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6.0 OBJETIVO

Establecer los procesos que se desarrollan en la Unidad de Presupuesto institucional.

7.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.

Este procedimiento es aplicable la Unidad de Presupuesto de la Direccion de Finanzas Institucional.
8.0 DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL:

« UFI: Unidad Financiera Institucional.
« PEP: Programacion de la Ejecucion Presupuestaria.
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ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
Hace del conocimiento del Gerente General sobre el inicio del proceso de
formulacion del Presupuesto del siguiente afio, y proponen que
10 Direccion programen reuniones de Trabajo con los directores involucrados para
Financiera contar con la informacién en el tiempo que establece la Direccion
General de Presupuesto.
20 Direcciéon Propone al Gerente General, solicitar al Sr. Ministro conformar el Comité
Financiera Técnico de Formulaciéon del Presupuesto.
30 Ministro de Autoriza la conformacion del Comité Técnico de Formulacion del
Gobernacion Presupuesto.
40 Direccion Formula el proyecto del Acuerdo para legalizar conformacion del Comité
Financiera Técnico de Formulacién del Presupuesto.
Gl e Revisa y define las Politicas Institucionales para la formulacién del
50 Comité Técnico
presupuesto.
Establece el Presupuesto Preliminar, constituido por los recursos
Humanos, financieros y materiales de los diferentes niveles de la
60 Comité Técnico | Estructura Presupuestaria y  Estimacion de Inversiébn  si hubieren
Proyectos autorizados por la Direccion de Inversion y Crédito Publico.
. L, Evaluan la Estructura Presupuestaria tomando de base los lineamientos
Direccion " i . ” re
. . emitidos por la "Direccion de General de Presupuesto” y las Politicas y
Financiera y L . . S .
70 Gerencia Prioridades internas para el cumplimiento de Objetivos y metas que estan
General en concordancia con el plan de Gobierno asi mediante una evolucion de
los resultados fisicos y financieros del afio anterior
Direccion de
Presupuesto / . . .
80 esupu Comunica los lineamiento sobre los cuales se formula el Presupuesto.
Ministerio de
Hacienda
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Direccion . . L -
90 . . Da conocer los lineamientos para su aplicacién en la Formulacion.
Financiera
Direccién de
100 Presupuesto / Comunica a UFI el Techo de Asignacién Presupuestaria, con la cual
Ministerio de operara el Ministerio.
Hacienda
Hace del conocimiento del Comité el Techo de Asignacion
Direccién Presupuestaria, para que evaluen la Distribucion de las Asignaciones
110 : . . . . ; . )
Financiera Presupuestarias a las diversas Direcciones, dependencias y Unidades.
. e Comunica la Distribucion de las Asignaciones a las Direcciones de
Direccién . . o ;
120 . . Recursos Humanos y a la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones
Financiera o
Institucionales.
Direccion de Remite el detalle de plazas y todos los movimientos de personal que se
130 Recursos . -
incluiran el Proyecto de Presupuesto.
Humanos
Direccién de
140 Adquisiciones y | Remite el plan Anual de Compras por Unidad presupuestaria Linea de
Contrataciones Trabajo y a nivel de Especifico.
Institucional
. s Informa sobre la asignacion Presupuestaria al Direccion de Planificacion
Direccién - o -
140 . . Estratégica para cuantificar el plan Anual de Trabajo
Financiera
D|re(_:c_:|on .(Ele Elabora el plan Anual de Trabajo conforme la normativa para la
150 Planificacion . .
o formulacion Presupuestaria
Estratégica
Direccioén de
160 Planificacion Remite a la Direccion Financiera el Plan Anual de Trabajo cuantificado
Estratégica
170 Dllrecm.on Remite el Plan Anual de Trabajo al area de Presupuesto.
Financiera
Direccion
180 Financira / Integra el Presupuesto institucional y registra en sistema SAFI
Presupuesto
Direccion Imprime y revisa el Presupuesto Institucional y lo remite al Direccién
190 Financiar/ Financiera
Presupuesto
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200 Direccién Revisa, y envia el proyecto de Presupuesto al Sr. Ministro para su
Financiera aprobacién
210 Despacho Revisa el Proyecto de Presupuesto Institucional y en caso de no tener
Ministerial objeciones lo aprueba (firma y sella).
Direccion Recibe el Proyecto del Presupuesto Institucional, y lo Remite a la
220 Financiera Direccion General de Presupuesto en la fecha ya establecida por la

