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1. OBJETIVO 

Definir los pasos necesarios para la formulación y consolidación del Proyecto de Presupuesto de Gastos Institucional.

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Este procedimiento es de aplicación durante la etapa de Formulación Presupuestaria por la Dirección Financiera, Departamento de Presupuesto, Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal, Unidades solicitantes de Bienes y Servicios, Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional y División de Administración de la Deuda.
3. REFERENCIA NORMATIVA

· Constitución de la República

· Ley de la Corte de Cuentas de la República 

· Ley Orgánica de la Administración Financiera del Estado y su Reglamento.

· Código Tributario y su Reglamento 

· Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

· Ley del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestación de Servicios y su Reglamento

· Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública y su Reglamento

· Ley de Servicio Civil

· Ley de Ética Gubernamental

· Ley de Presupuesto y Ley de Salarios de cada ejercicio financiero fiscal
· Ley de Acceso a la Información Pública y su Reglamento

· Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Hacienda

· Disposiciones Generales de Presupuesto

· Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria

· Manual de Clasificación para las Transacciones Financieras del Sector Público

· Manual de Organización para la Unidades Financieras

· Manual de Organización de la Dirección Financiera

· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda

· Manual Técnico del Sistema de Administración Financiera Integrado

· Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestión de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administración Pública.

· Manual de Normas y Procedimientos para la Administración de los Activos Fijos del Ministerio de Hacienda.
· Manual de Normas  y Procedimientos para la Administración de las Existencias de Bienes Institucionales en los Almacenes del Ministerio de Hacienda.
· Política de Ahorro y Austeridad vigente.
· Normas de Formulación Presupuestaria vigentes.
· Política Presupuestaria vigente.
· Acuerdo No.793 de fecha 2 de octubre de 2001, Funcionamiento de la Dirección General de Administración y Dirección Financiera.
· Acuerdo No. 504 del 17 de junio de 2003, Modificaciones del Acuerdo No.793 de fecha 2 de octubre de 2001

· Disposiciones normativas del Sistema de Gestión de Seguridad de la Información del Ministerio de Hacienda

· Disposiciones normativas del Sistema de Gestión de la Calidad del Ministerio de Hacienda

· Decreto No. 761, de fecha 15 de diciembre de 1993, Compensación Adicional (Aguinaldo)

4. DEFINICIONES  
· AFUP: Anexos a Formatos de Unidades Presupuestarias
· DACI: Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

· Presupuesto Institucional: Es la expresión financiera del Plan Operativo Anual Institucional, por cuanto en él se asignan recursos para alcanzar los objetivos, propósitos y metas trazadas por la Institución.

· Rubro de Agrupación: Es la categoría en la que se consolidan o agrupan los diferentes tipos de gastos según su naturaleza y es identificada con dos códigos numéricos, por ejemplo:

51 Remuneraciones; 54 Adquisición de Bienes y Servicios; 61 Inversiones en Activos Fijos.
· SEDE: Secretaría de Estado.

· Techos Presupuestarios: Montos Preliminares del Presupuesto asignados por la Dirección General del Presupuesto y distribuidos en las diferentes Unidades Presupuestarias, Líneas de Trabajo y  Rubros de Agrupación,  de conformidad a las necesidades y Plan Operativo Anual. 

· Unidades Solicitantes: Son los Jefes de las Unidades Operativas/Técnicas de la Secretaría de Estado y Jefes o Técnicos de las Áreas Administrativas de las diferentes Dependencias del Ministerio de Hacienda 
5. RESPONSABILIDADES   
Es responsabilidad de cada Presidente, Director, Subdirector y Jefes de Unidades Asesoras: 

· Aprobar y velar por el fiel cumplimiento del procedimiento
Es responsabilidad de los Jefes de las Unidades Organizativas:
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Elaborar propuestas de actualización del procedimiento.
· Distribuir este procedimiento de acuerdo a lo establecido en el PRO 1.2.1.1. Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad. 
Es responsabilidad del  personal:

· Cumplir lo establecido en este procedimiento.

· Proponer modificaciones tendientes a mejorar el procedimiento.

6. LINEAMIENTOS GENERALES 

En aquellos casos en que por razones de fuerza mayor, incapacidades o por necesidades en el servicio no se encuentre: 

· El Jefe del Departamento de Presupuesto: Las funciones y firmas correspondientes serán  realizadas  Coordinador Área Técnica de Presupuesto.
· El Coordinador Área Técnica de Presupuesto: las funciones y firmas correspondientes serán  realizadas  por el Jefe  Departamento de Presupuesto.
· Los Técnicos UFI Presupuestarios: El Coordinador Área Técnica de Presupuesto y/o el Jefe Departamento de Presupuesto podrán realizar  sus funciones. 

