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PROYECTO SAFI
MINISTERIO DE HACIENDA

INTRODUCCION

De conformidad a los Planes para la conformacién e implantacién de las UFT’s en las
entidades del Sector Publico, a continuacién se presenta el Manual de Procedimientos del Ciclo
Presupuestario de las Unidades Financieras Institucionales (UFI’s), el cual se propone como
guia para la gestion financiera institucional, ya que permite conocer cada una de las
macroactividades que se realizan dentro del proceso administrativo financiero y como éstas se
deben desarrollar en forma secuencial, integradas e interrelacionadas, contribuyendo a la

optimizacion de los recursos.

Es importante mencionar que el presente Manual otorga una visién amplia de toda la
gestion operativa que realizardn las Unidades Financieras Institucionales (UFI’s) bajo el marco
conceptual que le otorga la Ley de Administracion Financiera Integrada (AFI), lo cual sirve de
insumo bdsico para el redisefo de los procesos de trabajo de los diferentes subsistemas del
Sistema de Administracién Financiera Integrada (SAFI), quienes se encuentran en la etapa de
proponer cambios radicales operativos orientados a la satisfaccién de los usuarios, aplicando para

ello algunas herramientas de la Reingenieria de Procesos.

La estructura del manual refleja las macro etapas del Ciclo Presupuestario, a saber,
Formulacion, Ejecucién, Seguimiento y Evaluacién y Liquidacién Presupuestaria, describiendo en
una primera instancia, los macroprocesos que conlleva la Formulacién del Presupuesto
Institucional; posteriormente se detallan las actividades a realizar durante la etapa de Ejecucién,
(PEP, DACP, Prevision Presupuestaria, Devengado de gastos e ingresos, Requerimiento y
Transferencia de Fondos, Pago de Remuneraciones y bienes y servicios, todos con sus respectivos
Registros Contables), asi como las actividades a desarrollar en la etapa de Seguimiento y

Evaluacion.
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En el documento también se exponen las acciones que deben desarrollarse en la fase de
Liquidacién Presupuestaria, tales como el Cierre Mensual 'y Anual, los Ajustes Contables, la

Conciliacién Bancaria y los Andlisis e Informes Financieros.

Finalmente cabe mencionar que la aplicacién optima de los procesos propuestos en este
documento depende del funcionamiento del Sistema Informtico Institucional, el cual permitira
registrar los diferentes hechos econémicos que se generan durante el Ciclo Presupuestario en
forma oportuna, posibilitando la interrelacién e integracién de la informacién producida en cada
una de las dreas que conforma la UFI; sin embargo entre tanto se instale dicho Sistema, para
efectuar los registros e informes correspondientes se puede continuar utilizando los sistemas
informaticos vigentes disefiados por los 6rganos normativos del SAFI o en su defecto con los recursos

técnicos existentes.
I - OBJETIVO GENERAL:

Proporcionar una guia que sirva a la Unidad Financiera Institucional (UFI), a fin de que
pueda desarrollar las diferentes actividades que conlleva el Ciclo Presupuestario en forma
integrada e interrelacionada, y coadyuve a una mayor eficiencia, eficacia y economicidad en la

gestion financiera institucional.
| ] QT OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Describir los aspectos més importantes de los macroprocesos que conforman el Ciclo
Presupuestario, a efecto de que todos los funcionarios que conformen las diferentes dreas de la

UFL, conozcan las actividades que se desarrollan desde el inicio hasta la finalizacién del Ciclo.

Proporcionar una herramienta metodolégica que permita identificar plenamente las funciones y
responsabilidades de los funcionarios que intervienen en las actividades del proceso antes

mencionado, a efecto de evitar la duplicidad de acciones.
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Exponer detalladamente los insumos bdsicos que se requieren para disefiar e implantar el Sistema
Informatico Institucional que facilite la integracién e interrelacién de las actividades del Ciclo
Presupuestario, generando a la vez informacién oportuna, veraz y confiable para la toma de

decisiones.

I - AMBITO DE APLICACION:

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacién para las Unidades Financieras
Institucionales de todas las Entidades e Instituciones del Sector Publico comprendidas en el Art. 2

de la Ley AFI, las cuales son responsables de la Gestién Financiera Institucional.

IV - MARCO LEGAL:

El presente Manual tiene como base legal los literales c) y d) del Art. 8 de la Ley AFl y el
Art. 19 del Reglamento de la misma Ley, en los cuales se establece como objetivos del SAFI, el
establecimiento de procedimientos para generar y registrar informacion financiera en las
Unidades Financieras Institucionales, asi como la responsabilidad de estas tltimas, de aplicar los

procedimientos que establezca el Ministerio de Hacienda.

v - DESCRIPCION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO DE LAS UFI’s

Previo a describir las actividades que se desarrollan dentro del Proceso Administrativo
Financiero, es necesario hacer una referencia sucinta de algunos términos comprendidos dentro
del Marco Conceptual de las UFI's, que son importantes para tener una mayor visualizacién de

dicho proceso.
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En primer lugar se define como GESTION FINANCIERA INSTITUCIONAL, aquellas
actividades que se realizan para administrar los fondos asignados a cada institucién en la Ley de
Presupuesto, a fin de adquirir oportunamente los bienes y servicios, para el logro de los objetivos y

metas institucionales.

El PROCESO ADMINISTRATIVO FINANCIERO de las UFI’s, comprende el
desarrollo sucesivo y concurrente de las diferentes etapas del * Ciclo Presupuestario”, desde la

Formulaci6n del Presupuesto Institucional hasta la liquidacion del mismo.

Es importante aclarar que el presente Manual describe los aspectos principales de las
actividades que deben desarrollar los funcionarios que conformen las diferentes areas de las
Unidades Financieras Institucionales (UFI’s), para los cuales se han identificado, de
conformidad al documento de la Estructura Organizacional, los puestos de JEFE UFI y
TECNICOS UFI’s (con funciones presupuestarias, de tesorero institucional y contables). Sin
embargo en aquellas Instituciones o Entidades que por la naturaleza de su gestion, estructura
funcional, complejidad o tamafio de la institucién, desconcentren el Proceso Administrativo
Financiero en Unidades Secundarias, dichas actividades seran responsabilidad del Jefe
Financiero de la Unidad Secundaria (JEFE USEFI) y de los Técnicos que se estimen
convenientes. En estos casos, la UFI serd la encargada de la gestion de los recursos financieros,
consolidadora de la informacién relacionada con la formulacién y ejecucién presupuestaria y
centralizadora de los registros que se generen durante el ciclo presupuestario en dichas

unidades, siendo ademis el winico enlace con el SAFI Central.
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V. PROCESO DE FORMULACION PRESUPUESTARIA

1 . COMITE TECNICO DE FORMULACION DEL PRESUPUESTO.

El Ciclo Presupuestario para las Unidades Financieras Institucionales comienza con la
conformacién del Comité Técnico para coordinar y desarrollar el Proceso de Formulacién
Presupuestaria. El Comité sera propuesto por el Jefe de la UFI al inicio de cada ejercicio

fiscal, al Titular o Médxima Autoridad de la entidad, debiendo estar integrado como minimo asi:

- Titular de la Entidad o su Representante

- Jefe UFI

- Asesores

- Responsables de las Unidades Secundarias ;

- Jefes de las Unidades Secundarias Ejecutoras Financieras USEFT s 3

- Técnicos UFI’s.

- Responsable Institucional de los Proyectos de Inversién.

- Funcionarios de nivel jerdrquico que estén involucrados en el cumplimiento de las politicas

institucionales (Gerentes, Directores, Jefes de Division, etc.).

El Comité Técnico de Formulacion serd coordinado por el Jefe UFI y debe ser ratificado

por el Titular o maxima autoridad de la Entidad.

El Comité tendra entre sus principales atribuciones las siguientes:

a) Definir la Politica Institucional y sus objetivos prioritarios para cada ejercicio fiscal.

b) Realizar estimaciones preliminares de ingresos y gastos.’

! Ser4 aplicable en los casos que la Institucién desconcentre la ejecucién de su Presupuesto

?Idem llamada “1”

3 - > : : - : - s i

" Las estimaciones de ingresos se realizardn en el caso de aquellas Instituciones que manejan recursos proplos.
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¢) Analizar la estructura Organizacional de la Institucion.

d) Establecer las consideraciones basicas y los lineamientos para la elaboracién del Plan Anual
de Trabajo y el Presupuesto Preliminar.

e) Consolidar la informacién generada por todos los niveles organizacionales dentro del
Presupuesto Preliminar.

f) Analizar el Techo Presupuestario asignado en la Politica Presupuestaria de Gobierno
elaborada por el Ministerio de Hacienda y aprobada por el Consejo de Ministros, debiendo
proponer al Titular o méxima autoridad la distribucién interna del ~mencionado techo
presupuestario.

g) Definir y validar la estructura presupuestaria para el afio objetivo a presupuestar.

h) Integrar y consolidar el Plan Anual de Trabajo, como componente esencial del Proyecto de
Presupuesto Institucional.

i) Establecer internamente los periodos de entrega de la informacién del Presupuesto Preliminar,
asi como del Proyecto de Presupuesto.

j) Presentar al Titular o maxima autoridad de la Institucion, el Plan Anual de Trabajo y el

Proyecto de Presupuesto Institucional para su respectiva validacion.

1.1 DEFINICION DE LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

Definir las Politicas Institucionales es un proceso fundamental y prioritario para
desarrollar eficazmente el proceso de Formulacién del Proyecto de Presupuesto Institucional, ya
que en ellas se determinan las orientaciones, disposiciones, prioridades, normas y estrategias que
orientan a todos los niveles de la estructura organizacional, a la consecuci6n de los objetivos y

metas institucionales en un periodo determinado.

Para definir y proponer la(s) Politica(s) Institucional(es) para el afio objetivo, es
indispensable realizar durante el primer trimestre de cada ejercicio, una serie de andlisis y

estudios técnicos sobre la gestién administrativa financiera de la Institucién, los cuales deben
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llevarse a cabo con eficiencia y eficacia, a efecto de que las politicas tengan bases firmes y

consistentes.

