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APROBACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
PRESUPUESTO.

Santisima Trinidad, 24 de Diciembre de 2025

VISTOS: la Direccion Departamental de Educacion del Beni, constituye el instrumento
Tecnico-Normativo que orienta y regula la gestion presupuestaria institucional, desde
la apertura de la gestion fiscal en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP), la formulacion,
ejecucion, modificacién, seguimiento y evaluacién del presupuesto, en articulacion
con la planificacion institucional y los instrumentos de gestién vigentes, evidencidndose
que no existe una directriz procedimental interna de la institucion.

Sifani - Elizardo Pérez sciala que las Direcciones Departamentales de Educacion -
DDE, entidades descentralizadas del Ministerio de Educacion, responsables de la
implementaciéon de las politicas educativas y de administracién curicular en el
departamento, asi como ta administracion y gestion de los recursos en el Gmbito de su
jurisdiccion, funciones y competencias establecidas en la normatividad.

La Ley 1178 - Ley de Administracion y Control Gubernamentales — SAFCO del 20 de julio
de 1990, Ley del Estatuto del Funcionario PUblico, de 22 de octubre de 1999, Decreto
Supremo N° 0813 de fecha 9 de marzo de 2011, Normas Bésicas - Sistema de
Administracion de Personal {DS-26115), Reglamento de la Carrera Administrativa del
Servicio de Educacion Publica, y siendo que la Direccién Departamental de Educacion
del Beni, es una Entidad descenirailizada conforme al “Arlicuio 2°.- (Naiuraieza juridica)
Las DDE’s establecidas en el Arliculo 78 de la Ley N° 070, son entidades publicas
descentralizadas bajo tuicion del Ministerio de Educacién y se constifuyen en personas
juridicas de derecho publico. con pafrimonio propio y autonomia de gestién
administrativa, financiera, legal y técnica, con sede en las capitales de Deparfamento
y competencia en la jurisdicciéon deparfamental

QQ;CONSIDERANDO: Que el articulo 78 de la Ley N° 070. Ley de la Educacién “Avelino

CONSIDERANDO: Que mediante INFORME TECNICO la UNIDAD DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS No. 72/202 Tomando en cuenta el Informe INJU.A.A N° 16/2024,

presentado a su autoridad en fecha 01 de julio, mismo que dice: “Considerando la
importancia de dar cumplimiento a la Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 1178
de Administracion y Confrol Gubemamentales, la Ley N° 2042 de Administracion
Presupuestaria y disposiciones complementarias, la Ley N° 777 del Sistema de
Planificacion Integral del Estado, las Normas Bdsicas del Sistema de Presupuesto, las
Normas Bdsicas de Confrol Interno y las directrices emitidas por el Ministerio de
Economia y Finanzas Poblicas, asi como la nommativa sectorial del Ministerio de
Educacidn. : .

El manual fiene caracter de cumplimiento obligatorio para todas las unidades
organizacionales de la Direccidon Departamental de Educacion del Beni que
intervienen en la gestion del presupuesto publico, y constituye referencia para procesos
de conftrol interno, auditorias intemas y externas, y acciones de transparencia y
rendicién de cuentas.
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CONSIDERANDO: Que el Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de
Presupuesto de la Direccion Departamental de Educacién del Beni constituye un
instrumento técnico-normativo adecuado y pertinente para regular la gestion
presupuestaria institucional, en concordancia con la Constitucidn Politica del Estado,
la Ley N° 1178, la Ley N° 2042, la Ley N° 777 y el Decreto Supremo N° 3407. Su estructura
responde a un enfoque por procesos, lo que permite una administracion ordenada,
frazabie y controiada de ios recursos pubiicos.

El documento define de manera clara los procesos clave del ciclo presupuestario (SP-
00 al SP-04), estableciendo objetivos, insumos, productos, responsables y controles
infernos para cada etapa, desde la apertura presupuestaria en el SIGEP hasta la
evaluacion anual del presupuesto y del POA. Esta definicion precisa reduce riesgos
operativos, fortalece el control intemo y facilita la supervisién y auditoria institucional.

Un aspecto relevante es la articulacién efectiva entre planificacién y presupuesto,

“integrando el PDES, PEI, POA y SPIE, lo que garantiza que ia asignacion y ejecucion de
recursos estén orientadas al cumplimiento de metas institucionales. Asimismo, el uso
obligatorio de los sistemas oficiales SIGEP, SISIN Web y SPIE asegura transparencia,
confiabiidad de la informacién financiera y consistencia en los registros
presupuestarios.

El manual también incorpora una gestién documental estructurada, estableciendo
tipologia, archivo fisico y digital, y reglas de custodia, lo que pemmite la trazabilidad de
cada tramite presupuestario v respalda adecuadamente los procesos de control
gubernamental. Adicionalmente, la inclusion de matrices de riesgos e indicadores
clave demuestra un enfoque preventivo y correctivo alineado con las Normas Bdsicas
de Control Interno.

En términos generales, el manual presenta solidez técnica y normativa, siendo un
instrumento idéneo para la gestion presupuestaria de la DDE Beni. No obstante, se
recomienda su actuadlizacién periédica para incorporar cambios nomativos y
fortalecer indicadores de eficiencia y eficacia presupuestaria, asegurando su vigencia
y mejora continua.

. CONSIDERANDO: Por la solicitud realizada por la Jefa de la Unidad de Asuntos
Administrativos de la D.D.E-BENL, Lic. Yerika Heredia Pessoa. efectuada mediante Informe
Técnico U.A.A. N° 72/2025 de fecha 24 de diciembre de 2024 : andlisis técnico.
Considerando la importancia de cumplir la Ley N.° 1178 de 20 de julio de 1990, de
Administracion y Control gubernamentales, la Ley N° 2042 de Administracion
Presupuestaria y disposiciones complementarias, la Ley N°® 777 del Sistema de
Planificacion Integral del Estado, las Normas Bdsicas del Sistema de Presupuesto, las |
Normas Bdésicas de Control Intemno y las directrices emitidas por el Ministerio de |
Economia y Finanzas Pablicas, Resolucion Administrativa N® DDE-BENI N° 1127-A2022 y
siendo que existen deficiencias en cuanto al procedimiento del Sistema de Presupuesto
de acverdo a INF. RELEV. UAI N°® 05/2024, de fecha 09 de septiembre de 2024, se
concluye que es necesario la implementaciéon de un Manuall.

POR TANTO:

El suscrito Director Departamental de Educacién del Beni Lic. HERLAN RUDY CALLEJAS
GOMEZ, designado como Director Departamental de Educacion del Beni
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Institucionalizado, en uso de sus legitimas atribuciones contenidas en el Art. 9° inciso

a).d) y n) del Decreto Supremo N° 0813 de 9 de Marzo del 2011, y demds normativa
vigente:

RESUELVE:

ARTICULO 1°- Aprobar el “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
PRESUPUESTO" EN SU PRIMERA VERSION para ia Direccion Departamental de Educacion
del Beni, mismo que entrara en vigencia a partir del mes de enero de 2026.

ARTICULO 2°.- El presente Manual es aplicable a: Todas las unidades organizacionales
' »de la Direccion Departamental de Educacién del Beni que formulan, ejecutan,
\\J»Supervisan o controlan el presupuesto institucional, Todos los niveles de gestion que
o bodicipon en el ciclo presupuestario:planificacion, administracion, finanzas, direcciéon
y Greas técnicas, Todas las etapas del ciclo presupuestario, desde la apertura de la
gestion fiscal hasta el cierre y evaluacion del presupuesto.
Su cumpiimiento es obligatorio para el personai de pianta, eveniuai y consuitores que
’ intervengan en los procesos senalados, conforme a las competencias que les sean

asignadas.

ARTICULO 3.-Se archive una copia de la presente Resolucion y sus antecedentes en la
Unidad de Asuntos Juridicos para fines de registro y archivo.
Registrese, Comuniquese y Archivese.

H.R.C.G.
c.bis.
Drn. Cloudio Brosiia de o Reza Sejas
IEFA DE UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICO
D.D.E. - BENI
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CAPITULO |
1. PRESENTACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Presupuesto de la
Direccion Departamental de Educaciéon del Beni constituye el instrumento técnico—
normativo que orienta y regula la gestion presupuestaria institucional, desde la apertura de
la gestién fiscal en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP), la formulacién, ejecucion,
modificacion, seguimiento y evaluacion del presupuesto, en articulacién con la planificacion
institucional y los instrumentos de gestion vigentes.

Su contenido se enmarca en la Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales, la Ley N° 2042 de Administracion
Presupuestaria y disposiciones complementarias, la Ley N° 777 del Sistema de
Planificacion Integral del Estado, las Normas Basicas del Sistema de Presupuesto, las
Normas Basicas de Control Interno y las directrices emitidas por el Ministerio de Economia

Finanzas Publicas, asi como la normativa sectorial del Ministerio de Educacion.

El manual tiene caracter de cumplimiento obligatorio para todas las unidades
organizacionales de la Direccion Departamental de Educacién del Beni que intervienen en
la gestion del presupuesto publico, y constituye referencia para procesos de control interno,
auditorias internas y externas, y acciones de transparencia y rendicion de cuentas.

CAPITULO I
2. OBJETO Y ALCANCE

El objeto del presente Manual es establecer y documentar los procesos, procedimientos,
actividades, responsabilidades, instrumentos y controles que regulan el funcionamiento del
Sistema de Presupuesto en la Direccion Departamental de Educacion del Beni,
asegurando:

» La correcta aplicacion de la normativa presupuestaria vigente.
» La consistencia entre la planificacion (PDES, PEI, POA) y el presupuesto.

