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DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA
ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

I.  OBJETIVOS DEL PROCESO

A. Establecer el procedimiento administrativo para la elaboracién y presentacion
del Anteproyecto de Presupuesto del Ministerio de Educacion.

B. Establecer la logistica de accién de las areas organizacionales que intervienen
en la formulacién del Presupuesto.

. PROCEDIMIENTOS

A. Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto SP 01.

. USUARIOS

Son usuarios internos todas las areas organizacionales del Ministerio de Educacion
gue intervienen en la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto.

REAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL. PROCESO

A

A. Despacho del Ministro de Educacién.

B. Despacho de los Viceministros.

C. Direccién General de Asuntos Juridicos.

D. Direccién General de Asuntos Administrativos.
E Unidad Financiera.

V. PROCEDIMIENTO
A. NORMAS DE OPERACION

1. Ley 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamental.

2.  Ley N° 2042 de “Administracion Presupuestaria”, de 21 de diciembre de
1999,

3. R.8. 225558 de 1ro. de diciembre de 2005 “Normas Basicas del Sistema
de Presupuesto”.

4. Resolucién Ministerial 267/13, de 16 de mayo de 2013 de aprobacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto del Ministerio de
Educacion.

5. Directrices de Formulacién Presupuestaria emitidas anualmente por el
Organo Rector.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1.  Estimacién del Presupuesto de Recursos.

2. Estructura Programatica, segun los Programas y Proyectos vinculados con
el Plan de Desarrollo Econdmico y Social.

3. Programacion del Gasto, seglin los programas y proyectos establecidos| '/,
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en el Plan de Desarrollo Econdmico y Social, Plan Estratégico Institucional
y el Programa Operativo Anual del Ministerio de Educacién.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1.  Anteproyecto de Presupuesto del Ministerio de Educacién.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por la elaboracién del Anteproyecto
del Presupuesto del Ministerio de Educacion.

2. La Direccion General de Asuntos Juridicos es responsable por la
elaboracién del informe legal y la emisién de la Resolucién Ministerial de
aprobacidn del Anteproyecto de Presupuesto.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO
Debido a que el Anteproyecto de Presupuesto es elaborado una vez al afio, no
scon aplicables las férmulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y

eficiencia del procedimiento.

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Recibe y registra e ingresa la nota
enviada por el Ministerio de Economia y °
Secretaria Finanzas Publicas para la elaboracién y .
1 Despacho presentacion del Presupuesto y POA
Ministro Institucional, asignando el techo
(Intervencion) presupuestario para ia Fuente T.G.N., al .
, Despacho del Ministro de Educacién. ;
Toma conocimiento de la nota enviada
por el Ministerio de Economia y Finanzas - i
Publicas. ;
Ministro de Instruye a la Direcciéon General de -
Educacidn Planificacion y a la Direccion General de
(Intervencién) ! Asuntos Administrativos elaborar el POA -
iy el Anteproyecto de Presupuesto !
' respectivamente.
Secretaria - Registra y remite Ia nota con proveido del -
3 Despacho !Sr. Ministro al Director General de
Ministro i Asuntos Administrativos.
(Intervencién) |

. 4 ' Secretaria 'Recibe v registra la_nota_remitida_por el _
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; Direccién ;Ministerio de Economia y Finanzas
General de .Plblicas e ingresa al Despacho del :
. Asuntos i Director General de Asuntos
[ Administrativos | Administrativos, para proveido.
. (Intervencién) |
i Director General | Toma conocimiento de la nota remitida
5 | de Asuntos por el Ministerio de Economia y Finanzas
Administrativos | Publicas y deriva a la Unidad Financiera.
(Intervencién)
Recibe y registra la nota enviada por el :
Secretaria Ministeric de Economia y Finanzas -
6 Unidad Publicas e ingresa al Despacho del Jefe .
Financiera de la Unidad Financiera. Contintda en la
(Intervencion) Tarea N° 7. '
Toma conocimiento de la nota envida por
el Ministerio de Economia y Finanzas :
Publicas y la deriva al Encargado de :
Jefe Unidad || "oSupUesto. s Direccion |
7 Financiera (gstruye coordinar con la ireccion -
(Produccion) eneral de Planificacién la elaboracion -
del POA vy el Anteproyecto de :
Presupuesto con las respectivas
memorias de calculo.
Encargago ge | SOOTTE Gruees de bbele pare o
8 Presupuesto P proyecto :
< resupuesto.
(Produccion)
Con base en las Directrices . — Anteproyecto
Presupuestarios y Clasificadores = de
presupuestarios elabora el Anteproyecto Presupuesto
del Presupuestc y las memorias de ‘— Memorias de |
Técnico de calculo correspondientes. Calculo
8 Presupuestos Para el calculo de los ingresos por
(Produccién) i recursos propios, toma en cuenta la
lejecucion registrada en la gestion
‘anterior y la proyeccion al 31 de
diciembre de la gestidén en curso.
Con base en la informacién recibida,
consolida la informacién a nivel de
programas y proyectos de inversién,
Epnrzas';?:fgsfoe revisa y realiza 'el reg.istro en'el SISIN el
(Produccion y pres_upuesto de inversion publica. ' »
| Control) Revisa el presupuesto de gasto corriente
y remite al Técnico de Presupuestos para |
el registro en el SIGMA.
H {

Y

o



mitistetion PAG.| DE cobico
@dl*)cac?éa MANUAL DE PROCESOS 4 8
g SP 01
‘Registra el Presupuesto de Gasto i
: Corriente en el SIGMA.
Técnico de ' Entrega los documentos para
- 11 Presupuestos conocimiento del Jefe de la Unidad
(Produccién) Financiera, en medio impreso. Continda
en la Tarea N° 12. :
Revisa el Anteproyecto de Presupuesto
de Gasto Corriente y Gasto de Proyectos .
de Inversién: v
— S} no existen observaciones, da su
Jefe Unidad vi§to bueno e instruye la remisién al
12 Financiera Direqtqr .General de Asuntos ;
| (Control) Agimiplstrativos. . .
— Si existen observaciones, instruye los
ajustes correspondientes. .
- Ajustado el documento, instruye la
remision al Director General de .
] Asuntos Administrativos.
i Secretaria Registra y remite al Director General de :
13 : Unidad Asuntos Administrativos el Anteproyecto
Financiera de Presupuesto.
(Intervencion)
| Secretaria Recibe, registra e ingresa la
: Direccién documentacion al Despacho del Director
14 General de General de Asuntos Administrativos.
Asunfos
Administrativos
' (Intervencion)
Revisa el Anteproyecic de Presupuesto:
— Si no existen observaciones, da su
Director General visto bueno e in;truye la elaboracién ;
de Asuntos dgl Informe Tecnlco.' .
i 158 Admini - — Si existen observaciones, instruye los |
ministrativos . . :
(Control) a;.ustes correspondientes. .
— Ajustado el documento, instruye la
elaboracién del informe Técnico.
! Secretaria Registra y remite la documentacién a la
Direccitn Unidad Financiera.
16 General de
Asuntos
Administrativos
(Intervencién)
Secretaria %;Recibe, registra e ingresa la
Unidad  documentacién al despacho del Jefe de -
17 . - i . : .
Financiera i la Unidad Financiera.
(Intervencion)

b
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. Jefe Unidad
18 | Financiera
(Intervencién)

| Encargado de
19 | Presupuesto
[ (Produccion)

‘Técnico
20 | Presupuestos
. (Produccién)

Encargado de
21 Presupuesto
(Control)

Jefe Unidad
22 Financiera
(Control)

Seratana
Unidad
Financiera

23 |

. Secretaria
Direccion
: General de
24 Asuntos
- Administrativos
- (Intervencién)

[ Director General
5 ; de Asuntos
* Administrativos

(Control)

Secretaria
Direccion
General de
Asuntos
Administrativos

(Intervencion)

: Secretaria

Direccion

General de
Asuntos
Juridicos

Toma conocimiento del Informe Técnico -

 ntervencion) o
Registra e ingresa el Informe Técnico y

InstruyealEn céréad e Présupuesto T

. elaboracion del Informe  Técnico.
Continla en la Tarea N° 19.

instruye al Técnico de Presupuestos
elaborar el informe técnico.

Encargado en Presupuesto, adjuntando
los antecedentes.

" | Efectta el analisis del Informe Técnico,

da su visto bueno si corresponde.
Remite el tramite al Jefe de la Unidad
Financiera.

Yy €n su caso, aprueba el informe.
Deriva el tramite a la Direccion General
de Asuntos Administrativos.

| Asuntos Administrativos.

sus antecedentes al Despacho del

Administrativos.

y en su caso aprueba el informe.

