERAL 

 NOMBRE DEL ENCARGADA/O DE PLANILLAS 

 DIGITA EL NÚMERO DE PLANILLA. 

 PROPÓSITO DE LA REMUNERACIÓN 

 ÍTEM Y MES EN QUE SE VA A EJECUTAR EL PAGO, (REPITE 
EL PASO DE SER NECESARIO). 

 VALOR ECONÓMICO DEL ÍTEM, (REPITE EL PASO DE SER 
NECESARIO). 

 CANTIDAD A EJECUTAR DEL ÍTEM, (REPITE EL PASO DE 
SER NECESARIO). 

 ACTIVA EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO LA SOLICITUD 
DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (SDP), AL 
MOMENTO DEL ENVÍO FÍSICO DEL DOCUMENTO AL 
DEPTO. DE PRESUPUESTO. 

 

20 
JEFATURA DEPTO. DE 

PRESUPUESTO 

VERIFICA VALORES (DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA) 

 SI EL DOCUMENTO PRESENTA INCONSISTENCIAS SE 
ACTIVA EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO LA 
DEVOLUCIÓN A LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

 ACTIVA EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO EL REGISTRO 
PREVENTIVO AL MOMENTO DE RESERVAR FONDOS, 
FIRMA Y SELLA SDP Y ENVÍA ORIGINAL Y COPIA A JEFE 
UFI. 

 

30 JEFATURA UFI 
RECIBE SDP FIRMA, SELLA DE AUTORIZADO Y ENVÍA ORIGINAL A 
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y COPIA AL DEPTO. DE 
PRESUPUESTO. 

 

40 
ENCARGADA/O DE 
REMUNERACIONES 

RECIBE Y VALIDA MONTOS: 

 ACTIVA EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO LA SOLICITUD 
DE COMPROMISO PRESUPUESTARIO (CP), AL MOMENTO 
DEL ENVÍO FÍSICO DEL DOCUMENTO AL DEPTO. DE 
PRESUPUESTO. 

 ENVÍA PLANILLAS ORIGINAL AL DEPTO. DE TESORERÍA Y 
COPIA AL DEPTO. DE PRESUPUESTO. 

 

50 
COLABORADORA/OR 

DEPTO. DE 
PRESUPUESTO 

VERIFICA VALORES SEGÚN PLANILLAS EN COPIA: 

 SI EL DOCUMENTO PRESENTA OBSERVACIONES SE 
ACTIVA EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO LA 
DEVOLUCIÓN A LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS. 

 EMITE COMPROMISO PRESUPUESTARIO EN BASE A 
PLANILLAS EN EL SAFI. 

 INGRESA EL NÚMERO DE CP A CADA UNO DE LOS ÍTEM 

 ACTIVA EN EL SISTEMA DE PRESUPUESTO CP APROBADO, 
AL MOMENTO DE AUTORIZARLO. 

NOTA:  
Si en el proceso es necesario hacer la anulación la Gerencia de Recursos Humanos 
deberá emitir nota justificativa a Jefatura UFI. 
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N° 
ACCIÓN 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN REFERENCIA 

60 
JEFATURA DEPTO. DE 

PRESUPUESTO 
IMPRIME, FIRMA Y SELLA COMPROMISO PRESUPUESTARIO 
(ORIGINAL). 

 

70 
COLABORADORA/OR 

DEPTO. DE 
PRESUPUESTO 

ANEXA ORIGINAL DE CP EMITIDO A PLANILLA Y ARCHIVA 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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11. MATRIZ DE REGISTROS 
 
 

Nombre del Formato Código del Formato 

Solicitud de Agrego de ítem FIPL-76 

Código del Formato Lugar de Almacenamiento Tiempo de Retención1 Disposición Final Responsable 

FIPL-76 R1 ARCHIVO UACI 10 años  Archivo digital Interno Jefatura UACI 

 
 
 
 
  

                                                                 
1 Normativa Archivística N°3. Archivo General de la Nación. 
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12. ANEXOS 
ANEXO 1 

MODELO DE CONTRATO 
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ANEXO 2 
ORDEN DE COMPRA 
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ANEXO 3 
SOLICITUD PARA ELABORACIÓN DE ÍTEMS 