« El uso adecuado de los sistemas informaticos oficiales (SIGEP, SISIN Web, SPIE,
entre otros).
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« La generacion de informacién confiable, oportuna y util para la toma de decisiones.

Alcance

El presente Manual es aplicable a:
« Todas las unidades organizacionales de la Direccién Departamental de Educacién
del Beni que formulan, ejecutan, supervisan o controlan el presupuesto institucional.
e Todos los niveles de gestion que participan en el ciclo presupuestario:
planificacién, administracién, finanzas, direccion y areas técnicas.
« Todas las etapas del ciclo presupuestario, desde la apertura de la gestion fiscal
hasta el cierre y evaluacién del presupuesto.
Su cumplimiento es obligatorio para el personal de planta, eventual y consultores que
intervengan en los procesos sefialados, conforme a las competencias que les sean
asignadas.

Alcance condicionado para proyectos de inversiéon publica

{os procedimientos relacionados con la programacion, registro, modificacion, seguimiento
gestion documental de proyectos de inversion publica, asi como el uso del sistema SISIN
Web, descritos en el presente Manual, tendran aplicacién Gnicamente cuando la
Direccion Departamental de Educacion del Beni sea habilitada formalmente como
entidad o unidad ejecutora de proyectos de inversién publica y cuente con recursos
de inversién asignados, conforme a la normativa emitida por el Organo Rector del Sistema
Nacional de Inversion Publica.

\En ausencia de dicha habilitacién y asignacion presupuestaria, estos procedimientos

ndran caracter referencial y preventivo, no siendo exigibles en la operativa regular de la
gestion presupuestaria institucional.

CAPITULO Ili
3. MARCO NORMATIVO

Norma Superior
e Constitucion Politica del Estado (CPE)

Normas Legales
e Ley N° 1178 — Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO)
e Ley N° 2042 — Administracion Presupuestaria
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e Ley N° 2137 — Modifica Ley 2042
e Ley N° 777 - Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE)
e Ley N° 1407 - Plan de Desarrollo Econémico y Social 2021-2025
* Ley 070 - Avelino Sifiani — Elizardo Pérez
* Ley de Presupuesto General del Estado

Normas Reglamentarias
e D.S. 3607 — Modificaciones Presupuestarias
e D.S. 813 - Estructura del SEP
* D.S.23318-A — Responsabilidad por la Funcién Publica
« D.S.0181 NBSABS

Normas Basicas
* NB-SP — Normas Basicas del Sistema de Presupuesto

. ¢ NB-SCR - Normas de Control Interno

Normativa del Organo Rector

» Directrices de Formulacién Presupuestaria (MEFP — anual)
» Directrices de Cierre Presupuestario

» Clasificadores Presupuestarios vigentes

e Manuales y guias del SIGEP y SISIN Web

e Manual SIGEP
s Manual SISIN Web
¢ Lineamientos SPIE

Normativa Interna

* Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto de la DDE- Beni.

CAPITULO IV
4. PRINCIPIOS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO

La gestién presupuestaria de la Direccion Departamental de Educacion del Beni se rige por
los siguientes principios, en concordancia con la normativa vigente:

* Legalidad: Todas las actuaciones se enmarcan en la Constitucion, las leyes y
disposiciones reglamentarias aplicables.

» Universalidad: El presupuesto comprende la totalidad de los ingresos y gastos
institucionales.

* Unidad: El presupuesto es Unico para la entidad, aunque esté estructurado por
programas, proyectos y actividades.
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« Integridad: Los recursos y gastos se registran por su importe total, sin compensaciones
no permitidas.

« Periodicidad: El presupuesto se formula y ejecuta para una gestion fiscal determinada.

« Articulacion Planificacién—Presupuesto: La asignacion de recursos se realiza en
coherencia con el PDES, el PEI, el POA y el SPIE.

» Transparencia y Rendicién de Cuentas: La informacion presupuestaria debe ser
clara, accesible y verificable.

» Eficiencia y Eficacia: Los recursos se asignan y ejecutan buscando el maximo logro
de resultados con el menor uso posible de recursos.

» Responsabilidad por la Funcion Publica: Los servidores que intervienen en el
Sistema de Presupuesto son responsables por sus actos, decisiones y omisiones.

» Control Interno: Los procesos presupuestarios incorporan controles preventivos,
detectivos y correctivos.

CAPITULO V
5. ACTORES INSTITUCIONALES Y RESPONSABILIDADES

A continuacién, se definen los principales actores que intervienen en el Sistema de
Presupuesto y sus responsabilidades generales:

2.1 Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) / Direccion Departamental

* Aprobar el presupuesto institucional y sus modificaciones, en el marco de la normativa
vigente.

Suscribir el Acta de Apertura Presupuestaria de la gestion fiscal.
Aprobar el Anteproyecto de Presupuesto y autorizar su remisién al Organo Rector.

Disponer las medidas correctivas derivadas del seguimiento y la evaluacién del
presupuesto.

5.2 Responsable / Unidad de Planificacién

» Coordinar la articulacién entre el PDES, el PEI, el POA, el presupuesto y el SPIE.

e Analizar las directrices de formulacién presupuestaria emitidas por el Organo Rector.
e Coordinar la elaboracion, consolidacion y actualizacién del POA institucional.

« Participar en la formulacion, modificaciéon y seguimiento del presupuesto.

o Elaborar informes de consistencia y seguimiento fisico—financiero.
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5.3 Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

« Estimar los recursos a inscribir en el presupuesto, de acuerdo al Art. 15 del RE-SP.

Definir, junto con las subdirecciones y unidades operativas, la estructura programatica
del presupuesto (Art. 16 RE-SP).

» Disponer las medidas administrativas para ajustes en la ejecucion del gasto y
modificaciones presupuestarias (Arts. 22 y 23 RE-SP).

» Preparar la informacién mensual de la ejecucion presupuestaria y remitirla para su
evaluacion y posterior envio al MEFP (Art. 24 RE-SP).

* Promover acciones administrativas para el cumplimiento del POA vy, si corresponde,
responsabilidades y sanciones (Art. 25 RE-SP).

5.4 Unidad de Asuntos Administrativos — Area de Presupuesto / Técnico de
Presupuesto

* Verificar la disponibilidad y composicion de los recursos institucionales.
 Formular, registrar y actualizar el presupuesto institucional en el SIGEP.
* Emitir certificaciones presupuestarias.

» Coordinar y registrar modificaciones presupuestarias.

e Participar en el cierre presupuestario y la elaboracion de reportes.

2.5 Servidor designado por el Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos para
operar SIGEP (Técnico de Presupuesto / Técnico Administrativo)

¢ Configurar la gestion fiscal, unidades ejecutoras y estructura programatica en el SIGEP.
e Administrar usuarios y perfiles vinculados al médulo de presupuesto.
« Brindar soporte técnico en el uso del SIGEP y otros sistemas vinculados.

5.6 Responsable SISIN Web / Servidor(es) designado(s) por la DDE para la
administracién de sistemas (SIGEP, SISIN, SPIE)

Registrar y actualizar la informacién de proyectos de inversién en SISIN Web.
Coordinar con el Responsable / Unidad de Planificacién la integracion de los proyectos
en el POA y el presupuesto.

5.7 Responsable del SPIE / Servidor(es) designado(s) por la DDE para la
administracién de sistemas (SIGEP, SISIN, SPIE)

» Coordinar el registro de metas, indicadores y avances en el SPIE.

» \Verificar la coherencia entre los avances fisicos registrados y la ejecucion
presupuestaria.

5.8 Unidades Operativas

e Formular y remitir sus requerimientos (acciones de corto plazo, metas, memorias de
calculo).
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e« Ejecutar el presupuesto asignado, en coordinacion con las unidades administrativas y
financieras.

e Proporcionar informacién para el seguimiento y evaluacién del presupuesto.

5.9 Unidad de Asuntos Juridicos

Emitir criterios legales en los procedimientos que lo requieran (en especial modificaciones
presupuestarias, convenios y otros).

5.10 Unidad de Auditoria Interna

» Evaluar el disefio y la eficacia de los controles internos del Sistema de Presupuesto.
 Formular recomendaciones para el mejoramiento continuo de los procesos.

CAPITULO VI
6. CICLO PRESUPUESTARIO INSTITUCIONAL

El ciclo presupuestario de la Direccién Departamental de Educacién del Beni comprende
las siguientes etapas:

Apertura Presupuestaria en el SIGEP: habilitacion de la gestion fiscal,
configuracion inicial de la estructura institucional y parametros presupuestarios.

Formulacién del Presupuesto: elaboracion del POA, estimacion de recursos,
programacioén del gasto y aprobacion del anteproyecto.

6.3. Aprobacion del Presupuesto: validacion institucional y aprobacion por la instancia
competente, en coordinacién con el Organo Rector.

6.4. Ejecucion Presupuestaria: registro y control de las fases de certificacion,
compromiso, devengado y pago, en concordancia con la normativa aplicable.

Modificaciones Presupuestarias: ajustes al presupuesto aprobado, bajo las
modalidades y procedimientos establecidos por la normativa vigente.

Seguimiento y Evaluacién: andlisis periddico del grado de ejecucion
presupuestaria y de cumplimiento de metas fisicas, articulando informacion del
SIGEP, SPIE y otros sistemas.

6.7. Cierre Presupuestario: procesos de registro y conciliacién final, reversion de
saldos y elaboracion de reportes de cierre.

6.8.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO
MPPSP-DDE-BENI

« Procesos Estratégicos

» Procesos Sustantivos

* Procesos de Apoyo
o Asesoria Juridica.

o Auditoria Interna.