General de Asuntos Juridicos. Contindla
len la Tarea N° 26.

‘antecedentes a la Direccién General de
Asuntos Juridicos.

Juridicos.

Con base en la documentacion recibida,

|Elabora el Informe Técnico y remite al

Sl o T coy e
antecedentes a la Direccién General de

Director General de Asuntos

‘Toma conocimiento del Informe Técnico |

Deriva la documentacién a la Direccién

Técnico

Regista la Tecepaien”  de T ia
documentacién e ingresa al Despacho .
del Director General de Asuntos .

o
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(Intervencion)

éDirector General de
28 | Asuntos Juridicos

‘Toma conocimiento del Informe Técnico

y deriva el tramite al Jefe de la Unidad de

Analisis Juridico.

Juridico

|
| Jefe Analisis
|
| (Intervencion)

- Profesional en
- 30 . Analisis Juridico
i {Produccion)

Jefe Unidad
Analisis Juridico
(Control)

31

. Director General

. de Asuntos
82 Juridicos
(Control)

Direccién
General de
Asuntos
Juridicos
(Intervencion)

33

"wméécreta rjav oo

Toma conocimiento del Informe Técnico =

y asigna al Profesional Abogado para -

que elabore el informe legal vy
Resolucién Ministerial correspondiente.

Efectta el analisis de la documentacion

presentada.

Elabora el Informe Legal y el Proyecto de

Resolucién Ministerial
Envia los antecedentes al Jefe de [a
Unidad de Analisis Juridico.

e y P aﬁa!l“slshdeEg

la

Informe Legal
Proyecto
Resolucién
Ministerial

documentacién y remite el Proyecto de .
Resoluciéon Ministerial e informe Legal y -

en su caso, aprueba el informe.

Deriva el tramite al Director General de

¢ Asuntos Juridicos.

en su caso, aprueba el informe y suscribe
la Resolucién Ministerial.
Deriva el ftramite al

Viceministerio correspondiente.

Despacho del

'Registra y remite la documentacién al |
Viceministerio

e de11nformei_egaly e e

Despacho del

correspondiente. Continlia en la Tarea N° .

34.

Asistente
Viceministro

Viceministro
(Control)

Despacho
Viceministro
{Intervencidon)

36 |

(Intervencion)

‘Toma conocim

Registra la documentacién e ingresa al |

Despacho del Viceministro.

Ministerial y en su caso la aprueba.

' Deriva el tramite al Despacho del Ministro

- de Educacion.

| Despacho del Ministro de Educacion.

(37 |

.
i
!
i
)

Secretaria | Registra_la_documentacion e ingresa_al
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Ministro firma.
{Intervencion)
777 Toma conocimiento de la Resolucion -
; Ministro de Ministerial y en su caso la firma.
38 Educacion Deriva el tramite a la Direccion General
(Control) de Asuntos Juridicos.
e g Regira y“r‘emlte—laResolucmlon o o
39 Despacho Ministerial y antecedentes a la Direccidn
Ministro General de Asuntos Juridicos.
(Intervencidn)
Registra la documentacién y efectua el
. desglose:
Secretaria
Direccién - Archive DGAJ: Un ejemplar original.
40 General de
Asuntos - Archivo Central: Tres ejemplares
Juridicos originales y antecedentes. Continlda en
{Intervencion) 9 y ‘
! la Tarea N° 41.
A ] e Recubéreglstrayarchwaunejemplar
44 | Archivo Central [original de la Resolucién Ministerial y
' (Produccion) ' remite otro ejemplar a Presupuestos.
o senedimients ds s Bessiucign
Ministerial e instruye al Técnico de
' Presupuestos elaborar la nota para la
Encargado de presentacién del POA y el Anteproyecto
42 | Presupuesto d P t del  Ministeri d
(Intervencion) e resupuesto e inisterio  de
Educacién a las instancias -
! correspondientes. '
e oS 06 rsentagion del T NotasT T ae
POA y el Anteproyecto de Presupuesio al Presentacién
Técnico de Ministerio de Economia y Finanzas
Presupuestos Publicas y al Ministerio de Planificacion.
(Produccién y Una vez remitidos los documentos,
Control) efectta el seguimiento hasta Ia
-aprobacion del tramite.
G. FORMULARIOS
1. Formularic N° 2 Relacion POA — Presupuesto
H. CONTROLES INTERNOS

oo
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8.
9.
10.

11.
12.

Tarea N° 10: Control de Procesamiento a cargo del Encargado de
Presupuesto.

Tarea N° 12: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
Financiera.

Tarea N° 15: Control Gerencial a cargo del Director General de Asuntos
Administratives.

Tarea N° 18: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
Financiera.

Tarea N° 21: Control de Procesamiento a cargo del Encargado de
Presupuesto.

Tarea N° 22: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
Financiera.

Tarea N° 25: Control Gerencial a cargo del Director General de Asuntos
Administrativos.

Tarea N° 31: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de Analisis
Juridico.

Tarea N° 32: Control Gerencial a cargo del Director General de Asuntos
Juridicos.

Tarea N° 35: Control Gerencial a cargo del Viceministro del Area Solicitante.
Tarea N° 38: Control Gerencial a cargo del Ministro de Educacion.

Tarea N° 43: Conirol de Procesamiento a cargc del Técnico de
Presupuestos de la aprobacién del Anteproyecto de Presupuesto.

DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SP 01 correspondiente al
procedimiento.

£
[y
LS |
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ministerio d SISTEMA DE PRESUPUESTOS
aducaciof | PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO SP 01

TIEMPO MIN. ECONOMIA Y UNIDAD FINANCIERA DIRECCION GENERAL DE SECRETARIA SECRETARIA DESPACHO
y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
FINANZAS PUBLICAS JEFE DE UNIDAD SECRETARIA DGAA DESPACHO MINISTRO MINISTRO
INICIO
Remite nota para (a
presentacion def
Presupuesto POA » 4
Institucional asignando »
{echos presupuestarios
con fa fuente TAN.
Nota J
e Recibe, registra nota y Ia
1dia introduce al Despache del
Ministro.
L L
> 2
WYE‘EGN‘\TUGP'T
Unidades Ejecutoras
efectuar todas las acciones
3 e r ias para la
presentacian del
Anteproyecte Fresupuesto
h 4 yPQA
4 )< Recibe, registra nola y
< remite a DGAA. ! Ind. |
Recibe, registranotay la . | )
5 intreduce a despacho det [ 1dia |
- Direcior General de
Asuntos Administralives.
Nola _\}
Toma conocimiento de la
Y% dia

nota e Instruye a la

I " |
6 14 Unidad Financiera iniciar f 1 dia |

las acciones
correspondientes

b4
Recibe, registra nota y
la introduce al

.

ReTRnaE de

cdlculo gaslo
Y dia despacho det Jefe de de inv,
- la Unidad Financiera
) Nota
o FOA :l
3
Cond
-3
A N |
G ~




UNIDAD FINANCIERA

PRESUPUESTOS

TIEMPO ENCARGADO DE TECNICO DE
JEFE DE UNIDAD PRESUPUESTO PRESUPUESTOS
A
Remite los antecedentas
al Encargado en
1 dia Presupuesio, adjuntando )
POA remitido por la
‘—]_ DGP
Nota
[ Revisa los
antecedentes y
1 dia conforma grupos
de \rabajo
J_, Hota
3dia Elabora Ante
Proyecto de
] Presupuesto y,

_i'

2 dias

t_

Consolida la informacién
a nivel de proyeclos de
inversidn, revisa el
gasio corriente y remite
al Jefe de Unidad para

su revisién
1

Nota
POA

de célculo

memorias de clculo
para gasto corriente

Nola
| Memorias

de cdleuly

Int.
consolidada

> 11

4

Registra el
Presupuesio de
gasta comiante enel
SIGMA vy de gasto de
inversion en SISIN

Nola
s
ge cdlculo

Inf,
consolidada

St
Qs



UNIDAD FINANCIERA
SECRETARIA DIRE‘;:EC »IL\OSTJS$SSE RAL
TIEMPO SECRETARIA JEFE DE UNIDAD DGAA ADMINISTRATIVOS
(B)
h 4
Revisa el Anteproyecto
de Presupueslo de Pres.
2dias 13 e de gasto comiente y
Gaslos de Proy. de
Inversidn y deriva a la
DGAA
Registra y remite
) al Birector General
de Asunlos
) Administrativos Int.
.J__ | Memonias » 14
de cdiculo
Inf.
[ consclidada A 2
. Registra y remite al
1dia Director General el
Anteproyecto del
Presupuesto
Memorias
de céleulo
Inf.
consolidads
15
Y

-
= T
»

i

-
a

Recibe, registra y

» 18

entrega a Jefe de Ja
Unidad Financiera

l Memerias

de céiculo
Int.

consolitada

Instruye al area de
fresupuestos
elaboerar informe

técnico

Nota

Memoras
de cileulo

] nf,
consalidada

Revisa anieproyecte,
da su Visto Bueno e

]
Regisira, remite fa
documentacién a la
Unidad Financiera

Wota

| Memoarias

de edlculo
lnf.
consolidady

instruye la elaboracion
de informe Técnice

consolidada

g
oD
~d



PRESUPUESTOS

- JEFE DE LA UNIDAD SECRETARIA SECRETARIA DIRECTOR GENERAL
TIEMPO P TECNICO DE FINANGIERA UNIDAD FINANCIERA DGAA DE ASUNTOS
PRESUPUESTOS ADMINISTRATIVOS
C

Recibe, instruye a
Técnico en
112 dia Presupuestos » 20

efaborar informe
! técnico

Memorias

da cdleuln
inl.
consolidada

0

Revisa Informe da
el Visio Buenc y 20
deriva al Jefe de g

Unidad

_{

Elabora informe :
técnico y remite a 1 dia
Responsable para

firma

Nola

Fo
de chlculo
Inf.
consolidada

}.