Direccion General de Presupuesto.

9.2. PROGRAMACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

N°

ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
. L Informa sobre el presupuesto autorizado al Sr. Ministro, Direccion de
Direccidén . . S : .
10 . . Adquisiciones y Contrataciones Institucional y a la Direccion de Recursos
Financiera .
Humanos de conformidad a la Ley de Presupuesto
Direccion de la Remite a la Unidad de Presupuesto, la Programacion del Plan Anual de
20 o . .
UACI Compras por especifico y linea de Trabajo.
Revisa la Programacién Anual de Adquisiciones y la programacién Anual
30 Presupuesto de las Actividades plasmadas en el Plan de trabajo
Elabora la Programacion de la Ejecucién Presupuestaria extra sistema a
nivel de objeto especifico, por Unidad Presupuestaria y Linea de Trabajo,
considerando las asignaciones aprobadas y demds criterios establecidos
en el manual de proceso de la ejecucion Presupuestaria.
Nota:
1. En la elaboracion de la PEP del rubro 51, remuneraciones, se
toma de referencia La ley de salario, autorizacién de contratos,
40 Presupuesto decreto de compensaciéon Adicional aguinaldo distribuyendo en

forma mensual el monto autorizado y las Asignaciones aprobadas
en el Presupuesto, y distribuyendo de forma mensual.

2. Para Programacion de la Ejecuciéon Presupuestaria de
Adquisicién de Bienes y Servicios se toma de base la
Programacién del Plan de mensual del plan anual de de
compras, programando en los meses que se estima adquirir el
servicio el compromiso.
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3. Para la programacion de servicios Basicos, la Asignacion
Presupuestaria de los servicios basicos se distribuye de forma
mensual ejecucion

Revisa la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP) Extra

50 Presupuesto . . . .. . .
sistema y la remite a Direccién Financiera.

60 D.IreCCI.On Revisa y da visto Bueno de la PEP, remite a la unidad de presupuesto.
Financiera

Haciendo uso de de la aplicacion SAFI elabora la Programacion de la

70 Presupuesto ; e - . . U .
P Ejecucion Presupuestaria y remite a la Direccion Financiera.

Verifica y valida la compatibilidad de la informacion con respecto al plan

80 Direccion anual de trabajo y a los lineamientos internos asi como a los
Financiera proporcionados por el Ministerio de Hacienda, si todo esta bien firma y
sella en sefal de visto bueno.
Direccién Envia, el documento a la Direccion General de Presupuesto para su
90 Financiera aprobacion los primeros dias del mes de enero del afo en que se
ejecutara el presupuesto.
Direccién de
Presupuesto / . . ., . ., .
100 esupu Recibe y revisa la Programacion de la Ejecucién Presupuestaria
Ministerio de
Hacienda
110 Presupuesto Da seguimiento a la autorizacion via sistema
Direccion de
Presupuesto / . .
120 P Remite el documento Autorizado

Ministerio de
Hacienda

Autorizada la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria, Informa a la

130 Presupuesto Direccion Financiera.

Direccion Informa al Ministro, Gerente General y al Director de la UACI para que

140 Financiera inicie la ejecucioén del Plan Anual de Compras
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150

Direccion de la
UACI

Remite las Certificaciones de fondo para dar inicio a los procesos de
compras.