El primer requisito para definir politicas institucionales, es saber claramente cual es la
raz6n de ser de la Institucicn, es decir, para qué ha sido creada, qué espera lograr y en qué tiempo;
por lo tanto es importante que el Comité Técnico considere tres preguntas basicas, las cuales son
aplicables a cualquier Institucién o Entidad del Sector Piblico:

a) Qué bienes y servicios, intermedios y finales, se brindaran y a que Areas de Gestién van
dirigidos?

b) (Cuales son los objetivos institucionales a alcanzar en un periodo determinado?

¢) ;(Como se deben orientar las actividades para la consecucién de los objetivos? (Definir

estrategias operativas).

Las respuestas a estas preguntas permitirdn al Comité Técnico de Formulacién tener un
marco de referencia que sirva de guia para orientar los recursos humanos, materiales y financieros
hacia las diferentes actividades que se realicen para la consecucién de los objetivos
institucionales; por lo tanto, a continuacién se sefialan algunos instrumentos legales y técnicos
que pueden aportar elementos importantes para contestarlas:

e Constitucién de la Republica

* Reglamento Interno del Orgaho Ejecutivo
* Leyes de Creacion Institucionales

e Plan de Gobierno

e Politicas y Programas de Inversi6n Piblica
e Otros.

El Comité Técnico debe revisar, analizar y discutir cuidadosamente estos instrumentos, ya
que en ellos se pueden identificar plenamente los servicios intermedios y finales que la Entidad

brinda a la sociedad y a la economia del pais, asi como también se pueden determinar los
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prop6sitos que esperan alcanzar en el afio a presupuestar, con lo que se estaria disponiendo de los

insumos basicos para la definicion y redaccién de las Politicas Institucionales.

Posterior a este paso, el Comité debe proceder a estructurar el contenido de cada una de las
Politicas, el cual debe precisar entre otras cosas, lo siguiente:
1. Objetivos institucionales.
2. Prioridades institucionales por Areas de Gestion.
3. Proyectos de inversion a ejecutar
4. Normas generales y especificas.
5. Estrategias operativas.
6. Métodos y procedimientos.

7. Cronogramas de actividades y responsables.

Definidas las politicas institucionales, el Comité Técnico las someterd a aprobacion del
Titular o Méxima Autoridad (en aquellos casos que estos no participen en el Comité), y una vez
aprobadas, se deberdn comunicar a los responsables de los distintos niveles de la estructura
organizacional, de tal manera que estos establezcan un marco de referencia sobre el cual,
conjuntamente con el personal a su cargo, desarrollen las acciones tendientes a la consecucion de

los objetivos de las mismas.

12  ESTIMACIONES PRELIMINARES

Identificadas y definidas plenamente las Politicas Institucionales a ejecutar en €l ano
objetivo, el JEFE UFI y los TECNICOS con funciones presupuestarias, deben realizar
estimaciones preliminares sobre las cifras globales a proyectar en concepto de gastos y en el caso
de las Instituciones Descentralizadas no Empresariales, también se hardn por el lado de los

ingresos o recursos propios, paralo cual se deben considerar los siguientes elementos:

e Para la estimacién de gastos:
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a) Considerar los resultados presupuestarios del dltimo ano cerrado contablemente, lo cual
consiste en analizar el comportamiento de la ejecucion de los recursos financieros y su
compatibilizacién con los resultados fisicos, segiin la estructura presupuestaria establecida

para ese periodo.

b) Considerar el grado de avance de la ejecucion financiera y presupuestaria del afio en curso
(afio n), que permita tener un panorama parcial de como se van a comportar los diferentes

rubros de agrupacion de gastos, en lo que resta del ejercicio fiscal.

c) La programacion de los recursos de los proyectos de inversion, debe ser congruente con la

programacion de la inversién presentada al Subsistema de Inversién y Crédito Publico.

El andlisis comparativo de las evaluaciones efectuadas en el Ano “n-1” y “Afo n”
permitird tener datos estadisticos que servirdn de insumo para la determinacién inicial de los
objetivos, metas y recursos financieros globales a requerir para la consecucioén de las politicas
institucionales, asi como también para efectuar los ajustes y las medidas correctivas a ser

incorporadas en el proyecto de presupuesto del afio objetivo (n +1).

Cabe senalar que aquellos rubros de gasto que por su naturaleza tienen la caracteristica de
ser fijos o rigidos a corto plazo, como por ejemplo: Remuneraciones, Amortizacién de
Endeudamiento Publico, Gastos Financieros y otros (Intereses y Comisiones de la Deuda),
Transferencias Corrientes y de Capital, etc.; Su estimacién preliminar deberd considerar las
normas, politicas, y cualquier aspecto legal que se encuentre vigente con relacion a los rubros

antes mencionados.

e Para la estimacion de ingresos:

a) Conocimiento de las distintas fuentes de recursos que van a financiar el presupuesto

institucional, tales como: Venta de Bienes y Servicios, Ingresos financieros y otras
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Transferencias Corrientes, Venta de Activos Fijos, Transferencias de Capital, Recuperacion

de Inversiones Financieras, Endeudamiento Publico, Donaciones €tc.

b) Recopilacién de datos estadisticos sobre el comportamiento de las fuentes de ingresos
mencionados anteriormente, durante el ejercicio cerrado contablemente, evaluando su

rendimiento con relacién al cumplimiento de metas y obijetivos de las politicas institucionales.

¢) Identificacion de los periodos de estacionalidad de los ingresos.

d) Definicién de ciertas variables especificas que pueden afectar la evolucién de los rubros a
proyectar en el ano objetivo; por ejemplo, cudl es el bien a vender o servicio a prestar, asi

como los precios o tarifas de venta.

¢) Establecimiento de politicas 0 normas institucionales para la generacién de recursos en el ano
objetivo, las cuales pueden estar referidas a la aplicacién de nuevas tarifas, prestacion de

nuevos servicios, modificaciones al aporte y contribuciones a la seguridad social, etc.

En el caso de las Instituciones Descentralizadas, existen diversos métodos para realizar
una estimacién preliminar de los recursos, para la referida institucion, en el Apéndice N° 1, se
presenta un caso 0 ejemplo préictico desarrollado utilizando algunos de los métodos de estimacion
vigentes. En tal apéndice se incluye un cuadro resumen en donde se registran las estimaciones
obtenidas de conformidad a cada uno de Jos métodos planteados a efecto de que cada institucién
pueda seleccionar la estimacién o dato que considere pertinente, aquellas instituciones que por su
naturaleza utilicen otros métodos de estimacién debidamente sustentados, deben presentar adjunto

a los datos obtenidos, los detalles conforme a los cuales fueron realizadas tales estimaciones.

Lo anterior implica que las estimaciones deben realizarse segun las caracteristicas
especificas de cada fuente de ingresos o rubro de gastos, teniendo ademés como referencia las

diferentes bases legales vigentes, asi como los aspectos coyunturales que pueden afectar
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directamente las estimaciones; también es fundamental apoyarse en los grandes avances que ha
experimentado la informética como instrumento tecnolégico.

Las estimaciones preliminares de ingresos y gastos permitiran al Comité Técnico conocer
el probable escenario presupuestario que dispondra para la formulacién del Proyecto de
Presupuesto Institucional del afio objetivo, lo cual facilitard definir las prioridades necesarias que

conlleven a la elaboracién del Presupuesto Preliminar y el Plan Anual de Trabajo.

2. PRESUPUESTO PRELIMINAR

Con el propésito de involucrar a todos los niveles de la estructura organizacional en el
Proceso de Formulacién Presupuestaria, se debe elaborar el Presupuesto Preliminar que permita
fortalecer y consolidar la informacién que va a contener el Plan Anual de Trabajo y el Proyecto de

Presupuesto Institucional por Areas de Gesti6n.
21 ALCANCE DEL PRESUPUESTO PRELIMINAR

La elaboracién de dicho instrumento debe iniciarse durante la primera quincena de enero,
y requiere la participacién de toda la estructura organizacional de la institucién ya que debe partir
desde los niveles locales de atencién (operativos), hasta lograr mediante un proceso de
integracién sucesiva, la consolidacién de recursos, metas y objetivos institucionales. El
Presupuesto Preliminar debera estar finalizado conjuntamente con el Plan Anual de Trabajo, a

mas tardar el 30 de marzo.
2.2 CONSIDERACIONES BASICAS DEL PRESUPUESTO PRELIMINAR

La elaboracién del Presupuesto Preliminar es de caridcter vital y tiene entre otras

finalidades, las siguientes:
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%2 amphm%ﬁmmmar el Plan Anual de Trabajo y el respectivo Proyecto de
Presupuesto Institucional, ya que se dispondra de mayores insumos, lo cual se reflejard en la

calidad de dichos documentos.

b) Optimizar la racionalidad en la asignacién de los recursos financieros, orientdndolos al logro

de los propésitos y objetivos prioritarios.

c) Involucrar a los responsables de los diferentes niveles de la estructura organizacional, en el
proceso de elaboracién del presupuesto preliminar y el plzu:n anual de trabajo, el cual serd la base

del Proyecto de Presupuesto a Presentar de conformidad a la Ley.

d) Establecer un primer estimado formal de los objetivos y metas por alcanzar en el ejercicio

(n+1), de las instituciones del sector publico y sus respectivos costos.

e) Facilitar el cumplimiento de los plazos fijados para la presentacién del Plan Anual de Trabajo y

el Proyecto de Presupuesto al Subsistema de Presupuesto.

A efecto de contar con un Presupuesto Preliminar que cumpla con lo descrito
anteriormente, es preciso que el Comité Técnico defina elementos de juicio que consideren los

criterios que a continuacion se sefalan:

a) Establecer en orden descendente y por el grado de importancia, los propésitos de las Politicas
Institucionales, especificando en primer lugar aquellos que son prioritarios para el logro de los

objetivos y metas institucionales.

b) Identificar a los responsables dentro de la organizacién institucional, cuya gestién operativa
contribuya al cumplimiento de las Politicas definidas, de conformidad al grado de prioridad de

los objetivos antes mencionados.
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c)

d)

e)

g

Los niveles superiores comunicaran a los distintos niveles intermedios y operativos que estén
bajo su dependencia jerdrquica, los objetivos que le corresponden alcanzar dentro de las
politicas institucionales, teniendo que definir las actividades estratégicas a desarrollar (que

también deben clasificarse por orden de prioridad) para la consecucién de dichos objetivos.