Da el Visto Busno al
Informe Téenico.
Remite a Direstor > 23

General de Asunios

Administrativos

— i

®
23
m

h 4

Registra y remite

documentacion a >@

-

de chlcuio DBAA

B
-3
s

Nota
POA

WMemosias
de ciilculo
Inf.
consolidada

fnf.
cansolidada Recibe, registra y
entrega la
decumentacion af » 25
Director de la
Inf, DGAA
1 consolidada

Infarme

Agprueba informe
Téenico D 4

remite a Direccidn
General de Asuntos
Juridicos

1dia

}_~

Nota
POA

Memorias
de cllenly
Inf.
cansolidada

A 4 L
- o &
o ~3
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5.

DGAA
TIEMPO SECRETARIA DIRECCION GENERAL DE JEFEDE LA
SECRETARIA DGAJ ASUNTOS JURIDICCS UNIDADR DE PROFESIONAL DGAJ
ANALISIS JURIDICC
[c)
Y
Registra y deriva
documentacion a fa 27
i Direccion General de =
2 dia Asuntos Juridicos
Y
Recibe, registray
remite fa 28
documentacisn al v
Director de ja DGAJ
[ bicta Retibe y derva
POA antecedentes al Jefe
1 dia Memorias de la Unidad de
de céleuio Andlisis Juridico
Inf, Nala
consolidada POA
Informe Memonas
Téenlco de cilculo
Inf,
consolidada
.',."g:m Recibe y deriva el
12 dia tramite at profesionat
de la DGAJ
Nola
L e
Memorias
de chloulo
i Inf.
15 dias cansalidada h 4
Elabora informe
—L Lepal y Proyecle de
R M.
31 > POA
Memorias
y Int.
Recibe, revisa y da cansglidada
32 )« el Visto Bueno al
Informe Legal
__I_ 33 J4¢—

1dia

1__

.

1dia

-

Registra y envia
documentacion a
Viceminisiro que

oorrespondm a—|
|

Memorias

de cilculo

Inf.
consohdada,

Aprueba el informe
Legal, da su Visto
Buenoafa R.My

remite antecedentes at
Viceministro del Arsa
selicitante

de célculo
Int.
consalidaga

ol
PO

()
s |



D.G.A..
TIEMPO DESPACHO VICEMINISTRO SECRETARIA DESPACHO
DESPACHO MINISTRO
SECRETARIA VICEMINISTRO
[yl
[~
34
Registra
documentacion y la » 25
intreduce a despache al
del Viceministre
A 4
Da el Visto Buenoc a la i
RM yenviaz Ind
consolidata Despacho del Ministro 1
36 j«
nd —
% hora Registra y remite a » 37
! Despacho del Ministro el
Neta 1
FoA Recib it
Worearas ecibe, registra e
de cdlculo introduce 1a
i documentacion al
despacho del Ministro
irma la Resolucion
. Ministerial y remite los
i 3“"”""5 antecedentes a la
g.caleulo Al
% hora Inf.
cansolidada
! Informe
hforme
Proyecta
R.M.
informe
o Legal
39 j« Proyeeio
R M.
A 4
40 < Regisira y enlrega
documantacidn a ia
Direccién General de
1 dia Regisira la decumentacitn Asuntos Juridicos
ofectia el desglose y remite Nola
a Archivo Genlral
[ Nota s
| roa
de calcula
Inf, .
consylidada '—-1 dia _|
2nlco
| Frayedo
[J '_1 RM,
\L-.
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EQUIPO DE PRESUPUESTOS

ARCHIVC
TIEMPO ENCARGADO DE TECNICO DE
PRESUPUESTO PRESUPUESTOS
()]
h 4
—|'— Efectis ef desglose de
copias de fa R. M. deriva
% dia a las diferentes instancias
42 |4 y remile a Presupuestos
antecedentes y original
fimadodelaR M. e
¥ Inforre Legal
E Recibe y deriva ai
% hora Técnico para su Memorias ]
prasentacion y
seguimiento

1

1 dia

{_

-

Resolucion
Ministerial

elabara notas de
preseniacidn, hace firmar
con el Minislra y remite el
Ministerie de Economia y
Finanzas y al Ministerio de

planificactén
Anteproyecto

Efectda seguimiento det
Trémite en et Ministerio
de Economia y
Finanzas Publicas hasla
su conclusion

FIN

int.
consglidada

Nl
Proyecto
R M

-

119
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SP 02
DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRAINSTITUCIONALES,
INTERINTITUCIONALES Y PRESUPUESTO ADICIONAL — SP 02/01

I.  OBJETIVOS DEL PROCESO

Establecer el procedimiento administrativo para procesar las modificaciones
presupuestarias que sean necesarias para ejecutar el Presupuesio de Gasto
Corriente y de Gasto de Inversion del Ministerio de Educacién, en sujecion a las
Normas Basicas del Sistema de Presupuesto, previstas por el Organo Rector del
Sistema y el Reglamento Especifico del Ministerio de Educacion.

Il. PROCEDIMIENTOS

A. Modificaciones presupuestarias de gasto corriente — SP 02/01.
B. Modificaciones presupuestarias de gasto de inversion — SP 02/02.

Ill. USUARIOS

Son Usuarios Internos todas las areas organizacionales del Ministeric de Educacidn,
gue requieren modificaciones al presupuesto, con caracter intrainstitucional,
interinstitucional y presupuesto adicional de su area.

IV. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Despacho del Ministro de Educacién.
Despacho de los Viceministros.

Direccion General de Asuntos Juridicos.
Direccidén General de Asuntos Administrativos.
Unidad Financiera.

moow>

V. PROCEDIMIENTO MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS DE GASTO
CORRIENTE

A. NORMAS DE OPERACION

1.  Ley N° 2042 de “Administracion Presupuestaria”, de fecha 21 de diciembre

%\ de 1999.
s |\7) 2. R.S. 225558 de 1 de diciembre de 2005 “Normas Basicas del Sistema de
/7/ Presupuesto”.
A 3. Resolucion Ministerial 267/2013 de 16 de mayo de 2013, de aprobacion
del Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto del Ministerio de
Educacién.

4., D.8. 29881 de 7 de enero de 2009 “Reglamento de Modificaciones
Presupuestarias”.

B. [INSUMOS DEL PROGEDIMIENTO

1.  Programacion de la ejecucion presupuestaria.
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2. Solicitudes de ajustes y/o modificaciones al Presupuesto originalmente
aprobado.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Modificaciones Presupuestarias debidamente aprobadas y registradas en
el SIGMA.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por la elaboraciéon de los informes
técnicos necesarios para efectuar modificaciones al Presupuesto y de su
registro en el SIGMA.

2. La Direccion General de Asuntos Juridicos es responsable por la
elaboracién del Informe Legal y la emisiéon de la Resolucién Ministerial,
que aprueben las modificaciones presupuestarias necesarias para la
gjecucion del Presupuesto del Ministerio de Educacion.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al no estar preestablecido el nimero de modificaciones presupuestarias que se
procesara en la gestion fiscal, no son aplicables las formulas para medir
anualmente los indicadores de eficacia y eficiencia del procedimiento.