\8.1.1 Objetivo

8.1.2 insumos

o SP-00: Apertura Presupuestaria en el SIGEP.

o SP-01: Formulacién del Presupuesto.
. o SP-02: Ejecucion Presupuestaria.

o SP-03: Modificaciones Presupuestarias.

o Transparencia y Acceso a la Informacion.
o Gestidn de Sistemas (SIGEP, SISIN Web, SPIE y otros sistemas informaticos).
o Gestion Documental institucional.
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CAPITULO VI

7. MAPA DEL SISTEMA DE PROCESOS

El Sistema de Presupuesto se organiza en tres tipos de procesos:

o Direccién y conduccion del Sistema Presupuestario institucional.

o SP-04: Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria.

A continuacion, se describen los procesos que conforman el Sistema de Presupuesto de la
Direccién Departamental de Educacion del Beni.

8.1 PROCESO SP-00: APERTURA PRESUPUESTARIA EN EL SIGEP

«%/ Establecer el procedimiento administrativo y técnico para la apertura de la gestion fiscal
y del presupuesto institucional en el SIGEP, en cumplimiento de las directrices emitidas
por el Organo Rector del Sistema de Presupuesto.
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+ Nota oficial del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas que comunica la apertura
de la gestion fiscal y las directrices de formulacién presupuestaria.

e Estructura organizacional y programatica vigente de la entidad.

« Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto de la DDE-Beni.

» Listado de usuarios y perfiles autorizados en el SIGEP.

8.1.3 Productos

» Gestion fiscal habilitada en el SIGEP para la DDE-Beni.
« Estructura programatica y unidades ejecutoras configuradas en el SIGEP.
. + Acta de Apertura Presupuestaria de la gestion.

» Comunicacién institucional sobre la apertura de la gestién presupuestaria.

8.1.4 Areas que intervienen

e Direccién Departamental (MAE).

Responsable / Unidad de Planificacion.

Unidad de Asuntos Administrativos.

Unidad de Asuntos Administrativos — Area de Presupuesto / Técnico de Presupuesto.
Unidad de Sistemas / Responsable SIGEP.

8.1.5 Descripcién del Procedimiento

= INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Recibir la nota oficial del Organo Rector
Responsable / que comunica la :_:\pertura de la ggstlon Reglstrlc? de
1 | uridad de fiscal y las directrices de formulacién. recepcion y
Planificacién Registrar su ingreso y remitir copia a la distribucion de la
Unidad de Asuntos Administrativos, y nota oficial.

Unidad de Sistemas.

Analizar los lineamientos y disposiciones
contenidas en la nota, identificando
requerimientos para la estructura
programatica y metas de la nueva gestion.

Responsable /
2 | Unidad de
Planificacion

Informe interno de
analisis de
lineamientos.
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Responsable /
Unidad de
Planificacion,
Unidad de
Asuntos
Administrativos

Realizar reunién de coordinacién para
definir la estructura programatica
institucional a habilitar en el SIGEP
(programas, proyectos, actividades,
fuentes y organismos financiadores), en
coherencia con el PEl y el POA.

Acta de
coordinacion
técnica / matriz de
estructura
programatica.

Servidor
designado por el
Jefe de la Unidad
de Asuntos
Administrativos
para operar
SIGEP (Técnico
de Presupuesto /
Técnico
Administrativo)

Configurar en el SIGEP la gestion fiscal,
la entidad, las unidades ejecutoras, la
estructura programatica y demas
parametros requeridos por el sistema, de

acuerdo con la informacién proporcionada.

Reporte 0
evidencia de
configuracion en
SIGEP.

Responsable /

Verificar en el SIGEP que la estructura

Unld_ad d? configurada sea consistente con el PEIl, el | Informe de
Planificacién y + - 1 G,
Uriidad da POA y la normativa vigente. De existir verificacion y
inconsistencias, formular observaciones al | observaciones.

SR Responsable SIGEP
Administrativos P '
Servidor
designado por el
Jefe de la Unidad
de Asuntos Atender las observaciones recibidas y .

L. . . a . Configuracion
Administrativos realizar los ajustes necesarios en el :

ajustada en

para operar SIGEP hasta que la estructura SIGEP

SIGEP (Técnico
de Presupuesto /
Técnico
Administrativo)

programatica quede validada.

Responsable /
Unidad de
Planificacion y
Unidad de
Asuntos
Administrativos

Elaborar el proyecto de Acta de Apertura
Presupuestaria, consignando gestion,
base legal, estructura programatica
habilitada y responsabilidades de las
unidades. Remitir el proyecto a la
Direccién para su revision y firma.

Proyecto de Acta
de Apertura
Presupuestaria.
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Revisar el proyecto de Acta de Apertura Acta de Apertura
Direccién Presupuestaria. Si esta conforme, Presupuestaria
8 | Departamental suscribirla; de existir observaciones, firmada, o
(MAE) devolver a la Unidad de Planificacién para | devolucién con
ajuste. observaciones.

Responsable /

Registrar y archivar el Acta original
firmada. Remitir copia a la * Unidad de

Acta archivada y

- Umd?d d? Asuntos Administrativos, y Unidad de distribuida.
Planificacién .
Sistemas.
Emitir comunicacion oficial a todas las
Unidad de unidades organizacionales, informando la | Circular o
Asuntos apertura de la gestion fiscal y las comunicado
Administrativos instrucciones generales para la institucional.
formulacién y ejecucion del presupuesto.
Servidor
designado por el
Jefe de la Unidad . : :
Verificar que los usuarios autorizados
de Asuntos i
- g . cuenten con los perfiles necesarios en el Reporte de
Administrativos o 4
11 SIGEP para operar en la nueva gestion usuarios
RIS Mt (presupuesto, contabilidad, tesoreria habilitados
SIGEP (Técnico e‘:c : : : : '
de Presupuesto / G
Técnico
Administrativo)
Unidad de
Asuqtqs . Confirmar que la gestion fiscal se Constancia
Administrativos — : . .
encuentra abierta y operativa en el interna de
12 | Area de . s
SIGEP, informando a la Direccién y a la apertura
Presupuesto / S =L Ay .
A Unidad de Planificacion. operativa.
Técnico de
Presupuesto

SP0C000OODPRPOPOGEOOIOROINOIOTRDSBTOOGOIOGMGOOIOGVONONOGOIONONIOIOIINNNGDD

8.1.6 Controles Internos Asociados

Verificacién de la coherencia entre la estructura programatica configurada y la
planificacion institucional aprobada.

Control de la existencia del Acta de Apertura suscrita por la Direccién.
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* Verificacién de que soélo usuarios autorizados cuenten con perfiles activos en el SIGEP.
* Archivo adecuado (digital y fisico) de la documentacién de respaldo del procedimiento.
8.2 PROCESO SP-01: FORMULACION DEL PRESUPUESTO

8.2.1 Objetivo del Proceso

Definir los procedimientos técnicos, administrativos y normativos necesarios para la
formulacién del presupuesto institucional, integrando la planificacion (PDES, PEI, POA), la
estimacion de recursos, la programacion del gasto, la articulacion con SISIN Web para
proyectos de inversion y la aprobacion del anteproyecto presupuestario institucional, en
cumplimiento de las directrices del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MEFP).

. 8.2.2 Insumos

* Directrices de formulacién presupuestaria emitidas por el MEFP.
e PEl vigente.

* ACP y requerimientos de las unidades operativas.

» Clasificador Presupuestario vigente.

e Techos presupuestarios emitidos por el TGN.

* Reglamentos internos y normativa sectorial del Ministerio de Educacién.
e Lineamientos del SPIE para indicadores y metas.

» Documentacion de proyectos de inversion (SISIN Web).

8.2.3 Productos (Salidas del Proceso)
e POA anual aprobado.

e Matriz POA-Presupuesto.

* Presupuesto institucional consolidado.

» Anteproyecto de Presupuesto aprobado mediante RA.
* Envio del anteproyecto al MEFP.

* Registro del presupuesto en SIGEP.

* Programacién de proyectos de inversion en SISIN Web.

8.2.4 Areas que intervienen
» Direccién Departamental (MAE).

 Responsable / Unidad de Planificacion.
e Unidad de Asuntos Administrativos.
» Unidad de Asuntos Administrativos (servidor designado para el SIGEP / Técnico de

Presupuesto)

CORPP0DOPODNROEDITETOHNINRIOIDNONIOBTOGSEOIDIOBEONIOBGOIOGIEOIBDOEOOIIONOGODNOSDS
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Unidad de Asuntos Administrativos (responsable de tesoreria/pagos que designe el
Jefe de Unidad)

Responsable de Proyectos / Unidad de Planificacién (servidor designado para SISIN

Web)

Unidades Operativas.

8.2.5 Subprocesos que integran sp-01
SP-01.1 - Analisis de Directrices del MEFP

1.

-

SP-01.2 — Elaboracién del POA (Articulacion PDES—-PEI-SPIE)

SP-01.3 — Estimacion de Recursos Institucionales

SP-01.4 — Programacion del Gasto

SP-01.5 — Validacion y Aprobacién del Anteproyecto Presupuestario

SP-01.6 — Programacion de Proyectos de Inversién en SISIN Web

SP-01.1 - ANALISIS DE DIRECTRICES DE FORMULACION PRESUPUESTARIA (MEFP)

Objetivo

Analizar, interpretar y socializar las directrices emitidas por el MEFP para iniciar la

INSTRUMENTO
o
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Responsable / Unidad Bemblr' LHIOEMIERS, ln.struc.jtwos y Registro de
1 ; 5 lineamientos del MEFP; registrar su .
de Planificacion - recepcion
recepcion.
Responsable / Unidad i ; I:neam!eqtos Informe
2 ) i macroecondmicos y limites e
de Planificacion : preliminar
presupuestarios.
: Analizar restricciones normativas, | Resumen
Responsable / Unidad Lk i
e prohibiciones, techos de gasto, | técnico
de Planificacion : . .
fuentes y organismos financiadores. | normativo
Responsable / Unidad | Socializar lineamientos con la | Acta de
de Planificaciéon Direccion y Unidades Operativas socializacion
Lsociafts) Validar criterios y autorizar inicio de | Autorizacion
5 Departamental de ; !
> la formulacion interna
Educacién
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Objetivo

Procedimiento

SP-01.2 - ELABORACION DEL POA (ARTICULACION PDES-PEI-SPIE)

Desarrollar el POA institucional integrando el PDES, el PEI, los lineamientos del MEFP, los
reportes SPIE y los requerimientos de las unidades operativas.