· Al inicio de cada ejercicio financiero fiscal, serán asignadas a cada Técnico UFI Presupuestario las Unidades Presupuestarias correspondientes (de Funcionamiento,  Transferencias y Obligaciones Generales del Estado y Deuda Pública), para su control y registros.
7. PROCEDIMIENTO  
FORMULACIÓN Y CONSOLIDACIÓN DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE GASTOS INSTITUCIONAL.

	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO 

	Director Financiero


	01
	Presenta a Titular propuesta de conformación de Comité Técnico de Formulación del presupuesto del Ministerio de Hacienda para Visto Bueno del mismo.


	
	02
	Comunica a las máximas autoridades de las Dependencias  la conformación del Comité Técnico. 

	A) Presupuesto de Remuneraciones 

	Director Financiero
	03
	Solicita a la Dirección General de Administración las estimaciones preliminares para el ejercicio financiero fiscal siguiente. 

	Director(a) de Recursos Humano
	04
	Recibe de la Dirección General de Administración instrucciones de atender la solicitud del Director Financiero.

	Analista Financiero de Recursos Humanos
	05
	Recibe de la Dirección de Recursos Humanos la solicitud y procede a verificar en control de plazas emitido a una fecha determinada la información correspondiente a número de plazas por unidad presupuestaria, línea de trabajo y sistema de pago, y obtiene a su vez el monto en concepto de salarios, gastos colaterales, aguinaldo, compensación económica por retiro voluntario y otros conceptos, efectúa proyección anual.  

	
	06
	Elabora solicitudes dirigidas a la máxima autoridad de cada Dependencia según aplique sobre:

a) Estimación de necesidades presupuestarias en concepto de pago por horas extraordinarias. 

b) Detalle de empleados por unidad organizativa con datos  presupuestarios. 

Ambas solicitudes remite a la Jefatura del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal, quien somete a la Dirección de Recursos Humanos para Vo.Bo., trasladando las solicitudes para firma del Director General de Administración, para realizar el envío correspondiente.



	Enlaces de las diferentes Dependencias


	07
	Recibe de la máxima autoridad solicitudes de necesidades presupuestarias para pago en concepto de horas extraordinarias y detalles de empleados y procede según el caso: 

a) Horas extraordinarias: analiza la ejecución del año anterior, el avance del año vigente, coordina con Unidades Organizativas para determinar ajustes,  elabora proyección por Unidad Presupuestaría y Línea de Trabajo. Continúa paso No. 08.
b) Detalle de empleados: valida y/o propone modificaciones a cargos nominales, reclasificación entre líneas de trabajo. Además para la creación de plazas o traslado entre Dependencias anexa autorización de los Titulares en el caso que aplique. 

Remite a la Dirección General de Administración con aprobación de la máxima autoridad, quien a su vez traslada a la Dirección de Recursos Humanos. Continúa paso No.09.


	Analista Financiero de Recursos Humanos 


	08
	Recibe de la Director(a) de Recursos Humanos las necesidades de pago de horas extraordinarias de cada Dependencia, consolida e incorpora en proyección anual y remite al Director Financiero, con autorización de la Dirección General de Administración. Continúa paso 11.



	Director(a) de Recursos Humanos / Jefe Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal / Analista de Personal  
	09
	Reciben de la Dirección General de Administración detalle de empleados, evalúan y si proceden las modificaciones propuestas por las Dependencias traslada para registro, caso contrario coordina reunión con las Unidades de Enlaces  involucradas.  



	Jefe de Sección del Sistema de Gestión de información de Recursos Humanos  /Encargado del Sistema de Información de Recursos Humanos 
	10
	Registra la información en la aplicación informática SAFI, imprime y valida AFUP por Unidad Presupuestaria, genera montos los que se transmiten a través de la aplicación informática al Departamento de Presupuesto y de forma física la certificación de total de plazas  y AFUP definitivos, autorizados por el Director General de Administración a la Dirección Financiera. Continúa paso 23. 



	Analista Financiero de Recursos Humanos
	11
	Consolida información por Unidad Presupuestaria y Línea de Trabajo de los montos a erogar en concepto de: bonificaciones, compensaciones adicionales, horas extraordinarias, complemento de compensación adicional, compensación económica por retiro voluntario y otros conceptos, la cual es enviada a la DGEA para su remisión oficial a la Dirección Financiera. Continúa paso 20.