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Lo INSTRUMENTO
N 1 RESPONSABLE TAREAS GENERADO
! A Realiza la evaluacién de la ejecucion
1a F,:-: ;un;i?egtis presupuesta_ria de las DDEs, con el fin
(Produccion) de determinar la necesidad de
i modificaciones presupuestarias.
'Realiza la evaluacion de la ejecucion
| presupuestaria del gasto corriente del
Técnico de Ministerio de Educacion, en base a las
1b Presupuestos  solicitudes efectuadas por las
: (Produccion) Unidades Organizacionales, con el fin
~< de determinar la necesidad de
R \ | modificaciones presupuestarias.
[ /} En base al andlisis efectuado, elabora | ~ Informe
L/ Técnico de el Informe Técnico para las Técnico
2 Presupuestos modificaciones presupuestarias
(Produccion) requeridas, a nivel de partida |
presupuestaria por objeto del gasto. |

. Encargado de Revisa el informe {écnico y sus
3  Presupuesto antecedentes, da el Visto Bueno si
' {Control) corresponde v remite el tramite al Jefe
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Secretaria
4 Unidad ingresa al Despacho del Jefe de la
Financiera Unidad Financiera.
I {Intervencion)
Toma conocimiento del Informe
Técnico y otorga el Visto Bueno.
— Sino tiene observaciones, continda
Jefe Unidad en la tarea N° 6.
5 Financiera — Si tiene observaciones, instruye las
(Control) correcciones al Encargado de
Presupuesto. Subsanadas las
observaciones, continla en la tarea
\ N° 6.
Secretaria Recibe, registra y remite |la
6 Unidad documentacion a la Direccidén General
. Financiera de Asuntos Administrativos. Continua
. {(Intervencién) jenla Tarea N°7.
Secretaria ‘Recibe, registra e ingresa la
; Direccion documentacion, al Despacho del !
7 General de Director General de Asuntos
Asuntos Administrativos, para proveido. |
Administrativos
(Intervencion)
. Toma conocimiente del Informe
Dirggtzrsginetgsral Técnico y en su caso lo aprueba.
8 | Administrativos Dgrivaﬁ la documentacién a la
(Control) Direccién General de  Asunios
Juridicos.
Secretaria Recibe, registra y remite el Informe
Direccion General | Técnico y sus antecedentes al Director
9 de Asuntos General de Asuntos Juridicos.
Administrativos
(Intervencion)
Secretaria Recibe, registra e ingresa Ia
Direccion documentacién al Despacho del
: 10 General de Director General de Asuntos Juridicos.
Asuntos
Juridicos
(Intervencién)
Director General | Toma conocimiento del framite e
11 de Asuntos instruye su remisién al Jefe de la
Juridicos Unidad de Analisis Juridico.
. (Intervencion)
Jefe de Analisis igma_\ conocimiento  del Informe
Juridico écnico y asigna e! 'trabajo al
" Abogado en Analisis Juridico para que |
{Intervencion) i L X l
elabore la Resolucién Ministerial.
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Jefe de Unidad

. Analisis Juridico

(Control)

Director General !

caso aprueba el informe.
' Deriva el tramite al Director General
i de Asuntos .Juridicos

y en su caso aprueba el informe.

Procede a la revisién de ia Resolucion |
Ministerial e Informe Legal y en su

" "Toma conocimiento del Informe Legal
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= Lf.féctua = YT v ;‘InformeLegaI
. | documentacién presentada. Proyecto de
13 AT:IE;SS' c;:a:: deigo | Elabora el Informe Legal y el proyecto Resolucion
(Produccion) de Resolucion Ministerial. Ministerial
i Envia los antecedentes al Jefe de la
Unidad de Analisis Juridico. o

. 15 dju/zzlfgotzs Deriva el tramite al Despacho del
(Control) Viceministro del area solicitante.
Contintia en la Tarea N° 16.
Secretaria Registra y remite la documentacién al
Direccion Despacho del Viceministro del area
1 | Generalde solicitante. i
’ Asuntos
Juridicos
(Intervencaon) ,
Asistente Recibe y registra la recepcién de la
17 Despacho documentacion e ingresa al Despacho
Viceministro del Viceministro.
(Intervencién)
. - Toma conocimiento de la Resolucion
18 A?g:%n;}?;gste Ministerial y en su caso, fo firma.
(Control) Deriva el tramite al Despacho del
thstro de Educamon
Secretaria Recibe, registra la  recepcion |
19 Despacho documentacién y Resolucion |
Ministro Ministerial e ingresa al Despacho del !
{ (Intervencion) | Ministro.
" {Toma conocimiento de la Resolucion
Ministro de Ministerial y en su caso, lo firma.
20 | Educacion instruye la remisiéon del tramite a la
(Control) Direccién General de  Asuntos
Jurldlcos
v Secretaria 'Registra y “remite la documentacion a
; 21 Despacho la Direccidn General de Asuntos
Ministro Juridicos.
(lntervencnon) ; 3
{ ‘Secretaria Recibe y reglstra la documentacion.
Direccién Efectua el desglose:
22 ngi::ése - A{chivo DGAJ: Un  ejemplar |
Juridicos original.
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(Intervencion) P Archlvo CentraE Tres ejemplares
. originales y antecedentes.
| Contmua en la Tarea Ne° 23
‘Recibe, registra y “archiva un ejemplar
53 | Archivo Central  original de la Resolucién Ministerial.
. (Produccién) Remite un ejemplar al Equipo de
: Presupuesto
- Encargado de Recibe antecedente la Resolucion
.24 | Presupuesto [ Ministerial y deriva al Técnico de
: (Control) . Presupuestos.
Con base en la Resolucién Ministerial, . — Nota para el
determina: Ministerio de
i Economia y
a) Si es Intrainstitucional, elabora el Finanzas
5 registro en el SIGMA y remite los Publicas.
antecedentes al Encargado de
Técnico de Presupuesto para su archivo.
o5 Presupuestos
; (Produccion y b) Si es Interinstitucional y/o
Control) presupuesto  adicional, elabora
nota para remitir los antecedentes .
al Ministerio de Economia vy
Finanzas Publicas.
c) Deriva la nota y antecedentes al
Encargado de Presupuesto, para
su Vo.Bo.
' Toma conocimiento de la nota y en su
Encargado de
26 Presupuesto caso la aptusba. . . .
(Control) Deriva al Jefe de la Unidad Financiera,
para su Vo.Bo.
Toma conocimiento de la nota y en su |
27 J?::alr-:g:gaid caso apruel?a.
(Produccion) Deriva al Director General de Asuntos
Administrativos, para su Vo.Bo.
Secretaria Registra y remite la documentacion a
» Unidad la Direccion General de Asuntos
\  Financiera Administrativos.
(IntervenClon)
Secretaria ‘Registra el tramite e ingresa al
Direccion General | Despacho del Director General de
: de Asuntos Asuntos Administrativos. Continta en
Administrativos ' la Tarea 30.
(lntervencnon)
| Director General | Toma conocimiento de la nota y en su .
30 i de Asuntos caso la aprueba.
i Administrativos | Remite los antecedentes al Despacho
| (Control) del Ministro de Educacién.

v
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Secretaria . Registra y remite la documentacion al
Direccion Despacho del Ministro de Educacion.
31 . General de
Asuntos
 Administrativos
. {Intervencién) |
, Secretaria | Recibe y registra la documentacion e
: 32 Despacho ingresa al Despacho del Ministro de
Ministro Educacién.
f ! (Intervencion) |
f Ministro de EToma cqnocimiento de [a nota y en su
1 33 . Educacioén jcasolo fima.
(Control) Instruye la remisién de antecedentes
al Equipo de Presupuesto.
Secretaria 'Registra y remite la documentacién al |
Despacho I Equipo de Presupuesto. :
1 34 | Ministro
j [ (Intervencién)
l ¥
Recibe la nota firmada y en
[ Técnico de Ministerio de Economia y Finanzas |
i 35 Presupuestos Publicas, adjuntando la Resolucién
 (Intervenciény | Ministerial.
' Control) Efectia el seguimiento del tramite
i hasta su conclusion.

G. FORMULARIOS
1.  No existen formularios para este procedimiento.
H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 3: Control de Procesamiento a cargoc del Encargado de
Presupuesto.

2. Tarea N° 5. Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
Financiera.

3. Tarea N° 8: Control Gerencial a cargo del Director General de Asuntos
Administrativos.

4. Tarea N° 14: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de Analisis
Juridico.

5. Tarea N° 15: Control Gerencial a cargo del Director General de Asuntos
Jduridicos.

6. Tarea N° 18: Control Gerencial a cargo del Viceministro del area solicitante.

7. Tarea N° 20: Control Gerencial a cargo del Ministro de Educacién.

8. Tarea N° 24: Control de Procesamiento a cargo del Encargado de
Presupuesto.

9. Tarea N° 25: Control de Procesamiento a cargo del Técnico de
Presupuestos.

10. Tarea N° 26:. Control de Procesamientc a cargo del Encargado de
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Presupuesto.