INSTRUMENTO
. LE
N RESPONSAB TAREAS GENERADO
1 Responsable / Unidad de | Solicitar a las unidades sus Nt s solictid
. Planificacion acciones de corto plazo (ACP)
2 Unidades Operativas .Em."ar Propussies s A © Formularios ACP
indicadores

Responsable / Unidad de | Revisar consistencia PEI-POA- | Informe de
Planificacion Presupuesto consistencia
Responsable / Unidad de | Elaborar matriz POA- | Matriz POA-
Planificacién Presupuesto PRES

5 Responsgble £ Umaac te Verificar indicadores y metas !Vlaltnz -
Planificacion indicadores

6 Director(a) Departamental | Aprobar el POA final mediante | POA aprobado
de Educacién Resolucién Administrativa. mediante RA

Objetivo
z\Determinar la disponibilidad total de recursos institucionales (TGN, recursos propios,
Ztonaciones u otros).

Procedimiento

SP-01.3 - ESTIMACION DE RECURSOS INSTITUCIONALES

RESPONSABLE

TAREAS

INSTRUMENTO

GENERADO

Unidad de Asuntos
Administrativos

Verificar recursos
asignados por el TGN

Cuadro de asignacion
TGN
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2 Unid?q de {\suntos Estimar ingresos propios (si Guadro de Ingresos
Administrativos corresponde)
Servidor designado por el
Jefe de la Unidad de

; Asuntos Administrativos Registrar previsiéon de Registro SIGEP-
para operar SIGEP recursos en SIGEP Recursos
(Técnico de Presupuesto
/ Técnico Administrativo)
Unidad de Asuntos

4 Administrativos + Validar disponibilidad total A ——
Responsable / Unidad de | de recursos
Planificacion

SP-01.4 - PROGRAMACION DEL GASTO

Objetivo

= INSTRUMENTO
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Responsable / Unidad de | Definir estructura "
1 A . it Estructura programatica
Planificacion programatica
2 Umd.ac.l de {\suntos Asignar partic‘las Cuadro de pariidas
Administrativos presupuestarias

Unidades Operativas

Enviar memoria de calculo

Memorias de célculo

Unidad de Planificacion +
Unidad de Asuntos
Administrativos

Consolidar presupuesto de
gastos

Anteproyecto de
presupuesto

Servidor designado por el
Jefe de la Unidad de
Asuntos Adm. para
operar SIGEP (Técnico
de Presupuesto / Técnico
Administrativo)

Registrar presupuesto en
SIGEP

Formulacion SIGEP
registrada
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SP-01.5 — VALIDACION Y APROBACION DEL ANTEPROYECTO PRESUPUESTARIO

Objetivo

Validar, ajustar y aprobar el Anteproyecto de Presupuesto institucional para su

envio al MEFP.

Procedimiento

de Educacion

Administrativa

¥ INSTRUMENTO
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO
1 Responsable / Unidad de | Presentar anteproyecto a la Informe de
Planificacion MAE presentacion
Director(a) Departamental Reylrcsar e! antepr_oyecto y .
2 ; solicitar ajustes si Observaciones
de Educacion
corresponde.
3 Responsable / Unidad de Subsanar observaciones y Version final
Planificacion consolidar version final. corregida
" Aprobar anteproyecto
Gireciorta) eparamental mediante Resolucion RA de aprobacién

Responsable / Unidad de
Planificacion

Enviar anteproyecto al MEFP

Constancia de envio

SP-01.6 - PROGRAMACION DE PROYECTOS DE INVERSION EN SISIN WEB

Objetivo

Programar los proyectos de inversion a través del SISIN Web, cumpliendo la normativa del

VIPFE y registrando su presupuesto correspondiente en el SIGEP.

bajo la Unidad de Asuntos
Administrativos y/o
Planificacion

Web

INSTRUMENTO
RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Servidor designado para
proyectos de inversion
(Planificacion / Proyectos) | Registrar proyecto en SISIN Ficha de

preinversion/inversion
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Unidad Técnica / Unidad Elaborar estudios técnicos,
2 | Operativa responsable del | TDR y documentacion Estudio técnico

proyecto requerida por normativa
Servidor designado para
proyectos de inversion

3 (Planificacion / Proyectos) | Actualizar estados, validar

bajo la Unidad de Asuntos | montos y reportar en SISIN.
Administrativos y/o

Registro SISIN

Planificacion
; Integrar el proyecto al POA y
4 ResPonsgt?le nieiad sie articular con la Matriz POA—- Matriz POA-Inversién
Planificacion i
Inversion.
. Servidor designado por el

usisde 3 Linidad gia Registrar el presupuesto del
Asuntos Administrativos 9 b P

. ara operar SIGEP proyecto en SIGEP (FF-OF- | Registro SIGEP
4 4 Partidas).

(Técnico de Presupuesto /
Técnico Administrativo)

8.2.6 Salidas Del Proceso Sp-01 (Consolidadas)

« POA final aprobado.

« Presupuesto institucional programado en SIGEP.

« Anteproyecto aprobado mediante RA.

« Envio formal al MEFP.

» Proyectos de inversion registrados y validados en SISIN Web.
~ « Articulacion PDES-PEI-POA-Presupuesto—SPIE.

» Matrices técnicas (ACP, POA-PRES, indicadores, inversion).

PROCESO SP-02: EJECUCION PRESUPUESTARIA

8.3.1 Objetivo del Proceso

Establecer el procedimiento técnico, administrativo y normativo para la ejecuciéon del
presupuesto institucional, desde la solicitud de gasto hasta el pago, garantizando el
registro en todas sus fases (certificacion, compromiso, devengado y pago), conforme al
marco legal vigente y a las funcionalidades obligatorias del SIGEP.




de Presupuesto /

.. resupuestaria.
Técnico de Presupuesto i
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Unidad de Asuntos ; : -
. . Verificar disponibilidad de
Administrativos — Area . .
3 recursos y afectacion Informe preliminar

Responsable / Unidad Determinar si requiere
de Planificacion reprogramacion del POA.

Criterio técnico

SP-03.2 — ANALISIS TECNICO (PLANIFICACION)

Objetivo

modificacion presupuestaria.

Procedimiento

. Emitir informe técnico conforme a normativa, evaluando la pertinencia y el impacto de la

RESPONSABLE TAREAS

INSTRUMENTO
GENERADO

Responsable / Unidad Evaluar coherencia con
de Planificacion POA, PEl y PDES.

Informe técnico

Determinar partidas

SP-03.3 - INFORME LEGAL (CUANDO APLIQUE)
Objetivo
Garantizar la legalidad y viabilidad normativa de la modificacién.

Procedimiento

Responsable / Unidad . . Clasificacion de la
2 | de Planificacion invluciHEDaR Y tio de modificacion
modificacion (DS 3607).
3 Responsable / Unidad ?jr:sst:rgz:‘r)lz(:i’OA— Nueva matriz POA-
de Planificacion P PRES
corresponde).
Responsable / Unidad Verificar si el cambio afecta _
. 3 fm%s 4 de Planificacion metas e indicadores (SPIE). RS
":;‘:;g\ r'.
S
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NUNIg?

8.3.2 Insumos

Presupuesto aprobado y registrado en SIGEP.

Memorias de calculo de las unidades operativas.

Documentacién de respaldo del requerimiento (carta, solicitud, solicitud de compras,
etc.).

Cotizaciones, proformas, informes técnicos o TDR (seguln corresponda).
Contratos, érdenes de compra/servicio o documentos equivalentes.

Informe de conformidad.

Documentacién para pago (factura, planilla, comprobantes, etc.).

8.3.3 Productos (Salidas del Proceso)

Certificaciones presupuestarias emitidas.

Compromisos formalizados en SIGEP.

Devengados registrados y respaldados.

Pagos ejecutados conforme a normativa.

Archivo documental digital y fisico completo.

Conciliacion periodica presupuesto—tesoreria—contabilidad.

%R.3.4 Areas que intervienen

Unidades Operativas.

Unidad de Asuntos Administrativos.

Unidad de Asuntos Administrativos / Presupuesto.
Tesoreria.

Contabilidad.

Responsable SIGEP.

Unidad Juridica (cuando corresponde).