	B. Presupuesto de Obras, Bienes y Servicios

	Jefe Departamento de Presupuesto
	12
	Requiere a las Unidades solicitantes de bienes y servicios la elaboración de la matriz de identificación de necesidades presupuestarias para el siguiente ejercicio financiero fiscal. Continúa paso 14.

Gira instrucciones a Coordinador de Área Técnica de Presupuesto de Funcionamiento para iniciar proceso de las estimaciones preliminares, quien a su vez instruye al Técnico UFI Presupuestario. 

	Técnico UFI Presupuestario
	13
	Realiza análisis de los resultados de la ejecución presupuestaria del ejercicio financiero fiscal anterior y del año vigente, efectúa estimaciones presupuestarias preliminares del Ministerio de Hacienda a nivel de Unidad Presupuestaria y Línea de Trabajo. 

	Unidades solicitantes

	14
	Solicita información a las Unidades Organizativas de las necesidades de bienes y servicios, además analiza las existencias y consumo de suministros, realiza cotizaciones según aplique, consolida en matriz de identificación de necesidades presupuestarias de bienes y servicios y remite al Departamento de Presupuesto. 

 


	Analista Financiero Fiscal de la Dirección de Política Económica y Fiscal
	15
	Coordina con el Banco Central de Reserva para obtener la estimación de los gastos a erogar en el caso que se prevé la colocación de Títulos Valores para el siguiente ejercicio financiero fiscal y remite dicha información al Departamento de Presupuesto. 

	Técnico UFI Presupuestario 

	16
	Revisa y analiza la matriz de necesidades considerando las cifras preliminares determinadas e informa resultado de la revisión al Coordinador de Área y Jefe del Departamento.  

	Jefe Departamento Presupuesto
	17
	Elabora cronograma de reuniones de trabajo y convoca con autorización del Director Financiero a las Unidades Solicitantes y DACI para revisar conjuntamente matriz de necesidades. 

	Jefe Departamento Presupuesto,  Coordinador de Área Técnica de Presupuesto, Técnico UFI Presupuestarios, Unidades Solicitantes, DACI
	18
	Revisa, analiza la matriz de necesidades y realiza investigación adicional en los casos que aplique.



	Unidades Solicitantes
	19
	Realiza ajustes a la matriz de necesidades y remite al Departamento de Presupuesto. 

	Jefe Departamento Presupuesto, Coordinador de Área Técnica de Presupuesto, Técnico UFI Presupuestarios
	20
	Consolida  las estimaciones preliminares de remuneraciones y de bienes y servicios con base a las matrices de necesidades e información remitida por la Dirección de Recursos Humanos y las Unidades Solicitantes, determinando el presupuesto preliminar e informa resultados al Director Financiero. 



	Director Financiero
	21
	Recibe del Despacho de los Titulares o instancia correspondiente el techo presupuestario institucional, la política presupuestaria y las normas de formulación y gira instrucciones al Jefe de Departamento de Presupuesto. 


	Jefe Departamento de Presupuesto, Coordinador de Área Técnica de Presupuesto, Técnico UFI Presupuestarios
	22
	Elabora informe de distribución del techo presupuestario institucional comunicado, con base al presupuesto preliminar y remite al Director Financiero. 



	Director Financiero
	23
	Revisa y analiza propuesta de distribución del techo presupuestario, elabora informe, obtiene validación del Despacho Ministerial y comunica a cada Dependencia su techo presupuestario para validación de la distribución a nivel del objeto específico, solicitando el Plan Operativo Anual (POA) del próximo año.  

	Máximas autoridades de las Dependencias 
	24
	Remiten la matriz de necesidades definitiva, validación y/o modificaciones de la distribución a nivel del objeto específico y el POA a la Dirección Financiera. 



	Coordinador Área Técnica de Presupuesto, Técnico UFI Presupuestarios
	25
	Recibe matriz de necesidades definitivas, validación de la distribución a nivel del objeto específico (Bienes y Servicios), registra información en la aplicación informática SAFI, consolida con la información de remuneraciones e imprime reportes y traslada al Jefe del Departamento de Presupuesto. Continúa con paso 42.