11. Tarea N° 30: Control Gerencial a cargo del Director General de Asuntos
Administrativos.

12. Tarea N° 33: Control Gerencial a cargo del Viceministro del area solicitante.

13. Tarea N° 35: Control Gerencial a cargo del Ministro de Educacién.

14, Tarea N° 37: Control de procesamienio a cargo del Técnico de
Presupuestos.

DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunio se presenta el diagrama de flujo SP — 02/01

VI. PROCEDIMIENTO MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS GASTO DE
INVERSION

A.

NORMAS DE OPERACION

1. Ley N° 2042 de “Administracién Presupuestaria”, de 21 de diciembre de
1999.

2. R.S. N° 225558 de 1ro. de diciembre de 2005 “Normas Basicas del Sistema
de Presupuesto”.

3. Resolucién Ministerial N° 267/2013 de 16 de mayo de 2013 de aprobacion
del Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto del Ministerio de
Educacion.

4. D.S. N° 29881 de 7 de enero de 2009 “Reglamento de Modificaciones
Presupuestarias”.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Programacion de la ejecucion presupuestaria.

2. Solicitud de ajustes y/o modificaciones al Presupuesto originalmente
aprobado.

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Modificaciones Presupuestarias debidamente aprobadas y registradas en el
SIGMA.

RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por la elaboracidén de los informes
técnicos necesarios para efectuar modificaciones al Presupuesto y de su
registro en el SIGMA.

2. La Direccion General de Asuntos Juridicos es responsable por la
elaboracién del Informe Legal y la emision de la Resolucién Ministerial que
aprueben las modificaciones presupuestarias necesarias para la ejecucién

ot
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del Presupuesto del Ministerio de Educacion.

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al no estar preestablecido el nimero de modificaciones presupuestarias que se

procesara en la gestidn fiscal, no son aplicables las férmulas para medir

anualmente los indicadores de eficacia y eficiencia del procedimiento.

. RESPONSABLE

“Responsable de
Area Solicitante
(Produccion)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TAREAS

Remite la solicitud de modificacion del

P.O.A. y Presupuesio a la Direccion
de Planificacion.

Responsable de
atender
modificaciones
en la Direccion
General de
Planificacion

| Secretaria
3 Unidad

Financiera
(Intervencion)

i

(Produccién) |

Recibe solicitud y elabora informe
técnico certificando que es factible
efectuar la modificacién del P.OA. vy
presupuesto.

Recibe de la Direccién General de
Planificacion, el Informe Técnico y
antecedentes de las meodificaciones
fisicas al POA, gasto de inversion.
Registra la documentacién e ingresa
al Despacho del Jefe de la Unidad
Financiera.

INSTRUMENTO

GENERADO

Documento de
solicitud,

Encargado de
Presupuesto
(Control)

e 'J_eernfdadd S
; Financiera

: Unidad Financier

Técnico, en su caso su aprobacion.
Remite la documentacion al Jefe de la

o aonoe
Técnico:

j
e TS TeTA SolicRud. o -
4 ! JefeFiL;r;l';:I;grge la Instruye al Encargado de Presupuesto
| (Intervencion) la verificacion de saldos |
' presupuestarios.
b Encargado de | Efectta la verificacion de los saldos
f : presupuestarios.
5 fg‘f:;fgjﬁ;‘; Remite el tramite al Técnico de
' Presupuestos. |
. Técnico de 'Elabora el Informe Técnico de las | — Informe
f 6 Presupuestos ' modificaciones presupuestarias, a Técnico
1 (Prod}flccién) novel de partida presupuestaria por
objeto del gasto.
Toma conocimiento del Informe

Lois )
(o p]

e



\ NS
AP

m:n;stem« PAG.| DE CODIGO
OGUCWIG@ MANUAL DE PROCESOS 9 12
SP 02
(Control) — Sida su aprobacion, contintia en la
. tarea N° 7. :
—~ Si no da su aprobacion, instruye su
revision al Encargado de
Presupuesto. Subsanadas las .
cbservaciones, continlia en la tarea
N° 9.
Secretaria Recibe, registra y remite Ila
| 9 Unidad documentacion a la Direccion General
Financiera de Asuntos Administrativos.
' ~ (Intervencién)
[ Secretaria | Recibe y registra la documentacion e
Direccion ingresa al Despacho del Director
' 10 General de General de Asuntos Administrativos.
Asuntos
| Administrativos
| i (Intervencidn)
1 . Toma conocimiento del Informe
Director General  Técnico y en su caso otorga su
11 de Asuntos aprobacion.
Administrativos | Deriva la documentacibn a Ila
(Control) Direccion  General de  Asuntos
Juridicos.
Secretaria Recibe, registra y envia el informe
| Direccion Técnico y sus antecedentes al Director
12 General de General de Asuntos Juridicos.
Asuntos
Administrativos
(Intervenmon)
Secretaria 'Registra e :ngresa ‘la documentacion
: Direccién al Despacho del Director General de
43 General de Asuntos Juridicos.
Asuntos
Juridicos
(intervencion)
. Toma conocimiento del tramite.
| D'rggtf\rsfnig:ral Instruye al Jefe de Analisis Juridico
14 Juridicos efectuar g lasC accmnells
: pyt correspondientes. ontinda en la
(Intervencion) Tarea 15.
 Jefe Unidad ETo.ma conocimiento del tramite y
15 Analisis Juridico | 2Signa el trabajo al F’rc.fes;onai»i
(Intervencion) Abogado para que elabore la
Resolumon Mlmsterial
Efectta el analisis de la|— Informe Legal

16

Profesional en
Analisis Juridico
(Produccién)

- documentacion presentada. ‘
 Elabora el Informe Legal y el Proyecto |
i de Resolucién Ministerial.

'~ Resolucién
Ministerial

NN
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17

18

19

21

22

25

20 |

" (Intervencién)

23

(Intervencién)

24 |

26 |

Jefe Unidad
Analisis Juridico
(Control)

| Director General

de Asuntos
Jurfdicos
(Control)

Toma conocimiento del Informe Legal |

Unidad de Analisis Juridico.

Resolucién Ministerial e Informe Legal
y en su caso, aprueba el informe.
Deriva el tramite al Director General
de Asuntos Juridicos.

y en su caso, aprueba el informe.
Deriva el tramite al Despacho del
Viceministerio correspondiente.

Secretaria
Direccidn
General de
Asuntos
Juridicos

(Intervencion)

T R os aiasadenios al Jote de 1a e ST

Bt el ardiici el Proyectode RO

Registra y envia la documentacion a
Despacho del Viceministerio
correspondiente.

 Asistente
Despacho
Viceministro

| Viceministro del
area Solicitante
(Control)

Regisia inarees i documentamon
I al Despacho del Viceministro.

Ministerial y en su caso lo firma.
Deriva el tramite al Despacho del
Ministro de Educacién. Contintla en la
Tarea 22.

gt
Despacho
Viceministro

| Despacho
Ministro

Ministro de
Educacion
(Control)

Despacho
Ministro
(intervencion)

Direccion
General de
Asuntos
Juridicos

(Intervencion)
Secretaria

 Secretaria

¢

'Registra e ingres:

Registra la documentacion y remite al
Despacho del Ministro de Educacion.

al Despacho del Ministro.

Ministerial y en su caso lo firma.

Deriva a la Direccion General de

! Asuntos Juridicos.
remite la Resolucion

Registra vy
Ministerial y antecedentes a |la
Direccién General de  Asuntos
Juridicos.