9.3 MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS (REPROGRAMACIONES, TRANSFERENCIAS, AJUSTES).

N°

ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
Direccion Informa al Director UACI sobre las disponibilidades no ejecutadas, para

10 Financiera / que justifique su posterior utilizacion y hacer la reprogramacion al finalizar
Presupuesto el trimestre.

. Remite nota a la Directora Financiera justificando que los fondos seran

20 Director UACI o . ) do que

utilizados e indicando en el mes en el que seran utilizados.
30 Direccion Gira instrucciones al jefatura de Presupuesto para que elabore la
Financiera reprogramacion respectiva.

Elabora Nota de solicitud y Reprogramacion de Fondo y anexa la

40 Presupuesto Documentacion respectiva (ordenes de compra pendientes de Registrar,

P contratos pendientes que presenten facturas, certificaciones en proceso

etc.)
Envia la nota con la documentacion de respaldo para revision de la

50 Presupuesto . L . .
Direccion Financiera.

60 Direccion Revisa la Nota y reprogramacion si esta todo bien firma y sella ambas y
Financiera las remite La Direccion General de Presupuesto para su Autorizacion.
Direccion de . . . L . ,

Si, todo esta bien autoriza la Reprogramacion, y realizan proceso via
Presupuesto / . . e .

70 o sistema para contar con las disponibilidades en PEP , de lo contrario

Ministerio de . . <

. solicita mas informacion.
Hacienda.
Direccion

80 Financiera Solicita y/o prepara la informacion y remite a la Direccion Financiera
(presupuesto)
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TRANSFERENCIAS

10 D.|recto.r () Informa al Sr. Ministro de la Necesidad de recursos,
Financiero (a)
20 Sr. Ministro Da_ Ipstrucmones a la directora (a) Financiero (a) para que prepare la
solicitud de fondo.
30 Director (a) Elabora nota para la solicitud de Refuerzo para el Ministerio de Hacienda
Financiero (a) la solicitud conjuntamente con el proyecto de de trasferencia solicitud
40 Director (a) Solicita a la Jefe de Presupuesto elabore el proyecto deL Acuerdo de
Financiero (a) Transferencia
50 Presupuesto Elabora el proyecto de Transferencia y lo remite al Director (a)
60 Dllrecto_r (@) Remite al Sr. Ministro la solicitud de fondo para su revision.
Financiero (a)
~ - Revisa la solicitud, si todo esta bien firma y sella la solicitud y la devuelve
70 Sefor Ministro : . :
a la directora (a) Financiero (a)
80 Director (a) Remite la Solicitud al Ministerio de Hacienda y las copias que sean
Financiero (a) necesarias
%0 El Ministerio de | Emite el acuerdo de la Transferencia segun el Proyecto de acuerdo
Hacienda enviado
Direccion de
Presupuesto / Remite via Fax el Acuerdo y Posteriormente lo hace llegar Fisicamente el
100 S . o : ;
Ministerio de documento a la Direccion Financiera o al Area de Presupuesto
Hacienda.
Director (a) Remire el acuerdo al area de Presupuesto para que procesa su aplicacion
120 . : .
Financiero (a) en Sistema SAFI
130 Presupuesto Remble.el acuerd_o y aplica I,a Transferencia por Linea de Trabajo y
especifico en el tiempo segun lo haya establecido la UACI
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Elabora nota de remision de Transferencia para su aprobacion de la

14 ) . . .
0 Presupuesto Direccion General de Presupuesto y la remite a la Directora

. Revisa la aplicacion de la Transferencia y la nota de remisién, si todo esta
Director (a)

160 . . bien firma y sella ambos documentos, de lo contrario lo remite a
Financiero (a)
presupuesto
170 Presupuesto Hace los cambios, imprime nuevamente y los remite a la Direccion
Director (a) Revisa, firma y sella ambos documento y los remite a la Direccién de
180 . . NS .
Financiero (a) Presupuesto / Ministerio de Hacienda.
Direccion de
190 Pr.eTQ'Upu.eSto / Recibe la documentacién y autoriza la transferencia
Ministerio de
Hacienda