Posteriormente los mandos intermedios tendrén que desagregar dichos objetivos (especificos)
en los siguientes niveles de la estructura organizacional y asi sucesivamente hasta llegar a los

niveles operativos, estableciendo siempre el orden por su grado de importancia y prioridad.

Finalmente los niveles operativos que son los centros de atencién local de cada Institucién,
procederdn a definir las metas que esperan alcanzar en el afio n + 1, teniendo que ser
expresadas con sus correspondientes unidades de medida. En ese sentido deberan proyectar en
cantidades fisicas y financieras los rubros que se van a requerir para contribuir de manera

concreta y efectiva al logro de la gestion institucional.

En los casos de las Instituciones Descentralizadas, las Unidades responsables de la
recaudacion de ingresos deberan efectuar el cdlculo de los recursos propios ya sea por venta
de bienes o servicios, para el afio objetivo (n+1), considerando el volumen de produccién, la
proyeccioén de venta estimadas, la cantidad de pobiz;cién proyectada a ser atendida (servicios),

el indice de precios y los incrementos en las tasas de los servicios.

Las Entidades que por la naturaleza. de su gestiéon, ejecuten su presupuesto en forma
desconcentrada a través de las USEFI’s, serdn las responsables de desarrollar el proceso

descrito anteriormente.
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2.3 ELEMENTOS BASICOS DEL PRESUPUESTO PRELIMINAR

El Presupuesto Preliminar se rige por las politicas y objetivos institucionales de caracter
permanente o coyuntural estipuladas por el Titular de la Entidad a propuesta del Comité Técnico
de Formulacién del Presupuesto. Es importante mencionar que la cuantificacién de metas se hace
con la finalidad de compatibilizar los recursos asignados con las prioridades institucionales,

delimitadas al techo presupuestario otorgado por el Ministerio de Hacienda.

A efecto de facilitar la elaboracién del Presupuesto Preliminar, es importante definir
conceptualmente algunos de los elementos que la institucion debe desarrollar previamente y

que deben contener como minimo:

e OBJETIVOS:

Los objetivos son los propésitos especificos que se pretenden alcanzar para el ejercicio
fiscal que se proyecta y que contribuyen al logro de las Politicas Institucionales. En otras
palabras, puede decirse que son logros deseados o resultados esperados que constituyen una
mejora tangible sobre las condiciones existentes y ademas establecen lineas de accién que

dirigen a la Instituci6n para el cumplimiento de su Mision y Vision.

Cada objetivo que se plantee debe involucrar una serie de tareas o proyectos, por lo cual
deben ser expresados en términos claros, sencillos, concretos, medibles y para una dimension
de tiempo especifico, en este caso, el afio a presupuestar; ademas tienen que cumplir con los

estandares que tipifican a un objetivo de manera racional.

A continuacién se describen algunos criterios que deben tomarse en cuenta para la

definicién y redaccién de los objetivos:
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Iniciar siempre con un verbo

d.
b. Debe especificar un solo resultado a alcanzar

(2]

Determinar el tiempo en que se va a lograr su cumplimiento.

d. Identificar “qué hacer” y “cuando™; evitando expresar “por qué” y “como”.

e. Redactar en la medida de lo posible, en términos tangibles, es decir, que pueda verificarse su
cumplimiento.

f. Desafiante para quienes van a participar directamente en su logro, por lo que deben ser

facilmente entendibles.

Reales o alcanzables y por lo tanto, compatibles con la capacidad instalada de 1a Organizacién.

uQ

h. Pertinentes y orientados a un fin comiin, es decir, interrelacionados plenamente con las
Politicas Institucionales definidas por el Comité Técnico y aprobadas por el Titular o Maxima

Autoridad de la Entidad.

1. Debe ser consistente con el techo financiero preliminar establecido para cada unidad.

La definicién de objetivos que cumplan con los criterios sefialados anteriormente, es de
mucho valor para la elaboracién del Presupuesto Preliminar ya que representan la base para una

programacion eficiente y efectiva de los recursos humanos, materiales y financieros.

e METAS:

Una meta es la cuantificacién de los objetivos, en tal sentido, estas tienen que expresarse
en términos cuantitativos y cualitativos, ademas deben ser lo suficientemente especificas para

proporcionar una orientacién y motivacién a los que participen en su desarrollo.

El responsable de cada nivel de la estructura organizacional, debe definir sus metas a
alcanzar en funcién a los objetivos planteados, para lo cual debe cuantificar los servicios que se
generaran, identificando la unidad de medida respectiva y el monto de recursos por cada una de

ellas.
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e UNIDAD DE MEDIDA

Identificar las Unidades de Medida resulta de suma importancia para establecer las metas,

ya que éstas permiten medir y evaluar el cumplimiento de las mismas.

La Unidad de Medida es la expresién o el término que describe los resultados de la gestion
presupuestaria, en un periodo determinado, ya sean estos productos o servicios finales e
intermedios; su determinacion casi siempre esta relacionada con la identificacién del objeto que
conlleva su materializacion.

Generalmente se expresan en términos cuantitativos de “cuando” y “cuanto”, por lo cual
tiene que ser especifica, realista, representativa y factible; ademas debe constituir una medida de

registro ya que esta orientada a actividades de control, tales como el seguimiento y evaluacion.

No obstante lo anterior, existen actividades o procesos en los cuales es dificil identificar
el producto o servicio que proporcionan; En dichos casos, se deben establecer estandares
medibles en forma cualitativa, tales como cronogramas, documentos elaborados, volumen de
trabajo o financiamiento. A efecto de disponer de mayores elementos técnicos para determinar las
Unidades de Medida se debe retomar la normativa establecido para ello por el Sistema de

Administracién Financiera Integrada del Estado.

A continuacién se detallan algunas Unidades de Medidas que pueden utilizarse como

factores de medicidon al momento de establecer las metas:

METAS (FACTORES DE MEDICION) UNIDADES DE MEDIDA
1. Volumen de ventas/prestacion de servicios [ Nimero (unidades, dinero)
2. Reportes Emitidos Nuamero, Fecha
3. Horas Clase Horas
4. Consulta medica Paciente atendido
5. Carretera construida Kilometro/tramo
6. Difusion de politicas Eventos
7.Brindar ensefanza Alumno atendido
8. Atcnci()n a denuncias Denuncias
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9. Proporcionar capacitacion Cursos / Seminarios

10. Elaboracion de documentos Documentos

11. Realizar peritajes Peritajes

12. Incrementar produccion Tonelada métrica

13. Participacién en la Bolsa de Valores Porcentaje

14. Control sobre el uso de recursos Auditorias

15. Construccién de Instalaciones Metros cuadrados de construccién

e DETALLE DE RECURSOS HUMANOS, Y PRODUCTOS Y SERVICIOS:

En esta etapa se deberd determinar, la planta de personal optima y necesaria para el
desarrollo de la gestién institucional. Asi mismo debe incluir un detalle de los diferentes bienes y
servicios que se van a requerir en el afo objetivo (n+1), para cumplir con las metas y propésitos

definidos, estableciendo cantidades y unidades de medida.

* RECURSOS FINANCIEROS:

Una vez identificados los distintos recursos humanos, bienes y servicios, se procede a

cuantificar los requerimientos financieros para garantizar la cobertura de dichos recursos.

24 REGISTRO DE LA INFORMACION DEL PRESUPUESTO PRELIMINAR

Con el propésito de facilitar el registro de la informacién que se requiere para elaborar el
Presupuesto Preliminar, en este apartado se mencionan los formatos que cada nivel de la
estructura organizacional debe tomar como referencia para consignar sus necesidades de recursos

financieros, humanos y materiales.

Los formatos tienen la finalidad de orientar a los responsables de los distintos niveles de la

estructura organizacional en la recopilacién de los datos necesarios para elaborar el Presupuesto
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Preliminar, ya sea que €sla se procese en forma manual o por medios computarizados. A cada

uno de ellos se adjunta las instrucciones especificas en la correspondiente guia.

La informacién consolidada sobre recursos humanos (Resumen de todas las Unidades a nivel
organizacional), debera presentarse de conformidad a lo requerido en el formato PRELIMINAR
1: “PRESUPUESTO PRELIMINAR CONSOLIDADO DE RECURSOS HUMANOS”
(GUIA INCLUIDA).

La informacién preliminar sobre los recursos humanos (y sus costos) que se estime
necesarios paré el alcance de los objetivos y metas planteadas, incluird: nombre de cada area de
trabajo, seccion, departamento, divisién etc, detalle y nimero de plazas, montos mensuales y
anuales, aportaciones colaterales, aguinaldo, y fuente de financiamiento. Esta informacién
debera presentarse de conformidad al formato PRELIMINAR 2: “PRESUPUESTO
PRELIMINAR DE RECURSOS HUMANOS POR UNIDAD ORGANIZACIONAL” .

Los datos consolidados sobre el requerimiento de bienes y servicios (resumen de todas las
unidades a nivel organizacional) deberdn presentarse de conformidad con el formato
PRELIMINAR 3: “PRESUPUESTO PRELIMINAR CONSOLIDADO DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS A NIVEL ORGANIZACIONAL”.

La informaci6n preliminar sobre los productos y servicios (detallando especificamente su nombre
genérico) por adquirir a nivel organizacional, se debe presentar de conformidad al formato
PRELIMINAR 4: “PRESUPUESTO PRELIMINAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
POR UNIDAD ORGANIZACIONAL”.

Los formatos denominados PRELIMINAR “1, 2,3,y 4" se adjuntan al presente manual
en el Apéndice N° 2.
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2.5 INTEGRACION DE LA INFORMACION DEL PRESUPUESTO PRELIMINAR.