Efectia el desglose:
- Archivo DGAJ: Un ejemplar original

- Archivo Central: Tres eiemplares

documentacion

Toma conocimiento de la Resolucion
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S areangion glvna[es 7 antecedentes N
'Recibe, registra y ‘archiva un ejemplar
. Archivo Central | original de la Resolucion Ministerial y
27 | <. . . !
- (Produccion) remite un ejemplar al Equipo de
’ , Presupuesto Contmua en la Tarea 28.
Encargado de ‘Iﬂomzi co?c;mmlgnto ‘de la Resolucion
28 Presupuesto inisteria’ irmada. Y
(Produccion) Verifica a qué tipo de modificacion
presupuestaria corresponde.
B Con base en la Resolucién Ministerial, Nota para el
determina: Ministerio de
Planificacion del
.a) Si es Intrainstitucional, elabora el Desarrollo.
Encargadode | registro en el SIGMA y archiva los
: 29 Presupuestc |  antecedentes.
(Produccién)
. b) Si es Interinstitucional, elabora nota |
para remitir antecedentes al
; Viceministerio de inversion Publica |
y Financiamiento Externo.
Jefe Unidad Z;);;aa;?sg;;mlento de la nota y en su
30 Fmancrg(a Deriva al Director General de Asuntos
{Produccién) L .
Administrativos.
h " Secretaria | Registra y remite la documentacion al o
|31 Unidad Director ~ General de  Asuntos
Financiera Administrativos.
(Intervencron)
Secretaria ‘Reglstra ‘e ingresa la “documentacion
Direccién General ; al Despacho del Director General de
32 de Asuntos  Asuntos Administrativos. Contintda en
Administrativos ' la Tarea 33.
(Intervencion) o S
' “Director General | Toma conocimiento de la nota y en su
a3 de Asuntos caso la aprueba.
Administrativos | Remite los antecedentes al Despacho
~] | (Control) del Ministro de Educacion.
da ” Secretaria | Registra y remite la documentacion al | '
)f, ? Direccion Despacho del Ministro de Educacion.
tf /| a4 | Generalde
4 Asuntos
Administrativos
(!ntervencmn) !
Secretaria | Registra e ingresa la documentacieon |
35 Despacho al Despacho del Ministro de
: Ministro Educacién.
(Intervencién)
36 | Ministrode | Toma conocimiento de la nota v en su ! -
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(Controil) Instruye la remision de antecedentes
. al Equipo de Presupuesto. ;
"["""Secretaria | Registra y envia la documentacion al | '
Despacho Equipo de Presupuesto.
37 Ministro
(Intervencion)
e e e e Y envia Al e e s e e
Técnico de Viceministerio de Inversién Publica y
Financiamiento Externo, la Resolucién
38 Presupue;atos Ministerial y la documentacion de
, (Intervencién y
' Control) respaldo. .
 Efectia el seguimiento del tramite
: hasta su conclusidn.
G. FORMULARIOS
1.  No existen formularios para este procedimiento.
H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 5: Control de Procesamiento a cargc del Encargado de
Presupuesto sobre informe de modificacién presupuestaria.

2. Tarea N° 6: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
Financiera.

3. Tarea N° 10: Control de Procesamiento a cargo del Director General de
Asuntos Administrativos.

4. Tarea N° 16: Control de Procesamiento a cargo del Responsable de
Analisis Juridico en la elaboracion de la Resolucion Ministerial.

5. Tarea N° 17: Control de Procesamiento a cargo del Director General de
Asuntos Juridicos en la elaboracion de la Resolucién Ministerial.

6. Tarea N° 20: Control de Procesamiento a cargo del Viceministro del area
solicitante.

7. Tarea N° 22 Control de Procesamiento a cargo del Ministro de Educacion.

8. Tarea N° 28: Control de Procesamiento a cargo del Encargado de
Presupuesto.

9. Tarea N° 30: Control de Procesamientoc a cargo del Jefe de la Unidad
Financiera.

10. Tarea N° 33: Control Gerencial a cargo del Director General de Asuntos
Administrativos.

11. Tarea N° 36: Control Gerencial a cargo del Ministro de Educacidn.

12. Tarea N° 38: Control de procesamiento a cargoc del Encargado de
Presupuesto.

DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SP — 02/02.

=
e i
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aduecacion PROCEDIMIENTO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRAINSTITUCIONALES. INTERINSTITUCIONALES Y
PRESUPUESTO ADICIONAL DE GASTO CORRIENTE $P 02101
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. CODIGO
%ﬁéggé%gé MANUAL DE PROCESOS P‘;\G' 1335

SP /03
DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION PRESUPUESTARIA

OBJETIVOS DEL PROCESO

Establecer el procedimiento administrativo para efectuar el seguimiento y evaluacion
del Presupuesto de Ministerio de Educacién, comparando los saldos presupuestarios
con los derivados de la ejecucidn presupuestaria.

PROCEDIMIENTOS
Evaluacion y Seguimiento Presupuestario.
USUARIOS

Son Usuarios Internos la Direccién General de Asuntos Administrativos y la Direccion
General de Planificacion.

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Direccidn General de Asuntos Administrativos
B. Unidad Financiera

PROCEDIMIENTO EVALUACION Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTARIO
A. NORMAS DE OPERACION

1. R.S. 225558 de 1ro. de diciembre de 2005 “Normas Basicas del Sistema
de Presupuesto”.

2. Resolucion Ministerial 267/2013 de 16 de mayo de 2013, de aprobacion
del Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto del Ministeric de
Educacion.

B. [INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Informacion de Ejecucién Financiera.
2. Informacién Ejecucion Fisica.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Informe de Seguimiento y Evaluacién de la Ejecucién Presupuestaria
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES
1. La Unidad Financiera es responsable por efectuar el seguimiento
permanente del comportamiento de la ejecucién del presupuesto del

Ministerioc de Educacioén.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Co
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Las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y eficiencia dei
procedimiento son las siguientes:

1. Indicador de eficacia:

Informes de Ejecucion Presupuestaria
emitidos en la gestidn fiscal

Informes de Ejecucion Presupuestaria
programados en la gestidn fiscal

2. Indicador de eficiencia:

Costo incurrido en el afio

Informes de Ejecucion Presupuestario
emitidos en la gestion fiscal

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO EVALUACION Y SEGUIMIENTO

PRESUPUESTARIO
| E vvvvvvv R S e e ]N STRUM_E;I:;O_M
i N° ¢
; N RESPONSABLE TAREAS GENERADO
i frimestraiments emite ef reporte de la |- Reporte e la
i i Profesional de ! ejecucién presupuestaria del gjecucion
b1 Presupuestos Ministerio de Educacion. Efectia una presupuestaria
(Produccién) interpretacién  cualitativa de las
desviaciones encontradas.
; Con base en el reporte de ejecucion |- Informe de la
| presupuestaria, efectda un analisis de ejecucion
Encargado de ilos saldos presupuestarios y realiza presupuestaria
5 Presupuesto  una interpretacidn cualitativa de las
(Produccién y desviaciones encontradas.
Control) Emite el informe de ejecucién
presupuestaria del periodo y remite al
_ Jefe de la Unidad para firma.
e e R
' Jefe de la Unidad . . T s
3 Financiera — Si no tiene observaciones, continta

en la tarea N° 4.

(Controf) _ S tiene observaciones,  instruye |

[Y.N
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ministerion PAG.| DE CODIGO
@d(ﬂcac?ﬂﬁ MANUAL DE PROCESOS 3 3
: SP/03
las correcciones al Encargado en
Presupuesto. Procesadas las
correcciones, continlla en la tarea
N° 4,
Secretaria Registra y remite la documentacion a
: Unidad :ila Direccidbn General de Asuntos
. 4 . - - -
Financiera - Administrativos.
{Intervencion)
Secretaria |Registra la documentacion y Ila
Direccion iintroduce al despacho del Director
5 | General Asuntos | General de Asuntos Administrativos. |
Administrativos |
(Intervencién) |
| : Analiza el informe técnico:

- Si no tiene  observaciones,
coordina con la Direccién General
de Planificacién para introducir
medidas correctivas. Remite un

Director General ejemplar del informe a
d conocimiento del Ministro de
e Asuntos iy

6 Administrativos Egiu'cacron. - .

(Control) — Si tiene observaciones, instruye
las correcciones al Jefe de Ia
Unidad Financiera. Procesadas las
correcciones, coordina con la
Direccion General de Planificacién
para introducir medidas
correctivas.

G. FORMULARIOS
1. No existen formularios en el proceso.
H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 2: Control de Procesamiento a cargo del Encargado en
Presupuesto sobre reporte ejecutivo de ejecucion presupuestaria.

2. Tarea N° 3. Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
Financiera.

3. Tarea N° 6: Control Gerencial a cargo del Director General de Asuntos
Administrativos.

L. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento SP 03.
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Estado Piurinacional de Bolivia
Ministerio de Educacién
Moromboeguasu Jeroata

Yachay Kamachina
Yaticha Kamana

RESOLUCION MINISTERIAL N° 984/2014

La Paz, 12 de diciembre de 2014

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administraciéon y Control
Gubernamentales, regula los Sistemas de Administracion y cie Control de los
recursos, del Estado y su relacion con los Sistemas Nacionales de Planificacién e
Inversiéon publica, con el objeto de programar, organizar, ejecutar y controlar la
captacion y el uso eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste
oportuno de las politicas, los programas, la prestacién de servicios y los proyectos del
Sector Publico; disponer de informacién Util, oportuna, y confiable asegurando la
razonabilidad de los informes y estados financieros; lograr que todo servidor publico,
sin distincién de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos, rindiendo
cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron
confiados, sino de la forma y resultado de su aplicacién y desarrollar la capacidad
administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de los
recursos del Estado.