~N 8.3.5 SUBPROCESOS DEL SP-02
El proceso de ejecucion presupuestaria se divide en:

SP-02.1 - Solicitud y Certificacion Presupuestaria

SP-02.2 — Compromiso Presupuestario

SP-02.3 — Devengado y Conformidad

SP-02.4 — Pago

SP-02.5 — Cierre y conciliacion presupuestaria (dentro de la gestion)

SP-02.1 — SOLICITUD Y CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
Objetivo

Emitir la certificacion presupuestaria que garantiza la existencia de recursos antes de
contraer gastos, conforme al Art. 16 de la Ley 2042.
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Procedimiento
2 INSTRUMENTO
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Solicitar requerimiento de gasto
1 | Unidad Operativa con justificacion y memoria de | Solicitud de gasto
calculo.
Jefe de la Unidad de NSEE | JOGUEEIRCRN 08| e
2 i . respaldo (proformas, informe o !
Asuntos Administrativos BT | . administrativo
técnico, justificacion).
Unidad de Asuntos
3 Administrativos — Area de | Verificar saldo disponible en la | Verificacion de
Presupuesto / Técnico de partida y fuente. saldo SIGEP
Presupuesto
Unidad de Asuntos
4 Administrativos — Area de Emitir Certificacion | Certificacion
Presupuesto / Técnico de Presupuestaria (fisica o digital). | Presupuestaria
Presupuesto
Servidor designado por el
Jefe de la Unidad de
Asuntos Administrativos Registrar la certificacién en Registro SIGEP —
para operar SIGEP SIGEP. Certificacién
(Técnico de Presupuesto /
Técnico Administrativo)

SP-02.2 - REGISTRO DEL COMPROMISO
. Objetivo

Formalizar la obligacién de gasto mediante contrato, orden de compra o documento
equivalente, registrando el compromiso en SIGEP.

INSTRUMENTO
o
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Unidad de ARumias Generar Ordet'n. de Orden de B
1 A g Compra/Servicio o contrato compra/servicio o
Administrativos :
segun DS 0181. contrato

XXX ARRRRRRR R AR R R A AL AL A 0 B
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Unidad de Asuntos Revisar legalidad de contratos
2 o ; Informe legal
Juridicos (si corresponde).
Unidad de Asuntos
Administrativos — Area de Verificar coherencia con la es Ls
3 oo = i Validacion
Presupuesto / Técnico de certificacion.
Presupuesto
Servidor designado por el
Jefe de la Unidad de
4 Asuntos Administrativos Registrar compromiso en Registro SIGEP -
para operar SIGEP SIGEP. Compromiso
(Técnico de Presupuesto /
Técnico Administrativo)

SP-02.3 - REGISTRO DEL DEVENGADO Y CONFORMIDAD

Objetivo

o F rocedimiento

»Registrar el devengado cuando el bien o servicio fue entregado/realizado, respaldado por
“#yforme de conformidad.

N° | RESPONSABLE

TAREAS

INSTRUMENTO
GENERADO

1 | Unidad Operativa

Recepcionar bien o servicio y
elaborar Informe de
Conformidad.

Informe de conformidad

documento de cobro.

Comisicn de Verificar entrega conforme a
2 | Recepcion (si g Acta de recepcion
' contrato/orden.
aplica)
ill
Proveedor Fiateniarfaciurs; pania b Factura/planilla

Unidad de Asuntos
Administrativos —
Area Contable

Revisar documentacién y
registrar devengado en
SIGEP.

Registro SIGEP —
Devengado

Unidad de Asuntos
Administrativos

Autorizar paso al médulo de
pago.

Aprobacién financiera
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SP-02.4 - PAGO

Objetivo

Efectuar el pago al proveedor, servidor u otra entidad, de acuerdo con la normativa
vigente y los registros SIGEP.

Procedimiento

RESPONSABLE

TAREAS

INSTRUMENTO
GENERADO

Unidad de Asuntos
Administrativos —
Area de Tesoreria /
Pagos

Verificar disponibilidad de caja y
documentos.

Validacién de pago

Unidad de Asuntos
Administrativos —
Area de Tesoreria /
Pagos

Elaborar orden de pago en
SIGEP.

Orden de pago SIGEP

Unidad de Asuntos
Administrativos —
Area de Tesoreria /
Pagos

Realizar transferencia bancaria
0 pago correspondiente.

Comprobante bancario

Unidad de Asuntos

Registrar operacion en libros

Administrativo

4 | Administrativos — ortabing Registro contable
Area Contable ’
§ |RISiNG Archivar legajo fisico y digital. | Carpeta del tramite

Objetivo

#£P-02.5 - CIERRE Y CONCILIACION PRESUPUESTARIA DENTRO DE LA GESTION

Realizar conciliaciones periddicas y cierre operativo previo al cierre presupuestario anual.

Procedimiento

INSTRUMENTO
N° RESP_ONSABLE TAREAS GENERADO
Unidad de Asuntos Con‘cmar mensualmen_t K Informe de
" Administrati cenificados, campromisos, conciliacion
kel devengados y pagos.
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Unidad de Asuntos = .
2 | Administrativos — Area 822?;';2 J:glstros SIGEP- | (5 jadre de cuentas
Contable '
Unidad de Asuntos —_—
3 | Administrativos — Area de Conciliar SIGEP-bancos. g::::'ria:“’”
Tesoreria / Pago
Unidad de Asuntos
d Administrativos — Area de Emitir reporte mensual de Rubaitis st
Presupuesto / Técnico de ejecucion presupuestaria. P
Presupuesto
5 Director(a) Departamental de Revisar resultados y Informe de
Educacion adoptar medidas. seguimiento
. 8.4 PROCESO SP-03: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS (D.S. 3607)

8.4.1 Objetivo del Proceso

Establecer los procedimientos técnicos, administrativos y normativos para gestionar las

modificaciones presupuestarias que se requieran durante la ejecucion del presupuesto

b Mstitucional, en el marco del DS 3607, la Ley 2042, la Ley 777, las Normas Basicas del
Sistema de Presupuesto y los lineamientos del MEFP.

8.4.2 Insumos

« Presupuesto aprobado y registrado en SIGEP.

» Necesidades institucionales operativas o emergentes.
« Requerimientos de las unidades operativas.

« Informe técnico de Planificacion.

« Informe legal (si corresponde).

« RA de aprobacion de la modificacion.

e« Formularios oficiales del MEFP para modificaciones.

78.4.3 Productos

» Modificacion presupuestaria aprobada mediante RA.

» Registro de modificacion en SIGEP.

e Reprogramacion del POA (si aplica).

e Actualizacién de metas e indicadores del SPIE (cuando corresponda).

« Ajuste de partidas, fuentes, organismos financiadores y estructura programatica.

8.4.4 Areas que intervienen

» Unidades Operativas.

+ Responsable / Unidad de Planificacion.

« Unidad de Asuntos Administrativos.

¢ Unidad de Asuntos Administrativos / Presupuesto.
« Responsable SIGEP.

« Unidad Juridica (cuando se requiera).
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« Direccién Departamental (MAE).
« Responsable del SPIE (si corresponde).

8.4.5 tipos de modificaciones presupuestarias segun ds 3607
1. Intrainstitucionales
o Transferencias entre partidas.
o Reasignaciones internas dentro de la misma fuente.
2. Interinstitucionales
o Ampliaciones o reducciones por traspasos entre entidades.
3. Presupuesto Adicional
o Incremento por incremento real de ingresos o saldos de caja.
4. Reprogramacion del POA - Presupuesto
o Ajuste de metas, ACP y presupuesto programado.
5. Modificaciones para Proyectos de Inversion (VIPFE — SISIN Web)
o Cambios de estructura financiera.
o Ajuste de montos en SISIN Web.
o Integracion SIGEP - SISIN.

El proceso se divide en cinco subprocesos:
1. SP-03.1 - Identificacion y Solicitud de Modificacion
2. SP-03.2 — Analisis Técnico (Planificacién)
3. SP-03.3 - Informe Legal (cuando aplique)
4. SP-03.4 — Aprobacion de la Modificacién mediante RA
5. SP-03.5 - Registro en SIGEP y Ajuste del POA/SPIE

SP-03.1 — IDENTIFICACION Y SOLICITUD DE MODIFICACION

. Objetivo

Iniciar formalmente el tramite de modificacién presupuestaria a requerimiento de las
unidades operativas o de la autoridad superior.

Procedimiento
/

INSTRUMENTO
o
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO

Identificar necesidad de
modificacion (insuficiencia de
partidas, nuevas actividades,
ajustes).

1 | Unidad Operativa Nota de solicitud

Jefe de la Unidad de Verificar documentacion de

N s Informe administrativo
Asuntos Administrativos | respaldo. =0
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Unidad de Asuntos

de Planificaciéon

reprogramacioén del POA.

3 recursos y afectacién Informe preliminar
de Presupuesto / resuBaETTA
Técnico de Presupuesto P P '
ble / Uni i i i b
4 Responsable / Unidad Determinar si requiere Criterio técnico

SP-03.2 - ANALISIS TECNICO (PLANIFICACION)

Objetivo

. Emitir informe técnico conforme a normativa, evaluando la pertinencia y el impacto de la

modificacion presupuestaria.

Procedimiento

N° RESPONSABLE

TAREAS

INSTRUMENTO
GENERADO

‘ } Responsable / Unidad
de Planificacién

Evaluar coherencia con
POA, PEl y PDES.

Informe técnico

Responsable / Unidad

Determinar partidas

Clasificacion de la

2 : § involucradas y tipo de ; .
de Planificacion modificacion (DS 3607). modificacion
5 | Responsable / Unidad l;jr L;sst:run;::‘r)lz(;OA— Nueva matriz POA-
de Planificacién P PRES
corresponde).

._ W 4 Responsable / Unidad
% % de Planificacién

D
oW

Verificar si el cambio afecta

metas e indicadores (SPIE).

Revision SPIE

£ 5
&%
o

QT

"‘:‘. 2,
& p s

SP-03.3 — INFORME LEGAL (CUANDO APLIQUE)

Objetivo

Garantizar la legalidad y viabilidad normativa de la modificacion.