Da seguimiento a la autorizacion via sistema SAFI y mediante consultas a

200 Presupuesto la Direccién General de Presupuesto

210 Direccion de Informa via telefénica la autorizacion de la Transferencia y posteriormente

Presupuesto envia el documento firmado

Informa a la Direccion Financiera que ya se cuenta con la disponibilidad

220

Presupuesto PEP

Director (a) Informa al Sr. Ministro a la Gerencia General y a la UACI para que las
230 : . . o .

Financiero (a) disponibilidades sean Ejecutadas
AJUSTE

Solicita la adquisicion de un bien, sobre el cual no se cuenta con

10 | Director UACI disponibilidad presupuestaria.

Direccién Evallua la necesidad del gasto y conjuntamente con el jefe de
20 presupuesto evaluan la obtencion de los recursos y establecen la

Financiera . L o )
alternativa de solucion la aplicacion del Ajuste.
30 Direccion Propone como alternativa de solucion aplicar un ajuste para cubrir dicha
Financiera necesidad.
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40 Sr. Ministro Evalua .Ia propuesta y autoriza que se efectué el tramite ante el Ministerio
de Hacienda
50 Director (a) Gira instrucciones a la Jefe de Presupuesto para que elabore el proyecto
Financiero (a) de ajuste respectivo
60 Presupuesto E!aborg’ el proyect_o de Ajus.te y.rjota _de sqI|C|tud del ajuste y lo remite a la
Direccioén y lo remite a la Direccion Financiera
70 Director (a) Recibe la documentacion, y revisa, y lo envia a firma y sello del Sr.
Financiero (a) Ministro.
80 Dllrecto_r () Remite la documentacion al Ministerio de Hacienda
Financiero (a)
90 Presupuesto Da Seguimiento al tramite
Ministerio de . . . . o .
100 . Autoriza el ajuste y remite acuerdo a Direccion financiera
Hacienda
110 Dllrecto_r (a) Remite acuerdo al Area de Presupuesto
Financiero (a)
Elabora el Ajuste en el Sistema SAFI y elabora nota de remision para
110 Presupuesto o . S
autorizacion de la Direccion General de Presupuesto
120 Director (a) Recibe la Documentacion y revisa , si Todo esta bien firma y sella y lo
Financiero (a) remite a presupuesto
Envia la documentacion a la Direccion financiera y le el proceso de envia
120 Presupuesto
do SAFI
Direccion de
130 P'jeTQ'UpLJ.eStO / Recibe la documentacion, y analiza
Ministerio de
Hacienda
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140 Presupuesto Da seguimiento a la autorizacién via sistema SAFI

Direccion de
150 Pr.ete,upu.esto / Remite la documentacion autorizada

Ministerio de

Hacienda
160 Presupuesto Recibe la documentacién y Archiva
170 Presupuesto Informa a IalDlrecmon Financiera que ya se cuenta con la disponibilidad

presupuestaria

180 Director (a) Informa al Sr. Ministro, al Gerente General y la UACI

Financiero (a)

9.4 CERTIFICACION DE FONDO

NO
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS

10 Director UACI Elabora Certificacion de Fondo para iniciar proceso de Adjudicacion
Recibe la Certificacién de Fondo

20 Presupuesto
Verifica la Disponibilidad Presupuestaria en Sistema, si no existe
disponibilidad se devuelve a la UACI.

30 Presupuesto
Si existe disponibilidad se firma y sella Presupuesto y remite a la
Direccion Financiera

40 D_lrectqr (a) Recibe la Certificacion, firma, sella y la devuelve a presupuesto.

Financiero (a)
50 Presupuesto Reserva los fondo en el control Excel y la envia a la Direccion de la UACI
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Recibe la Certificaciéon y procede a las realizar las cotizaciones y