PRESUPUESTO DE TRANSFERENCIAS Y OBLIGACIONES GENERALES DEL ESTADO
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Jefe Departamento de Presupuesto / Coordinador Área Técnica de Presupuesto/ Técnico UFI Presupuestario
	26
	Recibe de la Dirección Financiera nota mediante la cual la Dirección General del Presupuesto solicita que se remita información preliminar sobre recursos que se tiene previsto ejecutar en partidas de gasto de Transferencias y Obligaciones Generales del Estado, durante el ejercicio financiero fiscal (año n+1). 

	Técnico UFI Presupuestario
	27
	Elabora el análisis sobre las estimaciones preliminares, para la partida presupuestaria Obligaciones Generales del Estado u otra partida presupuestaria que se considere pertinente y remite a Coordinador Área Técnica de Presupuesto, quien a su vez revisa, analiza y traslada a Jefe Departamento de Presupuesto.

	Coordinador Área Técnica de Presupuesto 
	28
	Elabora notas  para solicitar a las Instituciones que se les realiza transferencias la información preliminar sobre los recursos que se tiene previsto ejecutar durante el ejercicio financiero fiscal  (año n+1). Traslada a Jefe Departamento de Presupuesto, quien a su vez revisa, analiza y remite para firma al Director Financiero y posterior envío a las Instituciones. 

	Coordinador Área Técnica de Presupuesto 
	29
	Recibe de la Dirección Financiera información enviada por las Instituciones y elabora reporte de  información preliminar sobre recursos que se tiene previsto ejecutar en partidas de gasto de Transferencias y Obligaciones Generales del Estado, durante el ejercicio financiero fiscal  (año n+1) y remite a Jefe Departamento de Presupuesto, quien a su vez revisa, analiza y remite para firma al Director Financiero y posterior envío a la Dirección General del Presupuesto. 
Continúa con el procedimiento Análisis y Consolidación de los Proyectos de Presupuesto y los marcos institucionales de Mediano Plazo, del macro proceso de Administración Financiera.

	Director Financiero
	30
	Recibe de la Dirección General del Presupuesto o la instancia respectiva, los techos presupuestarios de las partidas de gasto de Transferencias y Obligaciones Generales del Estado, la  Política Presupuestaria y las Normas de Formulación Presupuestaria, para el  ejercicio financiero fiscal (año n+1), gira instrucciones al Jefe Departamento de Presupuesto, quién a su vez traslada al Área Técnica de Presupuesto de Transferencias y Obligaciones Generales del Estado y Deuda Pública.

	Técnico UFI Presupuestario
	31
	Analiza y elabora reporte sobre las variaciones entre las estimaciones preliminares y los techos comunicados, a nivel de Unidad Presupuestaria y  Línea de Trabajo. Remite reporte a  Coordinador Área Técnica de Presupuesto, quien a su vez revisa, analiza y traslada a Jefe Departamento de Presupuesto. Continúa paso 33.

	Coordinador de Área Técnica de Presupuesto
	32
	Elabora notas para la comunicación de techos presupuestarios a las Instituciones que se realizan transferencias y solicitud de Plan Operativo Anual/Plan de Trabajo y remite a Jefe de Departamento de Presupuesto.

	Jefe Departamento de Presupuesto 
	33
	Informa a Director Financiero sobre las variaciones entre las estimaciones preliminares y los techos comunicados, a nivel de Unidad Presupuestaria y  Línea de Trabajo. 

Revisa y analiza notas para la comunicación de techos presupuestarios a las Instituciones que se realizan transferencias y solicitud de Plan Operativo Anual/Plan de Trabajo y remite para firma del Director Financiero. 

	Técnico UFI Presupuestario
	34
	Recibe de la Dirección Financiera nota por parte de las Instituciones a las que se les realiza transferencias, mediante la cual remiten Plan Operativo Anual. Revisa y analiza la distribución a nivel mensual según el Plan Operativo Anual y procede a verificar que los datos contenidos estén de conformidad a las cifras comunicadas por la Dirección Financiera.

	
	35
	Ingresa a  la Aplicación Informática SAFI, realiza los registros de carácter presupuestario  y los de carácter físico según la información del Plan Operativo Anual. 

	
	36
	Genera, revisa, analiza e imprime los reportes de los planes que deben emitirse del módulo de formulación presupuestaria de la aplicación informática SAFI (Proyecto de Presupuesto Institucional), y los traslada a Coordinador Área Técnica de Presupuesto, adjuntando los Planes Operativos Anuales. 



	Coordinador Área Técnica de Presupuesto   
	37
	Revisa y verifica los datos según los techos presupuestarios comunicados y la normativa legal y técnica  aplicable, consolida la documentación del Proyecto de Presupuesto de las Unidades Presupuestarias de Transferencias y Obligaciones Generales del Estado y remite a Jefe de Departamento de Presupuesto. Continúa paso 44.