Que el Articulo 2 de la misma disposicion legal, sefala que los Sistemas que se
regulan son; Para programar y organizar las actividades: Programacion de
Operaciones, Organizacion Administrativa y Presupuesto; Para ejecutar las
actividades programadas; Administracion de Personal, Administracién de Bienes y
Servicios, Tesoreria y Crédito Publico y Contabilidad integrada; Para controlar la
gestion del Sector Publico: Control Gubernamental, integrado por el Control interno y
el Control Externo Posterior.

Que las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobadas
por Resolucién Suprema N° 217055 de 30 de mayo de 1997, sefala que el objetivo
general del Sistema de Organizaciéon Administrativa, es el optimizar la estructura
organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los
usuarios.

Que el inc. b) del Articulo 15 de las referidas Normas Basicas, sefiala que los

'manuales de Procesos contemplaran: la denominacion y objetivo del proceso, las

-~ normas de operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos, los diagramas
de flujo y los formularios y otras formas utilizadas.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-
SOA), aprobado mediante Resolfucion Ministerial N° 081/09 de 18 de marzo de 2009
establece la Regulacion de Analisis, Disefio e Implantacion de la Estructura
Organizacional del Ministerio de Educcion, para coadyuvar al logro de sus objetivos
institucionales y sectoriales.

Que a su vez el Articulo 8 del referido Reglamento, sefiala que la Unidad de
Recursos Humanos dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos
debe difundir, entre otros, los Manuales de Procesos y Procedimientos para su
aplicacion en el Ministerio de Educacion.

1a revoludion educativa AVANZA
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Estado Plurinacional de Bolivia

Ministerio de Educacién

Moromboeguasu Jeroata
Yachay Kamachina
Yaticha Kamana

Qué el Informe Técnico IN/DGAA/URHHDO N° 0464/2014 de 9 de diciembre de
2014, emitido por la Unidad de Recursos Humanos y Desarrolio Organizacional
dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos, sefiala que en el
marco del proceso de mejoramiento continuo y de fortalecimiento institucional del
Ministerio de Educacién (que tiene por objeto atender eficazmente los requerimientos,
necesidades y expectativas de los usuarios), se encuentra la necesidad de organizar,
optimizar y documentar los procesos y procedimientos del Sistema de presupuestos,
como elementos esenciales para el mejoramiento continuo de la gestion institucional,
debido a que facilitan la aplicacion de los mecanismos de control interno.

Que en tal sentido y ante la necesidad de implantar el Sistema de Organizacion
Administrativa en el Ministerio de Educacion, la Unidad Financiera (Equipo de
Presupuestos) realizé la actualizacién a través de ajustes y mejoras en sus
operaciones, mediante el relevamiento, analisis, optimizaciéon y formalizacién de los
Procesos y Procedimientos del Sistema de Presupuestos, tomando en cuenta la
practica que se siguen en la actualidad y las recomendaciones de la Unidad de
Auditoria Interna, efectuada mediante informe UAI INF N° 04/2014, “Primer
Seguimiento a la Implantacién de Recomendaciones al Informe UAI INF AS 01/2014.
Para tal efecto, se considero el inciso “b” del punto 15 de las Normas Basicas del
Sistema de Organizacidon Administrativa, en el cual, el manual de Procesos vy
Procedimientos desarrollados contemplan: a) La denominacioén y objetivo del proceso;
b) Las Normas de Operacién; c¢) La Descripcion del Proceso y sus Procedimientos; d)
Los respectivos diagramas de flujo; e) Formularios y otras formas utilizadas”.

Que el Informe Legal DGAJ-UAJ N° 2153/2014 de fecha 12 de diciembre de
2014, sugiere la emision de la disposicion normativa que apruebe el Manual de
Procesos y Procedimientos del Sistema de Presupuestos, por encontrarse la solicitud
justificada en el Informe Técnico IN'DGAA/URHHDO No. 0464/2014 de 9 de diciembre
de 2014, emitido por la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional,
dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos.

POR TANTO:

El Ministro de Educacion en uso de las atribuciones conferidas por el Decreto
Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009;

~RESUELVE:

N

VAL o L ARTICULO 1.- (APROBACION).- Aprobar el Manual de Procesos Yy
W\ . . “Procedimientos del Sistema de Presupuestos, que en Anexo constituye parte
1% ,,/integrante de la presente Resolucion Ministerial.

ARTICULO 2.- (DEROGATORIA).- Se deroga el Articulo 1 la Resolucion
Ministerial N° 402/2010 de fecha 7 de julio de 2010, con relacién al Manual de
Procesos y Procedimientos del Sistema de Presupuestos.

Quedando subsistentes los Manuales de Procesos de los Sistemas de:
Programacion de Operaciones, Organizacién Administrativa, Administracion de
Personal, Administracion de Bienes y Servicios, Tesoreria, Contabilidad Integrada y de
Contro! Interno Posterior — Auditoria Interna, asi como el Plan de implementacién de
los mencionados Manuales de Procesos y sus Procedimientos, aprobados mediante
Resolucién Ministerial N° 422/2010 de fecha 7 de julio de 2010.

ARTICULO 3.- (CUMPLIMIENTO).- La Direccion General de Asuntos
Administrativos a través de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo
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Ministerio de Educacién
Moromboeguasu Jeroata
Yachay Kamachina
Yaticha Kamana

% | Organizacional queda encargada de la difusién y cumplimiento del referido Manual de
Procesos y Procedimientos del Sistema de Presupuestos.

s

Registrese, comuniquese y cumplase.

-in Raquel P
: Sm\ GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICO

S
N
MINISTERIO DE EDUCACIO

Lic. Roberto Ivan Aguilar Gomez
MINISTRO DE EDUCACION

oy

-
~

la revolucion educativa AVANZA

Av.Arce No. 2147 - Teléfonos: (591-2) 2442144-2442074 + Casilla de Correo: 3116 + www.minedu.gob.bo



DIRECCION GEY'ERAL D ASUNTOS ADMINISTRATIVO =2 T NiNsTERS
UNDADDE "~ =~ -~ DELSERLS 2 0352 [ s "“,'Srrmo DE ECUCAGION
TE 3 0 06z oL :”mSU"E"m DEF DRUACKON PERDFESION..
.y D20 & 24 LRI SRR (arveasira
r‘BE':!‘!E Jatsh) <z g E p‘—EON
Do s |2 - MRS
CORKESYUNDL. _,IA Neo [ | 280
e REG, | HORA NYEDJIAT mf? W e 5%0
2 : 23
,,,,,, e Ay Z o] Edtddo Plurinacio EEm
'''' i r——— ‘ P i T e
MRISTERIG BE. EDUCACIONT ||28¢ e || nesl | e
UNIDA fot © [T zH> T
INAD ADMINISTRATIVA i EQ% Gl 0?38 »
w -3
23 ENE 2015 T 552 o
ENE z3 . ) 23 ENE 2u24
— . : b 3 '
Yo.Rbwy murea NOW L TN e | mORATTTTE T
o NOTA INTERNA e 3 N
S 2268l NI:/ME/DGAA/URRHHyDO No. L
ceioN GENEPN DE ASUNTCS ADMINIS -——g ] % =
Ypre et AN TTTRA ( ""z
o ; A 7
23 ENE 2015 a N80
_A: DIRECTORES GENERALES :; 29
GRES | HORA |t FOAI JEFES DE UNIDAD il 2 25
COORDINADORES DE PROGRAN g 7 29
r—— g ST H o
P — X
552 N De: Nicolas Torrez M. V.eyT s 29
00 g 2 3 DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS o =9
: —
@ O‘a o :;4 8 m O
€32 s mO
EFE% - ' Fecha: La Paz, 20 de enero de 2015 ‘j:) = g
Q :
3 = )  FLhew
iy de & Ref.: Difusion del Manual de Procesos y Procedimientos; dé¢lio 3
BiF ¥ i {3l =3
§x: & Sistema de Presupuesto. @ =
8% 5 3~ Q¢
0 ~9 4 . . . R A =
cfhe | Dg mi consideracién: . ‘.g m ;r.:,{;
o = 1 MO -y e
& . ud [ o < v
8- « A M o
9 Ef el marco de la Ley 1178 y sus disposiciones reglamentarias, fue actualizago ¢Piz ., ‘c‘éf’
i -4l MANnual de de Procesos y Procedimientos del Sistema de Presupuesto, docu Pﬂh g 5"(__“:‘ &x
d que fue aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 984/2014 de fecha 12/12/2014.}+ | .2
9 . S
2 1 Ef consecuencia, me es grato remitir el documento de referencia parh sii> =
P -~ ' 9 . P w' =
™~ cc]hocimiento y socializacion a sus dependientes. :__.l_ .
Ll e
= O .-
L P Cln este motivo, saludo a usted relterandole mi mayor consnderacnon Ty )
m ( = ‘» — Z ra E:
o~ === B8, | ] o Elpm s
) S 4 <z a 3 = hes QL=
g iz« = s z§88 € ) O§EA Hlig gzsﬁ
i Q= = Bl QOa« g m mg ~ RO L,TaN
7 0% = o= QEQ s F o ASh { wo Euapy
s gw wlz 35 = O POR: ™~ mZ i EESO
- ‘Cigz oo sk & |NAL FIRMAY w ,J)E—%;fé of B Ig8g
Seas TS - S w! ORW "N: eol orrez . ol g Sm
oowe & ¢ widS: HLic. T. ngﬁgs DE ASUNTOS z g Tl Izt ™ .;;(922
we e b} r =. i <56
_ accagel] BES gl g§§~ & Yow ‘é’&&&ww;‘/osﬂmm 2 m QoM b B3 (280
— -’Sfr‘—f@' gt "_‘.ﬁ A0l oz o 1| wlfereere™ ~ g-c: e T 5?%’8
< 2 @ % £ S 0O # )
oF dd §O7Er o Bl |fBEz o T & mabl as2
Q8 ¢ huizt e~ iTlRE | 3 2Rl 07 sks
p-d ML j"gckz w “) i . i '\: 0 IS :5 >
36 = LRes sy | BE g | g sl = 2
X ~ ¢ == 2 Oizl L — L 2 Cy-riliro FDUCACION
uuj (2 uJ ; = s bL - — e e e e = ST R emLLAgmr'«jurta|n?nsrn“:Aulaumtsmﬂkl
0z 2 ' DUFA(‘I?‘— Nt U UE ZLOL e b A e S RIS NS
02 & T I} DIREEZION GENERAL D 1 =<
o O ; N i, ASUNTOS JURIDICOS H NE RS ‘
uwa o~y L { . 1 b Lo v
» 2 o N i 28 ENE 2015 ! TTRES | axmms__li
> 9 H SR R =
—SZ_ % © "—‘",""‘Jf N n._\_‘_'m— X IR — i“—":‘—l JAS | /? _.s
= vAfée‘N—"zW Telefonots (591-2) 2413 J47442074 4 Cosilla de C‘orreo: 3116 - ‘vwwmnsx:z_ .4