El proceso de integracién del Presupuesto Preliminar se efectia ‘en forma estratificada

ascendente, es decir, que la informacién parte de los niveles operativos, se va integrando y de ser

necesario se ajusta, hasta llegar a lo$ niveles superiores, que incluyen a los titulares, de lo cual, el

Comité Técnico sera el encargado de consolidarlo.

a)

b)

d)

La integracion del Presupuesto Preliminar se puede resumir de la siguiente manera:

Plasmadas las necesidades, prioridades, objetivos y metas de los niveles operativos de la
institucién, los responsables de estos, remitirdn la informacién a los encargados de los niveles
Intermedios y subsiguientes, de los cuales dependan jerdrquicamente, en el plazo que

determine el Comité.-

Los encargados de los niveles intermedios y subsiguientes, procederdn a revisar, ajustar e
integrar los datos, incluyendo las necesidades correspondientes de cada nivel, de tal manera
que toda la informaci6n se vaya consolidando hacia el logro de los objetivos y las politicas
institucionales, debiendo trasladarlo a los niveles superiores en el plazo que determine el

Comité.

Posteriormente los responsables de cada uno de los niveles superiores de la estructura
organizacional, efectuaran el mismo procedimiento e incluirdn también sus propias
necesidades, debiendo remitir tal informacién al Comité Técnico en el plazo que este

determine.

El Comité Técnico de Formulacién, consolidaré la informacién presentada, verificando que la
misma cumpla con los lineamientos y los elementos de juicio proporcionados para tal efecto,

debiendo efectuar si es necesario, los ajustes que se consideren convenientes; también debera
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incluir los requerimientos finales, correspondientes a los Sefiores Titulares o la Maxima

Autoridad de la Entidad.

Una vez consolidado el Presupuesto Preliminar a nivel Institucional, el Comité Técnico
elaboraréd un informe para presentarlo oficialmente a los Titulares 0 Maxima Autoridad de la

Entidad para su correspondiente validacién y observaciones pertinentes.

Disponer de una versién preliminar del Presupuesto Institucional, facilitard el proceso de
ajuste en funcién de las restricciones financieras que puedan presentarse al momento de recibir la
notificacién del Techo Presupuestario; ademds posibilitara a la entidad mejorar su capacidad de
negociacién, permitiendo priorizar con mayor flexibilidad las metas y objetivos institucionales, en

la medida que durante la etapa de ejecucion se efectiien modificaciones al presupuesto aprobado.

3. PLAN ANUAL DE TRABAJO

La planificacién en su concepto amplio se concibe como un medio para hacer o realizar

algo con el fin de alcanzar una meta, y entre otros, re(ine los siguientes atributos:

a) Esta dirigida a un conjunto especifico y definido de objetivos.
b) Examina formas optimas de realizar el trabajo y proporciona una estimacién de los recursos
que se requieren.

¢) Proporciona un patrén mediante el cual se puede medir lo que se ha realizado.

En el enfoque del Presupuesto por Areas de Gestion, el Plan Anual de Trabajo es una
herramienta vital, constituyendose en el instrumento basico del proceso de Formulacion del
Presupuesto Institucional, ya que a través de este, cada Unidad Presupuestaria detalla los
productos o servicios intermedios y finales, que proporcionaré a la sociedad y economia del pais,
debiendo éstos ser reflejados en objetivos y metas, asi como también cuantificados en términos de

los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para su consecucion.
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En virtud a todos los aspectos hasta aqui mencionados, puede decirse que los pasos para

estructurar el Plan Anual de Trabajo, se resumen de la siguiente manera:

* Definir en orden prioritario las Politicas Institucionales para el afio objetivo.

* Desagregar los objetivos de las politicas institucionales, hacia toda la estructura
organizacional de la Institucién, en orden descendente y asignando niveles de importancia.

* Elaborar el Presupuesto Preliminar, partiendo de los niveles operativos e integrédndolo
progresivamente, hasta ser consolidado por el Comité Técnico en los niveles superiores.

* Validar 6 modificar la estructura presupuestaria vigente, de conformidad al esquema del
Presupuesto por Areas de Gesti6n.

® Adecuar la informaciéon generada mediante el Presupuesto Preliminar a la estructura
presupuestaria definida.

* Analizar el Techo Presupuestario asignado en la Politica Presupuestaria, distribuyéndolo por
Unidad Presupuestaria.

* Ajustar el Presupuesto Preliminar en aquellos casos en que el monto registrado, difiera del
monto asignado en el techo presupuestario.

¢ Elaborar los lineamientos internos institucionales para normar el proceso de estructuraci6n del

Plan Anual de Trabajo y el Proyecto de Presupuesto Institucional.

Los pasos aqui descritos, no se realizan necesariamente en un orden secuencial estricto, ya
que algunos de ellos se pueden ejecutar simultineamente; tampoco pretenden ser exhaustivos,
sino que su descripcién obedece a la intencién del presente manual de reflejar la forma I6gica y
concurrente en que debe desarrollarse el proceso de formulacién del Presupuesto Institucional, y
el Plan Anual de Trabajo; evitando la prictica de ﬁnicax'ncnte procesar un formulario, sin que la

informaci6n que este incluya este debidamente sustentada.

Para estructurar su Plan Anual de Trabajo, las Unidades Presupuestarias tendrdn como

insumo principal, las metas, objetivos y necesidades de recursos financieros, planteados en el
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“Presupuesto Preliminar”, €l cual si es necesario, deberd ser ajustado al techo presupuestario

asignado, por la Politica Presupuestaria del Estado.

En el caso de que la Unidad Presupuestaria incluya entre sus metas y objetivos la
Ejecucién de Proyectos de Inversién, deberd incluir en el Plan Anual de Trabajo cierta

informacién bésica, considerando los siguientes aspectos:

e Describir los proyectos de arrastre que se continuarén ejecutando durante el afio objetivo,
identificando, ademas de la ubicacién geogréfica, el sistema de ejecucion, incluyendo los
recursos de contrapartida de los mismos, el pago de IVA., los derechos de via (en el caso que
los hubiese), el avance fisico estimado en términos porcentuales, las fuente de financiamiento,

etc.

e En cuanto a la incorporacién del Programa Anual de Pre-Inversiéon e Inversion Publica
(conjunto de estudios y proyectos con financiamiento asegurado), se deberd considerar
Ginicamente la parte que se va a ejecutar durante el afio objetivo, incluyendo los recursos de

contrapartida de los mismos y el pago del IVA.

Posteriormente el Jefe UFI, tendrd la tarea de consolidar el Plan Anual de Trabajo
Institucional, que este enmarcado en el contexto de las politicas institucionales, ajustado al techo

presupuestario, y que responda a las politicas y objetivos del Plan de Gobiemno.

3.1 ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA INSTITUCIONAL.

La expresién presupuestaria de cada Institucién del Sector Piiblico no Financiero, se hace
mediante las Unidades Presupuestarias, que constituyen los niveles de la estructura presupuestaria
institucional, en las que se realiza la asignacién de recursos para el presupuesto de ingresos y
gastos, se determina la responsabilidad en la gestion de cada una de ellas, y facilitan el

seguimiento y evaluacion de los resultados obtenidos.
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Posteriormente a la elaboracién del Presupuesto Preliminar, el Comité Técnico debe
validar la estructura presupuestaria institucional para el afio objetivo, definiendo las Unidades
Presupuestarias con base a lo establecido en: la Constitucién de la Repiblica, el Reglamento
Interno del Organo Ejecutivo, Leyes de Creacién Institucional, Plan de Gebiemo, Politicas y
Programas de Inversion Publica, y otra normativa, pues cada Unidad Presupuestaria debe ser la
herramienta mediante la cual se van a cumplir los objetivos planteados en la mencionada

normativa.

De conformidad con el enfoque conceptual del Presupuesto por Areas de Gestién, las
Unidades Presupuestarias para el presupuesto de egresos son de dos tipos, las cuales se describen

a continuacion:

a) UNIDAD PRESUPUESTARIA DE DIRECCION Y ADMINISTRACION
INSTITUCIONAL

La Instituci6n, solo puede constituir una unidad ejecutiva, que se denominar “Direccién y
Administracion Institucional”, en la que se agrupardn las funciones de Direccién Superior,
Administracion General, Planificacién, Unidad Financiera, Informatica, Capacitacion y todos

aquellos servicios que sirvan de apoyo y asesoria a la gestién operativa institucional.
La expresién presupuestaria de dichas Unidades se debe plantear en términos de los

objetivos, politicas y normas que regulan las funciones de los diferentes servicios ofrecidos y que

son necesarios para el mejor desarrollo de las Unidades de Gestién Operativa.

b) UNIDADES PRESUPUESTARIAS DE GESTION OPERATIVA

Las Unidades de Gestion Operativa son definidas con base a las atribuciones que

constituyen la “razén de ser” de la institucién y su niimero esta determinado por las Politicas
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Institucionales que le corresponde cumplir a la institucién dentro del Plan de Gobierno, por lo
cual deben identificar plenamente los servicios intermedios y finales que desea brindar a la

sociedad y a la economia del pais.

"En los casos que es factible una medici6n de resultados fisicos concretos, los productos o
servicios intermedios y finales deben expresarse en metas cuantificables (con uqidades de
medida). En los casos que no se pueda dimensionar resultados fisicos tangibles, los objetivos,
las actividades y tareas deben reflejarse, indicando el avance en términos bomentuales,

detallando en forma explicita, los propésitos a cumplir durante el ano objetivo.

Las Unidades Presupuestarias de Gestién Operativa, deben ser objeto de revisién cada
ejercicio fiscal, y cualquier cambio se realizard en la etapa de asesoria para la formulacion del

Proyecto de Presupuesto Institucional.

Una vez determinadas las Unidades Presupuestarias, el Comité Técnico de Formulacién
debe identificar a los responsables.de cada Unidad Presupuestaria, que son los funcionarios
directamente vinculados con los resultados de la gestion presupuestaria correspondiente, para que
éstos con base a la metodologia y los criterios definidos en la normativa del Subsistema de
Presupuesto, establezcan las Lineas de Trabajo necesarias que contribuyan al logro de los

objetivos de la Politica Institucional, reflejada en cada una de ellas.