Procedimiento
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INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO
1 Unl_da)d de Asuntos Revisar el mforrpe técnico y Informe legal
Juridicos documentos adjuntos.
Unidad de Asuntos Verificar cumplimiento del DS o
2 | Juridicos 3607 y Ley 2042. Valipacnn legal
Unidad de Asuntos Recomendar aprobacién o B v
3 Juridicos ajuste. Criterio juridico

SP-03.4 — APROBACION DE LA MODIFICACION (RA)

Objetivo

Aprobar formalmente la modificacion presupuestaria con respaldo legal, técnico y

administrativo.

RESPONSABLE TAREAS e

1

Responsable / Unidad | Elaborar proyecto de

de Planificacion Resolucién Administrativa. Proyecto de RA
2 Director(a) ot e s

Departamental de | Revisar, solicitar ajustes y

Educacion aprobar mediante RA. RA aprobada
3 3

Unidad de Asuntos ‘ : R

Adminlstiatives Registrar y archivar la RA. Archivo institucional

Objetivo

P-03.5 - REGISTRO EN SIGEP Y AJUSTE DEL POA/SPIE

Registrar la modificacion en SIGEP y actualizar los instrumentos de planificacion.

Procedimiento
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INSTRUMENTO
0

N RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Servidor designado por el
Jefe de la Unidad de Asuntos ; s .

t ; Registrar modificacion

Administrativos para operar : :

1 SIGEP (Técnico de zgesul.:}pu:;t;:a c:ln c?IGEP Registro SIGEP
Presupuesto / Técnico gunp y PR
Administrativo)
Responsable / Unidad de Reprogramar el POA si

2 Planificacién corresponde. POA reprogramado
Servidor(es) designado(s)
por la DDE para la Actualizar metas e »

. 3 administracion de sistemas indicadores modificados. SPIE actualizado
(SIGEP, SISIN, SPIE)
: Comunicar nueva version

Unidad de Asuntos Nota de
Administrativos 3;’: dp;g::puesto atodes las comunicacion

8.5.1 Objetivo del Proceso

Establecer el procedimiento para realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacion del
presupuesto institucional, mediante el analisis fisico—financiero mensual, trimestral y anual,
articulado al SPIE, POA, SIGEP, garantizando la toma oportuna de decisiones y el
cumplimiento de metas institucionales.

. 8.5.2 Insumos

e POA y presupuesto aprobados.

' Reportes SIGEP (ejecucién mensual).
Reportes del SPIE (avance fisico).

ACP consolidadas de las unidades.

Matriz POA-Presupuesto.

» Modificaciones presupuestarias aprobadas.
» Indicadores institucionales.

8.5.3 Productos (Salidas del Proceso)

» Informes mensuales de ejecucion presupuestaria.

» Informes trimestrales fisico—financieros (Ley 777).

¢ Informe anual de evaluacion del POA.

+ Alertas de desviaciones en metas y presupuesto.

» Propuestas de reprogramacion POA-Presupuesto cuando corresponda.
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e Direccion DDE.

El proceso se divide en:

Procedimiento

8.5.4 Areas que intervienen

» Responsable / Unidad de Planificacion.
« Unidad de Asuntos Administrativos — Area de Presupuesto.
« Unidad de Planificacién /Responsable SPIE.
 Responsable SIGEP.
+ Unidades Operativas.

8.5.5 SUBPROCESOS DEL SP-04

1. SP-04.1 — Seguimiento Financiero Mensual (SIGEP)
2. SP-04.2 — Seguimiento Fisico—Financiero Trimestral (SPIE — Ley 777)
3. SP-04.3 — Evaluacion Anual del Presupuesto y del POA

SP-04.1 - SEGUIMIENTO FINANCIERO MENSUAL (SIGEP)

sSAnalizar mensualmente la ejecucion presupuestaria registrada en SIGEP para identificar
avances, retrasos y desviaciones.

devengado, pagado).

INSTRUMENTO

[+]

N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Unidad de Asuntos | Extraer reportes SIGEP de ejecucion Reporte SIGEP
Administrativos mensual (certificado, comprometido, mensual

Unidad de Asuntos
Administrativos

Analizar avances por partidas, fuentes
y organismos financiadores.

Cuadro de analisis
financiero

Unidad de Asuntos
Administrativos

Detectar partidas criticas
(sobreejecutadas o subejecutadas).

Matriz de alertas

Responsable /

Cruzar datos SIGEP con actividades

Informe técnico

Unidad de del POA.
Planificacién
5 | Responsable / Identificar discrepancias entre Informe de alertas
Unidad de ejecucion financiera y avances fisicos.
Planificacion

6 | Director(a)
Departamental de
Educacién

Adoptar medidas correctivas
oportunas.

Instrucciones o
disposiciones




REGISTRO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MPPSP-DDE-BENI
DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO Versién N° de Paginas
01 Pagina 27 de 73

SP-04.2 - SEGUIMIENTO FiSICO-FINANCIERO TRIMESTRAL (SPIE — LEY 777)

Educacion

INSTRUMENTO
+ NSABLE TAREAS
N R GENERADO
Servidor(es) designado(s)
|
e . -a D].:),E e Solicitar a las unidades el reporte .
1 administracién P R i Nota de solicitud
sistemas (SIGEP, SISIN, ’
SPIE)
: Regi i
2 Unidades Operativas EfiSanr ayances s 6 Registro SPIE
el SPIE.
. Servidor(es) designado(s)
por la DDE para . ;
2 o Consolidar avances fisicos | Informe SPIE
3 administracién ¥ I —
sistemas (SIGEP, SISIN, = Sl s
SPIE)
Responsable / Unidad de | Cruzar avances fisicos con | Informe fisico—-
Planificacion ejecucion financiera del SIGEP. financiero
5 Responsable / Unidad de | Determinar necesidad de | Recomendacion
Planificacion reprogramacion del POA. técnica
6 g::ctor(agnml Apl:obar medifias correctivas 'y _[)isPosiFién
acciones de mejora. institucional

SP-04.3 - EVALUACION ANUAL DEL PRESUPUESTO Y DEL POA

. Objetivo

" ealizar la evaluacion integral del comportamiento presupuestario y el cumplimiento de
anetas del POA al cierre de cada gestion.

INSTRUMENTO
GENERADO

N° RESPONSABLE TAREAS

Obtener ejecucion anual del SIGEP

Unidad de Asuntos Informe SIGEP -

1 toagde g t jecutado, Idos, | _. iz
Administrativos (presuRueso e T Ejecucion anual
reversion).
» Respon:sable. / Unidad | Revisar cumplimiento fisico segin lifiime SPIE stingl
de Planificacién SPIE.
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Responsable / Unidad | Elaborar informe de evaluacion del | Evaluaciéon  anual
de Planificacion POA (Ley 777). POA

Unidad de
Planificaciéon + Unidad | Elaborar informe conjunto de | Evaluacién  anual
de Asuntos | evaluacion fisico—financiera. consolidada
Administrativos

Director(a)
5 | Departamental de
Educacion

Aprobar evaluacion y remitirla a | Resoluciéon o nota
instancias superiores si corresponde. | de remision

CAPITULO IX

. 9. GESTION DOCUMENTAL DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO

9.1 Objetivo de la Gestion Documental

stablecer los lineamientos, responsabilidades, procedimientos y controles necesarios para

e Zsegurar la gestion documental integral del Sistema de Presupuesto, garantizando que

Kda la documentacion generada en los procesos SP-00, SP-01, SP-02, SP-03 y SP-04 sea:

=
5

¢ Registrada
Clasificada

+ Conservada

e Custodiada

» Digitalizada

e Archivada

» Disponibilizada

L Cumpliendo con la Normativa de Archivo, la Ley 1178, las NB-SCR, el SIGEP, el SPIE,
el SISIN Web y los requerimientos de auditoria interna y externa.

» Toda la documentacion fisica y digital generada en el ciclo presupuestario.

e Todos los modulos del SIGEP (presupuesto, contabilidad, tesoreria,
contrataciones).

« Reportes del SPIE y documentacion fisica respaldatoria.

» Proyectos de inversion registrados en SISIN Web.

» Formularios, reportes, informes técnicos, contratos, facturas, memorias de calculo,
ACP, RA, etc.
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9.3 Principios de la Gestion Documental

g

=

Legalidad — Cumplimiento de Ley 1178, NB-SCR y normativa del Ministerio de
Educacion.

Integridad — Ningun documento puede ser alterado, modificado o mutilado.
Autenticidad — Toda copia debe tener respaldo del original.

Trazabilidad — Cada documento debe tener ruta clara desde su origen hasta su
archivo.

Accesibilidad — Debe poder recuperarse facimente ante requerimientos
institucionales o auditorias.

Conservacion — Debe asegurarse la preservacion digital y fisica.

Seguridad — Custodia bajo responsabilidad de las unidades técnicas.

Oportunidad - El archivo debe realizarse inmediatamente después del cierre del
tramite.