FIPL-76 R1 
 
 

 
 
 
  

PERIODO A UTILIZAR: FECHA:             /           /

UNIDAD 

PRESUPUESTARIA
PRODUCTO/SERVICIO

UNIDAD DE 

MEDIDA

COSTO 

ESTIMADO
ESPECIFICO

FUENTE DE 

FINANCIAMIENTO

UNIDAD 

PROPIETARIA

TIPO DE 

PRESUPUESTO

INSTITUTO SALVADOREÑO DE TRANSFORMACIÓN AGRARIA

UNIDAD ORGANIZATIVA

SOLICITUD PARA ELABORACIÓN DE ÍTEMS 

FIPL-76-R1
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ANEXO 4 
FIPL-52 

FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS 
 

FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS FIPL-52 

CORRELATIVO 
MODIFICADO 

DESCRIPCIÓN PÁG. (X de Y) 
ESTATUS 

(PARCIAL O 
TOTAL) 

10.1 SOLICITUD DE 
BIENES, OBRAS O 

SERVICIOS 
 

Se agregó la acción 10: GERENCIA/JEFATURA DE UNIDAD SOLICITANTE. 
Revisa las disponibilidad del (o los) ítems en el mes en que se va a realizar la 
compra; emitiendo el reporte de disponibilidad presupuestaria por unidad 
administrativa. De no existir disponibilidad para el (o los) ítems en el mes 
correspondiente deberá de realizar el proceso de reprogramación. 

8 de 34 Total 

Acción 40. JEFATURA UFI. Para pagos urgentes autoriza con firma y sello. 
Luego envía la solicitud de bienes obras y/o servicios originales a la UACI; y la 
copia para el encargado de fondo circulante. 
Finalmente activa la opción “AUTORIZADO PAGO FC” en el sistema de 
presupuesto. 

9 de 34 Parcial 

Acción 70. JEFATURA UACI. Realiza gestión de compra y asigna el proceso 
a uno de los técnicos/as UACI.  Si debe anularse una solicitud de disponibilidad 
presupuestaria, envía a la jefatura UFI nota informando el caso y adjuntando la 
SDP original, debiendo colocarle el sello de anulado. Cuando también se anule 
la solicitud de compra, esta se deberá remitir a la unidad solicitante 
correspondiente. 

9 de 34 Parcial 

Acción 80. JEFATURA UACI. Se modificó…  posteriormente se elaborará el 
contrato o la orden de compra que serán distribuidos de la siguiente manera:  

 Departamento de Tesorería,  

 Suministrante,  

 UACI,  

 Departamento de Presupuesto,  

 Administrador de Contrato y  

 Almacén de Bienes en Existencia 

10 de 34 Parcial 

10.3 MODIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA 

Acción 10. GERENCIA O JEFATURA DE UNIDAD SOLICITANTE.  Se 
agregó: Hace un análisis previo antes de digitar  y seleccionar en el sistema lo 
siguiente: 

 El tipo de modificación presupuestaria (ver glosario). 

13 de 34 Parcial 

Acción 20. JEFATURA UFI. Autoriza procesar modificación presupuestaria 
cuando es entre diferentes específicos y diferente mes; y remite a Depto. de 
presupuesto. De no ser autorizado se devuelve a la unidad solicitante. 
NOTA: Cuando la modificación es entre el mismo específico y mes no se 
necesitara la autorización de la Jefatura UFI. 
Para modificaciones entre los semestres de un año calendario estas deberán 
de ser autorizadas por el Ministerio de Hacienda. 

13 de 34 Parcial 

Acción 40. JEFATURA DEPTO. DE PRESUPUESTO.  Se agregó la NOTA: Se 
dará una respuesta en un máximo de dos días hábiles a partir de recibida la 
petición, a excepción de los casos que deban de ser autorizados por el 
Ministerio de Hacienda. 

14 de 34 Parcial 

10.4 CREACIÓN DE 
ÍTEM (SI NO EXISTE) 

Acción 20.  JEFATURA DEPTO. DE PRESUPUESTO. Se agregó la NOTA: Se 
dará una respuesta en un máximo de dos días hábiles a partir de recibida la 
petición. 

15 de 34 Parcial 

 