PRESUPUESTO DE DEUDA PÚBLICA

	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Director Financiero
	38
	Recibe de la Dirección General del Presupuesto o la instancia respectiva, los techos presupuestarios de las partidas de gasto del Servicio de la Deuda Pública Interna y Externa, la Política Presupuestaria y las Normas de Formulación Presupuestaria, para el  ejercicio financiero fiscal siguiente, el cual gira instrucciones al Jefe Departamento de Presupuesto.

	Coordinador Área Técnica de Presupuesto
	39
	Recibe del Jefe Departamento de Presupuesto, la documentación del paso anterior, elabora nota para la comunicación del  techo presupuestario del Servicio de la Deuda Pública Interna y Externa a la Dirección General de Inversión y Crédito Público y solicitud de Plan Operativo. Remite al Jefe Departamento de Presupuesto, quien a su vez revisa, analiza y remite a Director Financiero para firma y remisión a la Dirección General de Inversión y Crédito Público. 
Continúa con el procedimiento Análisis y Consolidación de los Proyectos de Presupuesto y los marcos institucionales de Mediano Plazo, del macro proceso de Administración Financiera.

	Director Financiero
	40
	Recibe nota por parte de la Dirección General de Inversión y Crédito Público, mediante la cual remiten Plan Operativo Anual y gira instrucciones a Jefe Departamento de Presupuesto.

	Técnico UFI Presupuestario
	41
	Recibe del Jefe Departamento de Presupuesto, Plan Operativo Anual  del Servicio de la Deuda Pública Interna y Externa revisa y analiza, verificando que los datos contenidos estén de conformidad a los techos comunicados por la Dirección Financiera.

	
	42
	Ingresa al Aplicación Informática SAFI, realiza los registros de carácter presupuestario  y los de carácter físico según la información del Plan Operativo Anual. 

	
	43
	Genera, revisa, analiza e imprime los reportes de los planes que deben emitirse del módulo de formulación presupuestaria de la aplicación informática SAFI (Proyecto de Presupuesto Institucional), y los traslada a Coordinador Área Técnica de Presupuesto, adjuntando los Planes Operativos Anuales enviados por la  Dirección General de Inversión y Crédito Público, quien a su vez revisa, analiza y traslada al Jefe Departamento de Presupuesto.

	PRESENTACIÓN DEL PRESUPUESTO DE GASTOS INSTITUCIONAL

	Jefe Departamento de Presupuesto
	44
	Analiza la documentación que respalda el Proyecto de Presupuesto Institucional del ejercicio financiero fiscal (año n+1), conforme  los techos presupuestarios comunicados y la normativa legal y técnica aplicable, elabora informe sobre Proyecto de Presupuesto Institucional y  lo remite al Director Financiero.

	Director Financiero
	45
	Analiza informe y Proyecto de Presupuesto Institucional del ejercicio financiero fiscal (año n+1), somete a Visto Bueno  del Despacho Ministerial.

	
	46
	Obtenida la validación del Despacho Ministerial,  remite la documentación relacionada al Jefe Departamento de Presupuesto y le gira instrucciones para que se realice el envío electrónico por medio de la Aplicación Informática SAFI y  en forma impresa  a la Dirección General del Presupuesto. En caso de existir ajustes  gira instrucciones el Jefe de Departamento de Presupuesto para que se realicen los mismos, previo a enviarlo a la Dirección General del Presupuesto.

	Jefe Departamento de Presupuesto
	47
	En caso de existir ajustes  gira instrucciones a Coordinador Área Técnica de Presupuesto  para que se realicen los mismos, caso contrario, realiza envío electrónico del Proyecto de Presupuesto Institucional por medio de la aplicación informática SAFI. Remite a Director Financiero nota de remisión de proyecto de Presupuesto Institucional y detalle de documentación que se remite para su firma y posterior envío a la Dirección General del Presupuesto

Continúa con el procedimiento Análisis y Consolidación de los Proyectos de Presupuesto y los marcos institucionales de Mediano Plazo, del macro proceso de Administración Financiera


8. ANEXOS “N/A”
9. MODIFICACIONES 
REGISTRO DE MODIFICACIONES  

	No.
	MODIFICACIONES

	01
	Este procedimiento sustituye el procedimiento siguiente: 
PRO-279-E4 Formulación y/o Consolidación del Proyecto de Presupuesto de Gastos Institucional. 
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