A. Documentaciéon de Planificacion y Formulacion (SP-00 y SP-01)

Directrices MEFP

Acta de apertura presupuestaria

ACP

Matriz POA-Presupuesto

Indicadores SPIE

Memorias de calculo

Anteproyecto presupuestario

Resoluciéon Administrativa de aprobacién
Registro SIGEP — Formulacién

“{Z»B. Documentacién de Ejecucién Presupuestaria (SP-02)

Solicitudes de gasto

Informes técnicos

Proformas y cotizaciones

Certificaciones presupuestarias

Ordenes de compra o servicio

Contratos

Conformidades

Facturas, planillas y recibos

Registros SIGEP: Certificacion — Compromiso — Devengado — Pago
Comprobantes contables
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« Conciliaciones mensuales
C. Documentacion de Modificaciones (SP-03)

 Notas de solicitud

e [nformes técnicos

» Informes legales

» Matrices de modificacidn
 Reprogramaciones POA-Presupuesto
* Resoluciones Administrativas

» Registros SIGEP — Modificacion

. D. Documentacion de Seguimiento y Evaluacion (SP-04)

+ Reportes SIGEP mensual

» Reportes SPIE trimestral

» Informes fisico—financieros
 Matrices de alertas

¢ Informe anual POA

» Evaluacion fisico—financiera anual
» Recomendaciones técnicas

E. Documentacion de Proyectos de Inversion (SISIN Web)

» Fichas SISIN (preinversién e inversion)
e Estudios técnicos

« Calculos de inversion

. » Registros SIGEP del proyecto

* RA de aprobacién o ajustes

e Actualizaciones en SISIN

9.5 Procedimiento General de Gestion Documental

El procedimiento aplica para los cinco procesos del Sistema de Presupuesto y se detalla a
continuacion:

Etapa 1: Generacion del Documento
Responsables:

e Unidades Operativas
» Planificacion

¢ Administracion

e« Presupuesto
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e SIGEP
¢ SISIN
e SPIE
Actividades:

1. Elaboracion del documento seglin procedimiento correspondiente (SP-00 a SP-04).
2. Revisién técnica (unidad responsable).
3. Validacion segun corresponda (Planificacion, Administrativa, Juridica, etc.).

Evidencias minimas:

e Firmas

e Sellos

e Codigo interno

o Fecha de emision

« Relacion con nimero de tramite institucional

Etapa 2: Registro Digital Obligatorio en SIGEP/SISIN/SPIE
Toda documentacién relevante debe ser digitalizada y subida al sistema correspondiente:
A. SIGEP

« Certificacion
. Compromiso

Devengado
Pago
Modificaciones
Formulacién

« Cierre

B. SISIN WEB

o Fichas

¢ Actualizaciones

s Estudios

« Montos aprobados
C. SPIE

¢ Indicadores
¢ Metas
« Avances trimestrales
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Evidencia:

» Captura SIGEP / PDF descargado
» Registro SISIN
« Registro SPIE

Etapa 3: Archivo Fisico Institucional
Responsables:

 Unidad de Asuntos Administrativos
« Unidad de Asuntos Administrativos — Area de Presupuesto
s Archivo Central

Clasificacion por proceso (SP-00 a SP-04).

¢« Armado del legajo fisico completo por tramite:
o Requerimiento

Certificacion

Contratos

Facturas

Registros SIGEP

Informes

RA

Uso de carpetas con caratula institucional.

Codificacién interna:

0O 0O 0 0 O O

= Ejemplo:
. SP-02/2025/UE-01/COM-14 (Proceso SP-02, gestion 2025, unidad ejecutora 1,
compromiso n.° 14)

Plazo de conservacion fisica:

« 10 afios minimo, conforme NB-SCR y normativa de archivo.
Etapa 4: Archivo Digital Institucional
Debe existir un repositorio digital institucional, con:

« Carpeta por gestion fiscal

« Subcarpetas por proceso (SP-00 a SP-04)

e Subcarpetas por tramite

» Documentos en PDF
« Copias de seguridad en la nube o servidor interno
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k

3.

o

Requisitos:

No se aceptan imagenes borrosas ni documentos incompletos.
Todo documento debe ser PDF legible.
Debe contener metadatos:
o Nombre del proceso
o NuUmero de tramite
o Fecha
o Unidad responsable

Etapa 5: Puesta a disposicion para Auditoria
Responsables:

Unidad de Asuntos Administrativos
Unidad de Asuntos Administrativos — Area de Presupuesto
Auditoria Interna

Preparacion de carpetas digitales y fisicas completas.
Generacion de reportes SIGEP, SISIN, SPIE.
Verificacion de trazabilidad documental.

Auditoria debe recibir:

Informes

Evidencias SIGEP
Facturas

RA

Registros SISIN

Informes fisico—financieros

9.6 Reglas de Control Documental

Ningun tramite puede pasar a la siguiente fase sin documentacion completa.

Todo registro en SIGEP debe tener soporte fisico y digital.

Las RA deben contar siempre con informe técnico y, cuando corresponda, informe
legal.

Toda ejecucion (SP-02) debe tener: requerimiento, certificacion, compromiso,
devengado, pago.

Toda modificacién (SP-03) debe estar respaldada en SIGEP + POA + SPIE.

Toda evaluacién (SP-04) debe verificarse en los sistemas oficiales.
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9.7 Riesgos de la Gestion Documental

+ Pérdida de documentacion original.

« Digitalizacion incompleta.

» Registro SIGEP sin respaldo fisico.

» Documentacion con inconsistencias.

e No conservacion del archivo segun plazo.

e Errores al archivar que imposibilitan trazabilidad.
¢ Incumplimiento de auditorias CGE.

9.8 Controles Internos (NB-SCR)

Preventivos

e Validacion de checklist documental por tramite.
-« Digitalizacién obligatoria en el momento del registro.
e Control de ingreso al archivo.

» Auditoria interna sobre 10% de tramites mensuales.
» Revision aleatoria del archivo digital.
s Conciliacion SIGEP - archivo fisico.

Correctivos
e Reposicidon documental.

« Ajuste procedimental.
» Sanciones administrativas segin Ley 1178.

-9.9 Formularios y Anexos Asociados

« F-GD/01: Caratula institucional de legajo.

« F-GD/02: Checklist documental por proceso.

e F-GD/03: Matriz de control de digitalizacion.

» F-GD/04: Codificacion institucional de tramites.
« F-GD/05: Formato de archivo digital (PDF).

CAPITULO X
10. MATRIZ DE CONTROLES INTERNOS POR PROCESOS

(Basado en las Normas de Control Interno — NB-SCR, R.CGE 020/2014)
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO

10.1 Objetivo de la Matriz de Riesgos

Identificar, evaluar y documentar los riesgos asociados a los procesos del Sistema de
Presupuesto en la Direccion Departamental de Educacién del Beni, con el fin de establecer
controles internos preventivos, detectivos y correctivos que garanticen la transparencia,

eficiencia y confiabilidad en la administracion de los recursos publicos.

10.2 Alcance

La matriz cubre todos los procesos SP-00 a SP-04 y los sistemas asociados:

La matriz esta construida aplicando lo dispuesto en la NB-SCR:

SIGEP

SISIN Web

SPIE

Archivo fisico
Archivo digital
Procesos administrativos asociados

Identificacion del riesgo

0.3 Metodologia Aplicada

Clasificacién del riesgo (alto, medio, bajo)
Determinacién de causas

Determinacién de efectos o impactos

Controles existentes
Controles propuestos
Responsables del control

~“10.4 MATRIZ DE RIESGOS POR PROCESO
A) RIESGOS DEL SP-00: APERTURA PRESUPUESTARIA EN SIGEP

N° Riknge Causa Impacto He Responsable
identificado e | existente propuesto pa
Configuracién
incorrecta de la | Error humano, | Error en Revisién de Doble Planificacié J
1 estructura falta de | formulacion y | Alto Planificacién validacion SéEpcac e
programaética capacitacion gjecucion SIGEP-POA
en SIGEP
Perfiles SIGEP | Falta de control | 9ISt VitaRoun: | AWBonR Responsable
2 : i indebidos o no | Alio | basica de | trimestral de
mal asignados | en sistemas : ; SIGEP
autorizados usuarios perfiles
No emitir Acta | Falta de tramite | Gestién fiscal | Med | Registro s : . ’
v de Apertura oportuno no respaldada io interno SUOmAtcR 80 | niossoh
e 1 P Planificacion
No comunicar | Fallas en Wileny.  wni] Wk Circular
4 laaperturaalas | comunicacion ) Notas internas | institucional Administracién
: . SP-01ySP-02 | io 5 ;
unidades interna obligatoria
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B) RIESGOS DEL SP-01: FORMULACION DEL PRESUPUESTO

] Control
N° Riesgo Causa Impacto Nivel %
9 . pa existente
Falta de Metas no
1 Desalineacién PDES- aftetlasitn financiadas / Alto Revision de
PEI-POA-Presupuesto ) incoherencia Planificacién
técnica et
institucional
; — Datos : o
Estimacién incorrecta : | Formulacién Validacion
2 incompletos o : T Alto f -
r real
de recursos aminses irreal / déficit Financiera
i T . ; e
. gfo incorrecto del Desactualizacién | Observaciones , Revisién
asificador ti del MEFP Medio
Presupuestario normativa e manual
Unidades envian -
Inconsistencias en ACP | informacién :)(r)r:\u'?;?jlo Medio zoﬂl,:f:IUd
incompleta
No registrar formulacién | Error o Presupuesto Alto Control
en SIGEP incumplimiento no aprobado financiero
Proyectos mal cargados | Fallas técnicos o | Observaciones Medio Revisién
en SISIN Web desconocimiento | VIPFE SISIN
B) RIESGOS DEL SP-02: Ejecucién Presupuestaria
Control Control
o
N° | Riesgo Causa Impacto Nivel SSie propuesto Responsable
1 g:.:?g ;?:1 i Eeelscl?or;c:;i;niento ;J:IO i Alto E{:::;ﬁ: o gtlxmeé‘:ico Presupuesto
certificacién P presupuesto en SIGEP
Devengar sin Conformidad :
- 5 : Informe de : X Unidades /
conformidad Apur:o_ : Pago indebido | Alto ; obligatoria e
Mcnics administrativo conformidad digital Contabilidad
" Errores en . =l Checklist
::aasmglr:; - recepcion de gg?c—ervacmnes Alto ::::::g: rativa obligatorio Administracién
P documentos por tramite
Doble registro Estados — it .
4 | comable~ | (SO, | fnencerss | aro | Conctasien | Concliacion | Finanzas)
SIGEP incorrectos §
] P s Agenda
Pagos fuera de | Falta de Penalidades o : Validacion de "
5 Sk Medio mensual de Tesoreria
plazo seguimiento reclamos tesoreria encIIeRos
, ) Repositorio ;
Archivos Errores de Observaciones J s Hil Archivo /
8 incompletos archivo en auditoria Ao Legajo fisico g:gi':;aalto o Administracion
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D) RIESGOS DEL SP-03: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS (DS 3607)