El responsable de cada Unidad Presupuestaria compatibilizara la informacién generada, a
través del Presupuesto Preliminar, a lo que es propiamente la técnica del Presupuesto por Areas
de Gestién, para lo cual debe identificar los niveles de la estructura organizacional, que pueden
estar involucrados directamente, en el cumplimiento de la gestién presupuestaria de sus Lineas
de Trabajo; al mismo tiempo debera definir las metas y objetivos a ese nivel, expresindolas en

términos presupuestarios y cuantificandolas financieramente.
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La integracién de la informacién del Presupuesto Preliminar al esquema del Presupuesto
por Areas de Gestion, y la interrelacion existente entre la estructura organizacional de una
institucion y su estructura presupuestaria, para dar respuesta a las Politicas Institucionales se
ilustra mediante un rombo: la mitad superior plantea la forma en que puede elaborarse el
Presupuesto Preliminar considerando la estructura organizacional de la institucion, desglosada en
direcciones, divisiones, departamentos, secciones, areas, etc. La mitad inferior del rombo, plantea
la correspondenc:a que existe entre una determinada Politica Institucional y las Umdades
Presupuestarias, y la forma en que estas unidades pueden estar agrupadas en dicha estructura

organizacional. Lo anterior se ilustra en la siguiente figura:

y PRESUPUESTO PRELIMINAR

DIRECCIONES
DIVISIONES
DEPARTAMENTOS A B
SECCIONES

POLITICA INSTITUCIONAL 1
(UNIDAD PRESUPUESTARIA X)

POLITICA INSTITUCIONAL 2
(UNIDAD PRESUPUESTARIA Y)

POLITICA INSTITUCIONAL 3
(UNIDAD PRESUPUESTARIA Z)

C
sl9l\lt>

PA G

PRESUPUESTO POR AREASDE GESTION

3.2 EL PLAN ANUAL DE TRABAJO Y LOS FORMATOS “PLAN”

El Plan Anual de Trabajo, como parte fundamental del Proyecto de Presupuesto Institucional,
debe reflejar la realidad absoluta de la estructura presupuestaria. En tal sentido el Técnico UFI y

el responsable de cada Unidad Presupuestaria, utilizardn como herramientas de recoleccién de
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datos y compatibilizacién de la informacién, para la formulacién del plan se utilizardn los

formatos denominados “PLAN” numerados del “1” al “13 , que se describen a continuacioén:

PLAN 1: RESUMEN INSTITUCIONAL

PLAN 2: DETALLE INSTITUCIONAL POR UNIDAD PRESUPUESTARIA

PLAN 3: FUENTES DE FINANCIAMIENTO POR UNIDAD PRESUPUESTARIA

PLAN 4: GASTOS POR UNIDAD PRESUPUESTARIA, LINEA DE TRABAJO Y RUBRO
DE AGRUPACION

PLAN 5: VARIACION DE GASTOS POR UNIDAD PRESUPUESTARIA, RUBRO,
CUENTA Y OBJETO ESPECIFICO.

PLAN 6: VARIACION DE RESULTADOS FISICOS Y FINANCIEROS.

PLAN 7: PROGRAMACION FISICA Y FINANCIERA DE GASTOS.

PLAN 8: CONSOLIDADO DE PROYECTOS DE INVERSION.

PLAN 9: DETALLE DE PROYECTOS DE INVERSION.

PLAN 10: PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE INGRESOS.

PLAN 11: PROGRAMACION MENSUAL DE INGRESOS.

PLAN 12: INFORMACION SOBRE PRESTAMOS EXTERNOS, INTERNOS Y
DONACIONES.

PLAN 13: TRANSFERENCIAS CORRIENTES (SUBVENCIONES Y SUBSIDIOS) Y DE
CAPITAL.

PLAN 1: “RESUMEN INSTITUCIONAL”

El primer componente del PLAN ANUAL DE TRABAJO, es el resumen institucional,

en el cual se debe identificar todos los detalles generales correspondientes al ramo o institucion a

presupuestar. Los detalles incluyen: Nombre del Ramo 6 Institucién, Ejercicio Fiscal, Politica

General, Objetivo General, Prioridades en la asignacion y distribucién de los recursos por Unidad

Presupuestaria, y los montos proyectados. Tal informaci6n se presentara conforme a lo requerido

en el formato.

Manual de Procedimientos de la UFI 26



PROYECTO SAFI
MINISTERIO DE HACIENDA

PLAN 2: “DETALLE INSTITUCIONAL POR UNIDAD PRESUPUESTARIA .

El segundo componente del Plan Anual de Trabajo es el detalle institucional por Unidad
Presupuestaria, el cual ademés de los datos de identificacién de cada Unidad Presupuestaria, debe
incluir: El objetivo General y los Propésitos, Unidad de Medida, Metas, Montos, y las personas
responsables a nivel de Linea de Trabajo. Tal informacién se detallard conforme a lo requerido

en el formato.

PLAN 3: “FUENTES DE FINANCIAMIENTO POR UNIDAD
PRESUPUESTARIA”

Como tercer componente del plan, el responsable de la Unidad Presupuestaria preparard
el formato correspondiente, el cual es un resumen de los recursos que serviran para dar cobertura
a las diferentes erogaciones o gastos definidas en el Plan Anual de Trabajo, para cada linea de

trabajo.

PLAN 4: “GASTOS POR UNIDAD PRESUPUESTARIA, LINEA DE TRABAJO Y
RUBRO DE AGRUPACION”

El cuarto componente es el presupuesto para la adquisicién de bienes y servicios, el cual
detalla los requerimientos de cada Unidad Presupuestaria, con base a los rubros prioritarios del
Presupuesto Preliminar. Tal presupuestacién de recursos contenida en el formato correspondiente
y se debe llevar a cabo de acuerdo a lo establecido en el Programa Institucional de Compras, y de

conformidad con la normativa legal vigente.
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PLAN 5: “VARIACION DE GASTOS POR UNIDAD PRESUPUESTARIA,
RUBRO, CUENTA Y OBJETO ESPECIFICO”.

Posteriormente, se consolidaré la variacion de las erogaciones por Unidad Presupuestaria,
rubro, cuenta y objeto especifico, de conformidad a los lineamientos del formato planteado

para tal fin.

PLAN 6: “VARIACION DE RESULTADOS FiSICOS Y FINANCIEROS”.

La estructuracién de un Plan Anual de Trabajo debidamente fundamentado, se debe basar
en una apreciaci6n sistemética y temporal, sobre lo que ha venido ocurriendo con las asignaciones
presupuestarias, metas y montos financieros, durante los ejercicios fiscales: anterior (n-1) y
vigente (n), con los resultados reales de la ejecucién del Presupuesto Vigente (informacion
proporcionada por la Contabilidad Gubernamental, a la fecha de elaboracién del Plan). La
mencionada apreciacién sistemitica facilita el andlisis de las variaciones de resultados fisicos y
financieros, ayudando a la formacién de criterios técnicos, para mejorar las estimaciones y lograr
una adecuada formulacién, a nivel institucional y global. Tal informaci6n se presentara conforme

a lo requerido en el formato.

PLAN 7: “PROGRAMACION FiSICA Y FINANCIERA DE GASTOS”.

La preparacion del Plan Anual de Trabajo, debe incluir un detalle trimestral de los gastos
programados para el siguiente ejercicio fiscal. Tal detalle plantea los propésitos de cada
asignacién presupuestaria en términos de metas y montos financieros. Esta informacién
proporciona una perspectiva estimada de lo que serd la ejecucion del presupuesto que se ha
preparado. La informacién detallada en el formato Plan *7”, es muy importante, debido a que es
una de las herramientas principales para la fase de Seguimiento y Evaluaci6n del Presupuesto,

conforme a lo establecido en la Ley Organica de Administracién Financiera del Estado.

Manual de Procedimientos de la UFI 28



PROYECTO SAFI
MINISTERIO DE HACIENDA

PLAN 8: “CONSOLIDADO DE PROYECTOS DE INVERSION”.

Luego de haber completado el Detalle de Proyectos de Inversion, se debe elaborar un
listado consolidado de todos los proyectos a ejecutar durante el ejercicio fiscal presupuestado.
Este detalle integral consignard datos tales como: Nombre o denominacién de cada proyecto,
ubicacién geogrifica, si el proyecto es nuevo o si proviene de afos anteriores, metas fisicas,
fuente y referencia de financiamiento, calendario de ejecucién y monto estimado para el referido
ejercicio. El listado de proyectos descrito, se debe preparar segiin lo requerido en el formato

respectivo.
PLAN 9: DETALLE DE PROYECTOS DE INVERSION.

Los proyectos de inversion nuevos o que provengan de anos anteriores, orientados a
formacién de capital fisico, mejorar la capacidad instalada institucional y promover el desarrollo
social, deben reflejarse en Unidades Presupuestarias, cuyo proposito sea la construccion,
reconstruccién, ampliacién, mejoramiento o equipamiento de obras, que contribuyan al
desarrollo del 4rea de gestién en que se enmarca la institucién. Los responsables de la Unidad
Presupuestaria, linea de trabajo y ejecutor del proyecto correspondiente, retomarén los proyectos
prioritarios para el logro de las politicas y objetivos institucionales contemplados en el Programa
Anual de Inversién Piblica, y cuyos convenios sean ratificados por el Organo Legislativo. Los
proyectos que van a ser financiados con recursos extemos, internos o donaciones, deben
identificar claramente la fuente de financiamiento, y la clasificacién econémica y geogréfica del
gasto, referente a la ejecucion de las respectivas obras.

Los recursos a proyectar deben ser compatibles con los niveles de ejecucién y el
calendario de desembolsos estimados, incluyendo los fondos de comrapartid'a y el pago de
impuestos. La informacién sobre proyectos de inversion, referente a: ubicacién geografica;
organismo acreedor y nimero de préstamo; decreto de ratificacion legislativa (nimero y fecha);
monto a desembolsar por organismos acreedores (y donantes) durante el ejercicio presupuestado;

monto de contrapartida (aporte local e IVA); explicar si se trata de un proyecto nuevo o que
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provenga de afios anteriores; forma y calendario de ejecucién, y otros detalles relevantes del
convenio de préstamo, deberan registrarse en el sistema informatico institucional, e incluirse en el

Proyecto de presupuesto en la forma requerida por el formato respectivo.
PLAN 10: “PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE INGRESOS”.