60 UACI )
elabora orden de compra o contrato segun sea el caso

70 Direcciéon UACI | Remite Orden de Compra y/o contrato a presupuesto
Verifica que la Orden de Compra venga conforme a la Certificacion, si
todo esta bien se recibe y se pasa al procedimiento 9, si no esta

80 Presupuesto L, Lo
conforme la certificacion se devuelve a la UACI con las indicaciones del
caso

90 Presupuesto Registra el Compromlsq Presupu.estarlo, y reglsltra en lIa Qrdep’ de compra
el numero del compromiso y deja la copia segun la distribucion

100 Presupuesto !Em_na la orden de compra identificando el registro del compromiso que
indica la reserva de fondos.

9.5 SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE EJECUCION PRESUPUESTARIOS

NO
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
. ., Registra los compromisos Presupuestarios en SAFI del rubro 54
Direccion S . , .
10 Financiera Adquisicion de Bienes y Servicio y del rubro 51 Remuneraciones y otros
rubros segun Asignaciones presupuestarias
(presupuesto)
Cada mes se elabora control de los Proveedores de las Adquisiciones de
20 Presupuesto . - . .
Bienes y servicios y detalle de las economias Generadas de los salarios
Antes de finalizar cada mes informa a la Direccion Financiera el detalle
30 Presupuesto de los proveedores pendientes de presentar facturas y detalle de las
economias salariales para su utilizacion
50 Direccion Revisa el remite el detalle de proveedores a la Direccion de
Financiera Adquisiciones y el detalle de Economias a la Gerencia General
Da seguimiento que todos los proveedores presenten la documentacion y
sea remitida al area de tesoreria y que sean validados por contabilidad y
60 Presupuesto . . - e A .
de las economias se remite solicitud de utilizacion si asi lo hubiera
decidido el despacho,
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50 Presupuesto Genera reporte via Sistema SAFI, sobre la Ejecucién Presupuestaria
Dentro de los primeros diez dias de cada mes se elabora Seguimiento
de la Ejecucion Presupuestaria (comparacion de lo programado contra lo
60 Presupuesto ; . . . . .
Ejecutado y lo remite a la Direccion Financiera).
70 Director (a) Revisa, sitodo esta bien firma y sella y lo remite a la Direccion General
Financiero (a) de Presupuesto; de lo contrario lo devuelve a presupuesto.
Hace las correcciones y lo remite nuevamente a la Direccidén para su
80 Presupuesto - . -
envio a la Direccion General de Presupuesto.
20 Presupuesto Antes de finalizar cada trimestre informa a la Direccién Financiera el
P detalle de las disponibilidades que no se han Ejecutado.
100 Director (a) Revisa y remite a la Direccion de Adquisiciones para que las Ejecute ,
Financiero (a) justifique su utilizacién o para hacer las correcciones correspondiente
Trimestralmente se elabora informe del seguimiento y evaluacion de la
110 Presupuesto Ejecucion Presupuestaria y se remite a la Direccion Financiera.
Director (a) Revisa el informe si todo esta bien firma y sella y lo remite al Despacho
120 . . -
Financiero (a) del Sr. Ministro.