pprpumpyRpETRMre pead =




i 3TERIO DE ECLGAGION
g DESPACHO MINISTERIAL
Estado Plurinocionol de Bolivia
Ministerio de Educacién 2 7 ENE 2015
Moromboeguasu Jeroata -
Yachay Kamachina *T?L———‘—;{)—;: NS
Yaticha Kamana ]O Q,S [ 4<( Id}(

NOTA INTERNA
NI:/ME/DGAA/URRHHyDO/INT No. 0070/2015

A: Lic. Roberto Aguilar Gomez
MINISTRO DE EDUCACION

De: Nicolas Torrez M.
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Fecha: La Paz, 20 de enero de 2015

Ref.: Difusion del Manual de Procesos y Procedimientos del
Sistema de Presupuesto.

De mi consideracion:

En el marco de la Ley 1178 y sus disposiciones reglamentarias, fue actualizado el
Manual de de Procesos y Procedimientos del Sistema de Presupuesto, documento
que fue aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 984/2014 de fecha 12/12/2014.

En consecuencia, me es grato remitir el documento de referencia para su
conocimiento y socializacion al personal del Despacho de Educacion.

Con este motivo, saludo a usted reiterandole mi mayor consideracion.

AT FOIR'
ORIGINRL: “{&; Ffocrrez M
<
ic. 2 GEN O \_DE ASUN‘O
D\RCCQS \S,T"“‘Tr OUCACK‘N

\N‘ﬂE

ACClaqc
¢.c. archivo
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Estado Plurinacional de Bolivia
Ministerio de Educacién
Moromboeguasu Jeroata
Yachay Kamachina
Yaticha Kamana

NOTA INTERNA
NI:/ME/DGAA/URRHHyDO No. 0074/2015

A: Pedro Crespo A.
VICEMINISTRO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

De: Nicolas Torrez M.
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Fecha: La Paz, 20 de enero de 2015

Ref.: Difusion del Manual de Procesos y Procedimientos del
Sistema de Presupuesto.

De mi consideracién:

En el marco de la Ley 1178 y sus disposiciones reglamentarias, fue actualizado el
Manual de de Procesos y Procedimientos del Sistema de Presupuesto, documento
que fue aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 984/2014 de fecha 12/12/2014.

En consecuencia, me es grato remitir el documento de referencia para su
conocimiento y socializacion a sus dependientes e instituciones desconcentradas.

Con este motivo, saludo a usted reiterandole mi mayor consideracion.

—-\OR:
FIRMARO
ORIGINAL los Torrez M
su
NERAL DE &
D\RECTOR N\EsTRATNOS o
M\N‘QT F et

ACClaqe
c.c. archivo
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Estado Plurinacional de Bolivia
Ministerio de Educacién
Moromboeguasu Jeroata

Yachay Kamachina
Yaticha Kamana

NOTA INTERNA
NI:/ME/DGAA/URRHHyDOI/INT No. 0072/2015

A: Jiovanny E. Samanamud Avila )
VICEMINISTRO DE EDUCACION SUPERIOR DE FORMACION
PROFESIONAL

De: Nicolas Torrez M.

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Fecha: La Paz, 20 de enero de 2015

Ref.: Difusién del Manual de Procesos y Procedimientos del
Sistema de Presupuesto.

De mi consideracion:

En el marco de la Ley 1178 y sus disposiciones reglamentarias, fue actualizado el
Manual de de Procesos y Procedimientos del Sistema de Presupuesto, documento
que fue aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 984/2014 de fecha 12/12/2014.

En consecuencia, me es grato remitir el documento de referencia para su
conocimiento y socializacién a sus dependientes e instituciones desconcentradas.

Con este motivo, saludo a usted reiterandole mi mayor consideracion.

ACClaqc
c.c. archivo
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Estado Plurinacional de Bolivia

Ministerio de Educacién
Moromboeguasu Jeroata
Yachay Kamachina
Yaticha Kamana

NOTA INTERNA

No. REG. RV o N FOQIAS

MINISTERIO DE EDUCACION
VICEMINISTERIO DE EDUC. ALTERNATIVA Y ESPFCIAL
DESPACHO VICEMINISTERIO

RE-— —~&™—7TO

23 ENE 2015

NI:/ME/DGAA/URRHHyDO/INT No. 0073/2015

De:

Fecha:

Ref.:

Noel Aguirre Ledezma )
VICEMINISTRO DE EDUCACION ALTERNATIVA'Y ESPECIAL

Nicolas Torrez M.
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

La Paz, 20 de enero de 2015

Difusién del Manual de Procesos y Procedimientos del
Sistema de Presupuesto.

De mi consideracién:

En el marco de la Ley 1178 y sus disposiciones reglamentarias, fue actualizado el
Manual de de Procesos y Procedimientos del Sistema de Presupuesto, documento
que fue aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 984/2014 de fecha 12/12/2014.

En consecuencia, me es grato remitir el documento de referencia para su
conocimiento y socializacion a sus dependientes e instituciones desconcentradas.

Con este motivo, saludo a usted reiterandole mi mayor consideracion.

ACClage
c.c. archivo
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De:

Fecha:

Ref.:

Yaticha Kamana

NOTA INTERNA

Juan José Quiroz

£ EDUCACIO™

MINISTERIO D ACION REGULAR |

Estado Plurlncmoncl de Bolivia VICEMINISTERIO DE EDUC !
Ministerio de Educacién 23 ENE 2019 '
Moromboeguasu Jeroata . ?FTF'«"N
Yachay Kamachina onAa d -4

I:/ME/DGAA/URRHHyYDO/INT No. 0071/2015

VICEMINISTRO DE EDUCACION REGULAR

Nicolas Torrez M.

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

La Paz, 20 de enero de 2015

Difusién del Manual de Procesos y Procedimientos del

Sistema de Presupuesto.

De mi consideracion:

En el marco de la Ley 1178 y sus disposiciones reglamentarias, fue actualizado el
Manual de de Procesos y Procedimientos del Sistema de Presupuesto, documento
que fue aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 984/2014 de fecha 12/12/2014.

En consecuencia, me es grato remitir el documento de referencia para su
conocimiento y socializaciéon a sus dependientes e instituciones desconcentradas.

Con este motivo, saludo a usted reiterandole mi mayor consideracion.

ACClaqe
c.c. archivo
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