En este punto, ya se ha preparado un detalle pertinente y completo sobre el presupuesto de
gastos; la presupuestacién de esas erogaciones, es el resultado de un proceso sistémico, que
culmina al compatibilizar el presupuesto preliminar, con lo recomendado en la politica
presupuestaria. El presupuesto de ingresos constituye la contraparte que permitird ejecutar los
gastos y propositos planteados. La fundamentacién del presupuesto, exige la elaboracién de una
proyecci6n de ingresos, preparada de acuerdo al mismo marco referencial en que se programo los
gastos. La informacién sobre el presupuesto de ingresos consolidados a nivel institucional, se

debe presentar en el formato correpondiente.

Las instituciones del Gobierno Central que reciben ingresos de parte del Tesoro Publico,
deberan reflejarlo como transferencia corriente de aporte fiscal o como transferencia de capital de
aporte fiscal. En el caso de las Instituciones Descentralizadas que reciben subvencién o subsidio,
deberan reflejar en su presupuesto una transferencia corriente o de capital, del sector puiblico

segun sea el caso.
PLAN 11: “PROGRAMACION MENSUAL DE INGRESOS”.

Al igual que en la secci6n de los gastos, se procedi6 a preparar una programacion fisica y
finaciera, es necesario elaborar una programacion de los ingresos que se espera percibir, de
manera mensual. El objetivo de la programacién mensual de ingresos, es facilitar la prevision de
una administracién financiera balanceada. Es decir, que los gastos planeados, no sean
extremadamente diferentes de los ingresos estimados. Tal informacién se debe presentar de

acuerdo a lo requerido en el formato respectivo.
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PLAN 12: “INFORMACION SOBRE PRESTAMOS EXTERNOS, INTERNOS Y
DONACIONES”.

Para completar la informacién sobre el presupuesto de ingresos, es necesario incluir un
detalle pormenorizado de los préstamos y donaciones, que permitirdn financiar los gastos,
principalmente de capital, para el ejercicio proyectado. Tal detalle incluye: el nombre del
organismo otorgante, el nimero de préstamo/donacién, decreto y fecha de aprobacién, monto
total, y el calendario de desembolsos. Esta informacién se debe presentar de acuerdo a lo

requerido por el mencionado formato.

PLAN 13: “TRANSFERENCIAS CORRIENTES (SUBVENCIONES Y UBSIDIOS)
Y DE CAPITAL”

En virtud que los responsables de la gestién de la(s) Unidad(es) Presupuestaria(s) que se
conformen para estos fines, serdn los Senores(as) Titulares del Ramo quienes validen la
correspondiente asignacién de recursos. Definidos la asignacién de recursos a transferir, ya sea
en concepto de subvencién o subsidio, el Técnico UFI con Funciones Presupuestarias, procesara
en el Sistema Informdtico Institucional los datos que se requieren segiin el formato “13”, el cual
tiene como propésito presentar en detalle las entidades, a las que se le va a transferir recursos de

Capital y Corrientes, que no suponen una contraprestacion en bienes y servicios.

4. PROYECTO DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

El proyecto de presupuesto institucional es el documento que presenta de manera formal y
consolidada: las politicas, objetivos y prioridades estratégicas de la institucién, incluyendo las
estimaciones de costos, tiempos, unidades de medida, metas y las personas responsables, de llevar

a cabo la gestién institucional.
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El proyecto de presupuesto institucional debe ser elaborado, de conformidad a lo
establecido en la Normativa del Ministerio de Hacienda, fundamentandose en la Politica
Presupuestaria, Politica de Inversion y los lineamientos presupuestarios definidos por el SAFI-
DGP, para el siguiente ejercicio fiscal y con base a los resultados fisicos y financieros,
obtenidos tanto durante el ultimo afio cerrado contablemente, como los resultados que

progresivamente se obtengan en el transcurso del ejercicio vigente.
4.1  ANALISIS Y DISTRIBUCION DEL TECHO PRESUPUESTARIO

Una vez consolidado el Presupuesto Preliminar y el Plan Anual de Trabajo, y definida la
Estructura Presupuestaria, el Titular o Méaxima Autoridad de la Entidad, recibe del Ministerio de
Hacienda la notificacién oficial del Techo o Asignacién Presupuestaria, que actuard como limite
maximo para el financiamiento del gasto (aprobada por el Organo Ejecutivo). También se recibe

oficialmente del Subsistema de Presupuesto, las Politicas Presupuestarias para el afio objetivo.

A continuacién se detallan las principales actividades que se realizan para el andlisis del

Techo Presupuestario asignado:

* El Comité Técnico compara el monto asignado, con la cifra obtenida en el “Presupuesto
Preliminar”, y “Plan Anual de Trabajo™; si existen variaciones, se analizan las Politicas
Institucionales definidas previamente, a efecto de priorizar los objetivos y realizar los ajustes

pertinentes en los recursos estimados (humanos, materiales y financieros).

* De ser necesario se efectiian las modificaciones respectivas al Presupuesto Preliminar y el
“Plan Anual de Trabajo”, se da instrucciones a los responsables de los niveles superiores,
para que sucesivamente los niveles que estén bajo su dependencia jerdrquica, realicen los

ajustes correspondientes, a fin de actualizarlo.
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Después ‘de analizado el techo asignado, el Comité Técnico revisa las Politicas

Presupuestarias del Estado, procediendo a elaborar los lineamientos de cardcter interno, con el

propésito de normar la distribucién del techo presupuestario, asi como el proceso de preparacién

del Proyecto de Presupuesto Institucional.

Para definir dichos lineamientos, se deben llevar a cabo una serie de actividades, entre las

que se pueden mencionar las siguientes: -

a)

b)

c)
d)

g

h)

Revisién de los Objetivos del Plan de Gobierno, Ley de Creacién de la Entidad, Reglamento
Inteno del Organo Ejecutivo, Politicas, y prioridades institucionales, programas de inversién
publica, politicas salariales vigentes, programa de compras, etc.

Verificaci6n de las prioridades de las necesidades basicas, tanto de recursos humanos como. de
bienes y servicios, consignadas en el Presupuesto Preliminar.

Andlisis de la estructura organizacional vigente.

Validacién o modificacién de la Estructura Presupuestaria vigente de acuerdo a las
prioridades del ejercicio fiscal para el cual se presupuesta.

Determinacién de los criterios para el otorgamiento de Transferencias Corrrientes (subsidios y
subvenciones), y Transferencias de Capital, a favor de instituciones publicas y privadas.
Definicién de los proyectos de inversién que se van a empezar a ejecutar en el afio objetivo,
asi como el grado de avance que van a tener las obras de proyectos que provienen de afios
anteriores.

Distribucién y asignacién del techo presupuestario por Unidad, identificando el responsable
de la misma. En el caso de las Instituciones que desconcentran el proceso administrativo
financiero en USEFI's, la asignacién se hara por Unidad Secundaria y sera el responsable de
€sta, quien lo distribuya por Linea de Trabajo.

Definicion del cronégrama de actividades institucionales, que sea compatible con el

calendario establecido de conformidad con la normativa legal correspondiente.
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En términos concretos, los lineamientos internos para la formulacién del Proyecto de 3 '
Presupuesto comprenden: las normas, orientaciones y regulaciones para la asignacién delos
niveles de gasto (distribucién del techo) e ingresos por Unidad Presupuestaria, la definicién de los
proyectos de inversion prioritarios, la adecuacion de las politicas salariales, la implementacién de

reformas administrativas, etc.

Posteriormente el Comité Técnico someterd a aprobacién del Titular o Maxima Autoridad de
la Entidad, el documento que contenga los lineamientos antes referidos, el cual debe acompaiiarse
por la propuesta de distribucién del Techo Presupuestario a efecto de que sea tal funcionario

quien determine la aprobacién o recomiende las modificaciones correspondientes. {
4.2 EL PROYECTO DE PRESUPUESTO Y LOS FORMATOS “F”

e “FI": FUENTES DE FINANCIAMIENTO POR UNIDAD PRESUPUESTARIA

“F2”: GASTOS POR UNIDAD PRESUPUESTARIA, LINEA DE TRABAJO Y RUBRO

DE AGRUPACION,

¢ “F3": VARIACION DE GASTOS POR UNIDAD PRESUPUESTARIA, LINEA DE
TRABAJO, RUBRO, CUENTA Y OBJETO ESPECIFICO

* “F4”: PRESUPUESTO CONSOLIDADO DE RECURSOS HUMANOS /

* “F5”: TRANSFERENCIAS CORRIENTES (SUBVENCIONES yﬁ‘BSIDIOS) Y DE
CAPITAL

* “F6”: BIENES MUEBLES (MAQUINARIA Y EQUIPO) SOLICITADOS

e “F7": VEHICULOS AUTORIZADOS PARA CONTRATAR SERVICIOS DE SEGUROS

e “F8”: COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES SOLICITADOS .

A efecto de garantizar una correcta estructuracién del Proyecto de Presupuesto
Institucional, los Técnicos del Subsistema de Presupuesto brindardn asesoria permanente, desde

la elaboracién del presupuesto Preliminar, sobre la aplicacién de la normativa y metodologia,
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asi como en la distribucion de los recursos financieros por Rubros de Agrupacién, Linea de
Trabajo, Fuente de Financiamiento, clasificacién geogrifica, etc., para dar cobertura a los gastos

que demandara la Unidad Presupuestaria.

Los formatos “F”, se elaboran principalmente en relacién a la metodologia presupuestaria, y
permiten consolidar informacién y datos relevantes, sobre la estructura y asignaciones
presupuestarias, a niveles detallados, respecto a los rubros y otros elementos significatrvos (en
términos de las estimaciones realizadas), en forma coherente con el Plan Anual de Trabajo

predefinido.

El responsable de la Unidad Presupuestaria correspondiente, presentard un resumen de las
distintas Fuentes de Financiamiento que serviran para dar cobertura a las diferentes erogaciones o
gastos definidas en el Plan Anual de Trabajo, por cada linea de trabajo. Tal detalle se elaborara
segun lo indicado en el formato F1: FUENTES DE FINANCIAMIENTO POR UNIDAD
PRESUPUESTARIA.