9.6 REGISTRO DEL COMPROMISO PRESUPUESTARIO PARA ADQUISICION DE BIENES Y SERV Y PAGO DE

SALARIOS
No
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
10 Director UACI Solicita Cert|f|c._aC|on_ ,de fpndoe_; previo a iniciar cualquier proceso de
compra a la Direccion Financiera (Presupuesto)
Direccion
20 Financiera Recibe la Certificacion de fondo,
(Presupuesto)
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30 Presupuesto Verifica la Disponibilidad en Sistema SAFI
Si no hay disponibilidad, la devuelve a la Direccién de la UACI y termina el
40 Presupuesto . . o
proceso y si hay disponibilidad se reservan los fondos en control Excel
Envia la Certificacion de fondos a la Direccion financiera para que sea
50 Presupuesto - ) : .
firmada y sellada por la Directora Financiera.
60 Dllrecto.r (a) Remite la certificacion a presupuesto.
Financiero (a)
70 Presupuesto Envia la Certificacion a la UACI.
80 UACI Recibe la Certificacion y elabora la orden de compra y/o contrato
Remite la Orden de Compra y/o contrato a presupuesto quien verifica que
la documentacion este de conformidad a la certificacién en cuanto linea de
90 UACI ! e
trabajo, especifico y valor.
Recibe la Orden de Compra y/o contrato y efectia el registro del
compromiso presupuestario conforme lo establece el Manual de Ejecucion
100 Presupuesto Presupuestaria y emite el reporte del compromiso que garantiza la
disponibilidad presupuestaria
110 UACI O Remite a presupuesto la factura , acta de recepcion del bien o servicio
PROVEEDOR ’
Recibe la documentacion de pago y verifica que cumpla con los requisitos
ya establecido en la normativa que los regula, si le falta algun requisito, no
120 Presupuesto . L
lo recibe y le da las indicaciones al proveedor o a la UACI,
130 Presupuesto Entrega el queden al proveedor, para su posterior pago
140 P ¢ Remite la documentacion a tesoreria para Requerimiento de fondo ante la
resupuesto Direccion General de Tesoreria
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REVISION : 0

Registro del Compromiso Presupuestario de Salarios
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Direccion de

Recursos
150 Humanos Remite mensualmente las planillas definitivas a pagar y su respectivo
Institucional y de | resumen
las
Dependencias
160 Presupuesto Verifica la dlspon|b|I|Qad Presupuestaria y efectua registro y genera el
reporte del compromiso
170 Presupuesto Remite e informa a Tesoreria que se ha efectuado la carga de Planilla para

que efectué el Requerimiento de Fondos

9.7 CALCULO DE VIATICO AL EXTERIOR

N°

ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
10 Gerencia Remite a la Direccidn Financiera documentacién para calculo de viatico
General de Misién Oficial al Exterior
Direccién . L ; .
20 . . Da la instrucciéon al Area de Presupuesto para que elabore calculos
Financiera
Recibe la documentacion, revisa y asigna al técnico responsable de la
Linea Presupuestaria para que verifique la disponibilidad presupuestaria y
30 Presupuesto realice los calculos conforme al reglamento General de viaticos y a lo
autorizado por el Sr. Ministro
- Elabora los calculos y los entrega al jefe de presupuesto indicando la
Técnico de - . . -
40 existencia o no de disponibilidad.
Presupuesto
50 Jefe de Recibe la documentacidn y verifica los célculos, y remite a la Direccién
Presupuesto Financiera
Direccion Recibe y revisa la documentacion, si todo esta bien lo firma y sella y
60 Financiera remite una copia para presupuesto y con memorando lo remite a la

Gerencia General
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Recibe copia de los calculos de viatico firmados y realiza el registro del
70 Presupuesto compromiso Presupuestario si hay disponibilidad y con autorizacion del
Sr., Ministro de lo contrario no se elabora compromiso.
Gerencia Recibe los documentos y los remite al juridico para elaboracion del
80 L 7
General acuerdo de la Mision Oficial
% Juridico Rgglbe los calculos y elabora el acuerdo de autorizacion y pago de los
viaticos
- Remite al acuerdo de la Mision Oficial mediante libro al area de
100 Juridico
presupuesto
Recibe y revisa acuerdo si todo esta bien remite a Tesoreria de lo
120 Presupuesto . oo
contrario lo devuelve observado al juridico.

10 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No Aplica.

11. MATRIZ DE REGISTROS

Nombre del formato Cédigo del formato

N/A
Caédigo del Lugar de almacenamiento Tiempo de Disposicién final Responsable
formato retencion
12. ANEXOS.
N/D
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