El presupuesto para la adquisicién de bien@os, detalla los requerimientos de cada
Unidad Presupuestaria, con base a los rubros prioritarios del Presupuesto Preliminar. Tal
presupuestacion de recursos para la compra de bienes de consumo y de capital, se debe llevar a
cabo de acuerdo a lo establecido en el Programa Institucional de Compras, y de conformidad con
la normativa legal vigente. La cuantificacién de los bienes y servicios por adquirir debe registrarse
y presentarse conforme a lo requerido en el formato F2: GASTOS POR UNIDAD
PRESUPUESTARIA, LINEA DE TRABAJO Y RUBRO DE AGRUPACION.

Posteriormente, se consolidara la variacién de las erogaciones por Unidad Presupuestaria,
rubro, cuenta y objeto especifico, de conformidad a los lineamientos del formato F3:
VARIACION DE GASTOS POR UNIDAD PRESUPUESTARIA, RUBRO, CUENTA Y
OBJETO ESPECIFICO.
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E].Prmupuasto de Personal tiene como finalidad conocer los recursos humanos, y sus
costos proyectados para el ano objetivo, en cada Unidad Presupuestaria y lineas de trabajo,
acorde con el Plan Anual. El responsable de cada Unidad Presupuestaria, con base a los
requerimientos de las Lineas de Trabajo y la informacién plasmada en el Presupuesto Preliminar,
determinar la estructura de personal a requerir para el afio objetivo, conforme a lo dispuesto por
el Sistema de Recursos Humanos del Estado. Asimismo, deberé detallar los diferentes tipos de

movimientos de plazas (nuevas, suprimidas, trasladadas, recibidas, etc).

El encargado de Recursos Humanos Institucional, sera la persona responsable de elaborar el
Presupuesto de Personal, con base a la informacién actualizada del sistema de recursos humanos,
por Unidad Presupuestaria y lineas de trabajo, debiendo remitirlo a la UFI para su posterior
integracién al Proyecto de Presupuesto Institucional, en los plazos que determine el Comité
Técnico. La informacién referente al titulo y nimero de plazas, los salarios a proyectar de
conformidad a la politica salarial vigente, las contribuciones patronales y los aguinaldos
respectivos, deberén ser consignadas por el Encargado de Recursos Humanos Institucional, de
conformidad a los requerimientos plasmados en el formato F4: “PRESUPUESTO
CONSOLIDADO DE RECURSOS HUMANOS” y sus anexos.

Las Instituciones del Gobierno Central que otorgan recursos del Fondo General a entidades
del sector piblico y privado, en concepto de subvenciones o subsidios, deben constituir una
Unidad Presupuestaria que identifique como servicio final, el apoyo técnico y financiero a la
gestion operativa de dichas entidades. El Jefe UFI seri el responsable de proponer a los Sefores
Titulares del Ramo, los criterios y lineamientos para el establecimiento de la subvencién y

subsidio, debiendo para ello realizar las actividades que se sefialan a continuacién:

a) Analizar el comportamiento de la ejecucién de los recursos, del ejercicio fiscal cerrado
contablemente, en la entidad beneficiaria del subsidio o subvencién.
b) Compatibilizar las metas y objetivos plasmados en el respectivo Plan Anual de Trabajo de

dichas entidades con la demanda de recursos que estas planteen para el afio objetivo.
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¢) Identificar plenamente el destino de los recursos a fin de poder definir la naturaleza
econémica de los mismos, ya que estos pueden ser para gastos corrientes, para adquirir o

reponer bienes de capital o expandir el capital financiero.

En virtud que los responsables de la gestién de la(s) Unidad(es) Presupuestaria(s) que se
conformen para estos fines, son los Sefiores Titulares del Ramo, seran ellos quienes validen la
correspondiente asignacién de recursos. Definidos la asignacién de recursos a transferir, ya sea
en concepto de subvencién o subsidio, el Técnico UFI con Funciones Presupuestarias, procesara
en el Sistema Informético Institucional los datos que se requieren segin el formato FS5:
TRANSFERENCIAS CORRIENTES (SUBVENCIONES Y SUBSIDIOS) Y DE
CAPITAL, el cual tiene como propésito presentar en detalle las entidades, a las que se le va a
transferir recursos de Capital y Corrientes, que no suponen una contraprestacion en bienes y

Servicios.

La informacion relativa a la maquinaria y equipo (Bienes Muebles) que se planea adquirir durante
el ano objetivo, se deberéd detallar en el formato F6: BIENES MUEBLES (MAQUINARIA Y
EQUIPO) SOLICITADOS, el cual incluye la descripcién de los bienes, la razén por la cual son
necesarios (en funcion a los objetivos, propésitos y metas), el numero de unidades de cada bien,
Su costo unitario y total, especificando si tales bienes se destinan a mejorar el funcionamiento del

estado o servirdn para ampliar la capacidad instalada estatal.

Los datos sobre los automotores que sea necesario asegurar, se deberdn consignar en el formato
F7: VEHICULOS AUTORIZADOS PARA CONTRATAR SERVICIOS DE SEGUROS,
detallando en tal formato: las caracteristicas de cada automévil, la prima a pagar por c/u, y una
explicacién sobre las variaciones en las sumas aseguradas, respecto al ejercicio anterior (si las

hubiese).

Las estimaciones de gastos para la compra de gasolina, derivados del petréleo y otros productos

comburentes, se deberdn consignar en el formato F8: COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
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SOLICITADOS, planteando en ese formato: el tipo o variedad de combustible, el total utilizado
por cada vehiculo o aparato (cantidad de galones, litros, libras, etc. y sus montos financieros), y

un razonamiento sobre las variaciones en las sumas solicitadas, respecto al ejercicio anterior.

4.3 CONSOLIDACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

* El Técnico UFI con funciones presupuestarias consolidara los Proyectos de Presupuesto con
sus respectivos Planes Anuales de Trabajo a nivel de Unidades Secundarias y Presupuestarias,
para conformar el Proyecto de Presupuesto Institucional. En ese sentido, procedera a
analizar lo que concieme a los objetivos, metas, lineas de trabajo, proyectos de inversion,
presupuesto de personal, bienes y servicios (rubro y cuenta) por Unidad Presupuestaria, a

efecto de que estén en armonia con las politicas: Presupuestaria, Institucional, etc.

* El Comité Técnico de Formulacién analizard el Proyecto de Presupuesto Institucional,
efectuando las modificaciones necesarias; posteriormente el Jefe UFI lo remitira al Titular o
funcionario de mayor jerarquia en la entidad, debiendo realizar una presentacién del
documento, detallando sus aspectos relevantes, a efecto de atender las observaciones e
instrucciones del precitado funcionario, para que el Proyecto alcance su fase de validacién

definitiva.

* Al ser validado el Proyecto de Presupuesto Institucional por el Titular o Mdxima Autoridad de
la entidad, el Jefe UFI lo remite al SAFI-DGP, en cumplimiento con el plazo establecido, de

acuerdo a la Ley Organica de Administracién Financiera del Estado.
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MINISTERIO DE HACIENDA .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APENDICE #1-F

DEL CICLO PRESUPUESTARIO

DE LAS UFI
CUADRO RESUMEN DE ESTIMACIONES
OBTENIDAS CON METODOS ELEMENTALES
NOMBRE DEL METODO DATO
ESTIMADO
PROMEDIO MOVIL SIMPLE 305.7
PROMEDIO MOVIL CENTRADO 3426
PROMEDIO DE TODOS 376.7
REGRESION LINEAL 434.7
ASOCIACION DE VARIABLES 404.3
TENDENCIAS 439.3
500 1 VALORES ESTIMADOS PARA "Y 2000"
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450 - #3437
400 5
350 wgs| |
wyn 300 jfEfz-
250 -
200 1
150 1
100 | |
50 - ‘
0 1 | | | |
< O S A S S
Qv O QO 2 < Na
2 & Y S N4 a
Qv %) NZ o o 9
XY (@ Q O QF &
o % o 2 < <
N O O & Q
Xe) O 2 & D
%) O\!\ o & c’\O
<
& &
i




MINISTERIO
DE HACIENDA
SAFI-DGP

MANUAL DE PRQCEDIMIENTOS
DEL CICLO PRESUPUESTARIO
DE LAS UFI




MINISTERIO
DE HACIENDA
SAFI-DGP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL CICLO PRESUPUESTARIO
DE LAS UFI

AT EANY 'i‘i .'_‘I|I.J
GG 1 B
FANMAUUNEY

[ ) . A (|0 ) “\“' '
B)DYr i BRI ‘H’h'& U‘}lﬁﬁ“") o AT
4 VATV NN o iy g TERTRIOR
PRELIMyag- S D, RS
TR
\.- T H"\I'f:l‘l 'I:.:\sal =
SEUESSIRNLILS. B

TS




IVNNY
OLNOW

IAVNSNIW SVZV1d 30
OLNOW OHIWNN

(b+4) 4 ¥ N | W1 7 3 Hd(s

‘STTVNOIOVZINVOHO S3AvaINn 3a 371v.i3a (v)

'NOIDYHO8Y13 YHO34 (€)

‘ONV (2)

INOIDNLILSNI (1)

%_::a

V-2 # 301AN3dVY

SONVYIINH SOSHNJ3Y 3a OavalmoSNOD HYNIWIT3Hd OL1S3INdNS3IHd

14N SV 30 OIYV.LS3INdNS3Hd

07212 730 SOLN3INIOIO0Hd 30 TVNNYW
01S3NdNS3Hd 730 TYHINID NOIDOIHIQ-1AVS
VANIIOVH 30 OIH3LSINIW




AVANY AVNSNIW SVZvd 30
OLNOW OLNOW OHIWNN

(b+4) 4 ¥ N | W1 1 3 Hd(9

‘YZV1d V1 30 3HEWON (S)

:OrvavHl 3a vady (v)

‘ONY (2)

‘NOIQVHO8Y 13 YHO34 (€)

‘NOIONLILSNI (1)

TVYNOIOVZINYOHO avaiNn Hod

‘2“==m=m SONVWNH SOSHNO3H 340 HYNIWIM3Yd 01S3INdNS3Hd

8 -2 # 301ON3dV

14N SV 30 OI4Y1S3aNdNS3dd

07012 7130 SOLN3INIAID0Hd 30 TVNNYW
0153NdNS3dd 130 TYHINID NOIDOIHIA-14YS
YAN3IOVH 30 OIH3ILSININ




OLNIIWVYNOZVH (2)

(1+u) ONV
HYNIWIT3Hd (9)

TVYNOIDOVZINYOHO
Y3HY O avainn (s)

‘NOIDYHO8Y13 YHO34 (p)

‘VYAVNOION3AENS O VIHVANND3S avaiNn (2)

‘ONV (€)

‘VIdVYWIYd avainn (1)

L

0-2 # 301AN3dY

TVNOIOVZINYOHO T3AIN YV
SOIJIAH3S A SOLONAOHd 30 OAVAITOSNOD HVNIWIM3Hd 01S3INdNS3IHd

14N S¥7 30 CIHYLS3INdNS3IHd

07212 730 SOLNIINIOIOOHd 30 TWNNYIN
0153NdNS3Ak 130 TYHINID NOIDOIHIC-14VS
VONSIOVH 30 OIH3LSININ




(1+u) ONVY ‘0OI0IAH3S O

OLN3INVYNOZVH (8) HVNIWIT3Hd (2) 0.12NA0Hd 130 IHENON (9)
FIYNOIDVZINYOHO avainn (g)
'NOIOVYHO8Y13 YHO34 (5) ‘YAQVNOIJON3IAENS O VIHYANND3S avainn (2)
‘ONY () 'VIHVYIWIHd avainn (1)

TVNOIOVZINVOHO avdiNn HOod

m«m SOIDIAH3S A SOLONAOHd 3a HYNIWIT3Hd 01S3NdNS3dd
w QTE 14N S¥1 30 OIHY1S3INdNSItd

07210 130 SOLNIINIQ3D0Hd 30 VNNV
0153NdNS3Hd 130 TYHINID NOIDD3HIO
YAN3IOVH 30 OIH3LSININ

1-¢ # 301AN3dVY




MINISTERIO DE HACIENDA
SAFI-DIRECCION GENERAL DEL PRESUPLESTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CICLO
PRESUPUESTARIO DE LAS UF1

PRESUPUESTO PRELIMINAR i
CONSOLIDADO DE PRESUPUESTO PRELIMINAR
RECURSOS HUMANOS i

PRELIMINAR | N° DE HOJA |
I 1 |

FINALIDAD:

Conocer un detalle preliminar consolidado sobre los Recursos Humanos requeridos para alcanzar los
Propositos, Objetivos y Metas de de la Institucién. en el transcurso del Ejercicio Financiero Fiscal..

CONTENIDO:

(1) Institucion: Corresponde al nombre de la Institucién ya sea del Gobierno Central o Descentralizada
no Empresarial, senalando el codigo que lo identifica segin el Manual de Clasificacién para las
Transacciones Financieras del Sector Publico antes citado. (Ejemplo:3100 Ramo de Educacion, 4104
Instituto Salvadoreno de Turismo. etc.).

(2) Ano: Se refiere Ano Financiero Fiscal para el cual se prepara el Presupuesto Preliminar. (Ejemplo:
1998.1999, etc.).

(3) Fecha de la Elaboracion: Dia, Mes v Ao, de la Elaboracion del presente Formato.

(4) Detalle de Unidades Organizacionales: Se refiere al detalle de las Unidades Organizacionales para
las cuales se ha procedido a elaborar el Presupuesto Preliminar de Recursos Humanos.

(5) Preliminar (n+1): Indicar el Numero de Plazas, detallando sus Montos Mensuales y Anuales,
correspondientes al Ejercicio Financiero Fiscal para el cual se solicitan.




MINISTERIO DE HACIENDA
SAFI-DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CICLO
PRESUPUESTARIO DE LAS UF1

PRESUPUESTO PRELIMINAR
DE RECURSOS HUMANOS
POR UNIDAD PRESUPUESTO PRELIMINAR
ORGANIZACIONAL
PRELIMINAR | N° DE HOJA
2 1
FINALIDAD:

Conocer un detalle preliminar consolidado sobre los Recursos Humanos requeridos por cada Unidad
Organizacional, para alcanzar los Propésitos, Objetivos y Metas de de la Institucion, en el transcurso
del Ejercicio Financiero Fiscal..

CONTENIDO:

(1) Institucién: Corresponde al nombre de la Institucion ya sea del Gobierno Central o
Descentralizada no Empresarial, senalando el codigo que lo identifica segin el Manual de
Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Piblico antes citado. (Ejemplo:3100
Ramo de Educacién, 4104 Instituto Salvadoreio de Turismo, etc.).

(2) Ano: Se refiere Ao Financiero Fiscal para el cual se prepara el Presupuesto Preliminar.
(Ejemplo: 1998,1999, etc.).

(3) Fecha de la Elaboracién: Dia, Mes y Ao, de la Elaboracién del presente Formato.

(4) Area de Trabajo: Corresponde al Nombre Especifico de la Unidad Organizacional para el cual se
presenta el correspondiente Presupuesto Preliminar.

(5) Nombre de la Plaza: Se refiere a la denominacién de la Plaza, de acuerdo con la estructura de

Recursos Humanos, correspondiente al Ejercicio Financiero Fiscal para el cual se prepara el
Presupuesto Preliminar.

(6) Preliminar (n+1): Indicar el Numero de Plazas, detallando sus Montos Mensuales ¥ Anuales,
correspondientes al Ejercicio Financiero Fiscal para el cual se solicitan.




MINISTERIO DE HACIENDA
SAFI-DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CICLO
PRESUPUESTARIO DE LAS UFI

PRESUPUESTO PRELIMINAR
CONSOLIDADO DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS A
NIVEL ORGANIZACIONAL

PRESUPUESTO PRELIMINAR

PRELIMINAR N°® DE HOJA
3 1

FINALIDAD:

Conocer un detalle preliminar consolidado sobre los Productos y Servicios requeridos por cada Unidad
Organizacional, para alcanzar los Propésitos, Objetivos y Metas de de la Institucién. en el transcurso del
Ejercicio Financiero Fiscal.

CONTENIDO:

(1) Unidad Primaria: Corresponde al nombre de la Institucion ya sea del Gobierno Central o Descentralizada
no Empresarial, a cuyo esquema organizacional pertenece la desagregacion operacional definida, para el
alcance de los objetivos y metas del Ejercicio Financiero Fiscal correspondiente al Presupuesto Preliminar.

(2) Unidad Secundaria o Subvencionada: Se refiere al nombre de la estructura organizativa dependiente, o de
la Institucién receptora de una Subvencion, a cuyo esquema pertenece la desagregacién operacional definida
(Puede tratarse de un Viceministerio, una Institucién Adscrita, una Direccién General, etc).

(3) Ano: Se refiere Ao Financiero Fiscal para el cual se prepara el Presupuesto Preliminar. (Ejemplo:
1998,1999, etc.).

(4) Fecha de la Elaboracién: Dia, Mes y Ano, de‘la Elaboracién del presente Formato.

(5) Unidad Organizacional: Corresponde al nombre concreto o especifico de la estructura operacional
dependiente, a la cual han sido definidos determinados propésitos, objetivos y metas (Puede tratarse de un
Viceministerio, una Institucion Adscrita, una Direccién General, etc).

(6) Preliminar (n+1): Indicar el costo de los productos y servicios detallados en la columna “6” de este
Formato.

(7) Razonamiento: Una explicacién sobre las razones por las cuales se hace necesario adquirir los productos y
servicios consignados en el correspondiente Presupuesto Preliminar




MINISTERIO DE HACIENDA
SAFI-DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CICLO
PRESUPUESTARIO DE LAS UFI

PRESUPUESTO PRELIMINAR
DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
M
POR UNIDAD PRESUPUESTO PRELIMINAR
ORGANIZACIONAL
PRELIMINAR | N° DE HOJA
4 1
FINALIDAD:

Cenocer un detalle preliminar sobre los Productos ¥ Servicios requeridos por cada Unidad Organizacional,

para alcanzar los Propésitos, Objetivos Y Metas de de la Institucién, en el transcurso del Ejercicio Financiero
Fiscal..

CONTENIDO:

(1) Unidad Primaria: Corresponde al nombre de la Institucion ya sea del Gobierno Central o Descentralizada
no Empresarial, a cuyo esquema organizacional pertenece la desagregacion operacional definida, para el
alcance de los objetivos y metas del Ejercicio Financiero Fiscal correspondiente al Presupuesto Preliminar.

(2) Unidad Secundaria o Subvencionada: Se refiere al nombre de la estructura organizativa dependiente, o de
la Institucién receptora de una Subvencion, a cuyo esquema pertenece la desagregacion operacional definida
(Puede tratarse de un Viceministerio, una Institucién Adscrita, una Direccién General, etc).

(3) Unidad Organizacional: Corresponde al nombre concreto o especifico de la estructura operacional
dependiente, a la cual han sido definidos determinados propésitos, objetivos y metas (Puede tratarse de un
Viceministerio, una Institucién Adscrita, una Direccién General, etc).

(4) Ano: Se refiere Ao Financiero Fiscal para el cual se prepara el Presupuesto Preliminar. (Ejemplo:
1998,1999, etc.).

(5) Fecha de la Elaboracién: Dia, Mes y Ao, de la Elaboracién del presente Formato.

(6) Nombre del Producto o Servicio: Corresponde al Nombre Especifico del producto o servicio, que se
considera necesario para el alcance de los vbjetivos y metas de cada Unidad Organizacional .

(7) Preliminar (n+1): Indicar el costo de los productos y servicios detallados en la columna “6” de este
Formato.

(8) Razonamiento: Una explicacion sobre las razones por las cuales se hace necesario adquirir los productos v
servicios consignados en el correspondiente Presupuesto Preliminar
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