= & Control Control
N Riesgo Causa Impacto Nivel tiite T Responsable
Modnﬁcacnon Falta de informe | Observacione Revision Infop*ne . .,
1 sin sustento Alto 5 técnico Planificacion
= adecuado s del MEFP técnica V
técnico actualizado
Modificacion S : - Control
2 sin informe ((i)mls;.én & }he'sgo Alto Beyl?lén documental Juridica
escuido juridico Jjuridica : ;
legal obligatorio
2 Doble
Error en Falta de Datos Validacion S
a registro SIGEP | conocimiento inconsistentes /A8 financiera ;?lé,%a; . SIGEP
No Revision g
Falta de Metas ; : .. | Reprogramaci : 2
IPIOBRMAT | articulacion desalineadas | Mo%1O | Planificacid | ooy iparoria | Planificacién
No actualizar ) Indicadores ; Revision Alerta interna | Responsable
SPIE Kimsiim erroneos Medio | timestral | Ministerio | SPIE
E) RIESGOS DEL SP-04: SEGUIMIENTO Y EVALUACION
. Control Control
N° Riesgo Causa Impacto Nivel diskarite propuesto Responsable
1 No reporte Retraso de Incumplimiento Al Notificacién Bloque:c{ Responsable
% - to % automatico en
SPIE trimestral | unidades Ley 777 interna SPIE SPIE
No conciliar Falta d Evaluacion Informe Cruce
SIGEP-POA- e (1 Alto . ; . Planificacién
SPIE articulacion | incorrecta trimestra automatico
g".‘mm Presiono | Distorsion de Revisién Auditoria de ——_—
sicos falsos o ltad Alto i indi Planificacion
inflados error resultados técnica indicadores
Substileacion. | ¢ de Devolucién de Reporte Alertas
4 | del 253 Medio po 0 SIGEP Presupuesto
presupuesto gestion recursos mensua G
No aplicar Seguimiento
5 | medidas ?e:sto; dl::O Riesgo operativo | Medio | Informes de Direccion
correctivas o compromisos

10.5 Indicadores de Riesgo Clave (KRI)
La institucién debera monitorear:

1. % de registros SIGEP con errores.
2. % de modificaciones sin informe legal.
3. % de ACP devueltas por inconsistencia.
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4. % de partidas sobreejecutadas.
5. % de metas SPIE sin reporte trimestral.
6. % de procesos sin archivo completo.

10.6 Conclusiones de la Matriz de Riesgos

Los procesos SP-02 (ejecucion) y SP-03 (modificaciones) son los de mayor riesgo.
La articulacion SIGEP-POA-SPIE requiere controles reforzados.

La gestion documental es un riesgo transversal critico.

Los controles internos actuales deben fortalecerse para cumplir con NB-SCR.

CAPITULO XI
11. ADMINISTRACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La administracién del Manual

Su vigencia

El procedimiento de actualizacién

Las responsabilidades institucionales

La aprobacion mediante Resolucién Administrativa

Unidad de Planificacién de la Direccion Departamental de Educacion del Beni.
Esta unidad es responsable de:

Custodiar la versién oficial y vigente del manual.

Mantener el archivo fisico y digital del documento.

Coordinar con las demas unidades la aplicacion de los procesos SP-00 al SP-04.
Garantizar que los procesos se cumplan conforme a normativa.

Recibir observaciones, propuestas de mejora y solicitudes de actualizacion.

11.3 Responsables de Cumplimiento del Manual

Cada proceso tiene un encargado institucional:
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Proceso Responsable Primario

SP-00 — Apertura presupuestaria Unidad de Planificacién + Responsable SIGEP

SP-01 — Formulacion Unidad de Planificacion

et Unidad Unidad de Asuntos Administrativos — Area
SP-02 - Ejecucion de Presupuesto

SP-03 - Modificaciones Presupuesto + Planificacion + Juridica

SP-04 — Seguimiento y evaluacion | Planificacion + SPIE

e Unidad de Asuntos Administrativos + Archivo
. Gestion documental inetiteisng)

Reportes SIGEP g;’lédEag de Asuntos Administrativos / Responsable

Unidad de Planificacién / Responsable SPIE

Responsable SISIN

Ademas:

v La Direcciéon Departamental (MAE) es responsable de:

» Aprobar el manual y sus actualizaciones.
« Verificar el cumplimiento de los procesos descritos.
« Solicitar evaluacién anual del funcionamiento del sistema presupuestario.

v La Unidad de Auditoria Interna es responsable de:

e Evaluar el cumplimiento de los procesos del manual.
« Emitir recomendaciones para actualizacion.
» Verificar la existencia y calidad de la documentacion.

“11.4 Vigencia del Manual

El presente Manual entra en vigencia:

A partir de la fecha de aprobacion mediante Resolucion Administrativa (RA) N° __ /2025.
Y permanece vigente hasta que:

« Se emita una nueva RA que lo reemplace, o

« El Organo Rector (MEFP) emita nuevas directrices que obliguen a su actualizacion.
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11.5 Procedimiento de Actualizacion del Manual
El Manual debera revisarse cada:

1 afio minimo,

0 antes si:
« Hay modificaciones normativas del MEFP.
« Hay actualizaciones del SIGEP, SPIE o SISIN.
« Auditoria Interna detecta deficiencias.
e« La MAE instruya su actualizacion.
L ]

Las unidades técnicas reporten problemas de aplicacion.

8
S

Puede ser emitida por:

MAE

Auditoria Interna

Unidad de Planificacion

Unidad de Asuntos Administrativos

Cualquier unidad operativa con sustento técnico

Debe contener:

« Motivo de actualizacion
s Problema identificado
« Normativa que obliga al cambio

A cargo de la Unidad de Planificacién, que debera:

Revisar la normativa actualizada (Ley 2042, Ley 777, DS 3607, NB-SCR).
Revisar lineamientos del MEFP.

Revisar cambios SIGEP/SPIE/SISIN.

Revisar observaciones de auditoria interna o CGE.

e ® & @

Etapa 3 - Incorporacién de Cambios
La Unidad de Planificacion:
¢ Actualiza el contenido técnico.

+ Mejora los flujogramas.
e Ajusta matrices, formularios e instrumentos.
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« Coordina con Presupuesto, Juridica y Administracion.
Etapa 4 - Validacion Institucional
Antes de la aprobacién se debe:

e Socializar el borrador con todas las unidades.
* Recibir observaciones.
» Ajustar el documento final.
Etapa 5 — Aprobacion mediante Resolucién Administrativa

El documento final debe ser aprobado por:

. La Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)

g\través de una RA que debera establecer:

Vigencia

Obligatoriedad

Responsables de aplicacién
Derogacién de versiones anteriores

Etapa 6 — Publicacién y Difusién
Una vez aprobado:

Se entrega la version digital a todas las unidades.
Se archiva en repositorio digital institucional.

Se imprime un ejemplar para Archivo Institucional.
Se difunde mediante circular.

Se capacita al personal involucrado.

11.7 Derogacién de Versiones Anteriores
Con la entrada en vigencia del presente manual:

Quedan derogadas todas las versiones previas del Manual del Sistema de Presupuesto
de la Direccién Departamental de Educacion del Beni.

11.8 Disposiciones Finales

1. El presente Manual es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades
organizacionales de la DDE-Beni.

2. El incumplimiento del Manual genera responsabilidad administrativa, conforme la
Ley 1178 (SAFCO).
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formal mediante RA.

Formularios institucionales

Glosario técnico
Codificacion institucional
Caratulas para legajos fisicos
Listado de normativa base

Matrices complementarias

CAPITULO 12

Modelos de instrumentos administrativos
Flujogramas (diagramas de procesos)

Modelos de resoluciones administrativas

3. La Direccién Departamental es responsable de supervisar su cumplimiento estricto.

La Unidad de Planificaciéon, Presupuesto y Auditoria Interna deben velar por la
correcta implementacién del manual.

5. Ninguna unidad podra modificar procedimientos por su cuenta sin la aprobacién

12. ANEXOS DEL MANUAL DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO

Los anexos son parte integral del Manual y deben adjuntarse en la version final impresa y
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ANEXO 1

FORMULARIOS OFICIALES DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO
F-SP00/01 — ACTA DE APERTURA PRESUPUESTARIA

Direccién Departamental de Educacién del Beni
Sistema de Presupuesto — DDE-Beni

ACTA DE APERTURA PRESUPUESTARIA

Gestion:
Fecha: / i

En cumplimiento de la Ley N° 1178 — SAFCO, Ley N° 2042 de Administracién
resupuestaria, Ley N° 777 — SPIE, el D.S. 3607, las Normas Bisicas del Sistema de
dresupuesto (NB-SP) y las directrices emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas (MEFP) para la gestion fiscal , la Direccion Departamental de
Educacion del Beni declara formalmente abierta la Gestién Presupuestaria

Con esta acta se:

1. Habilita oficialmente la vigencia presupuestaria para el periodo comprendido

entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de la gestion

2. Se autoriza el uso de la estructura programitica institucional, registrada y
validada en el SIGEP, correspondiente a programas, subprogramas, actividades y
partidas aprobadas.

. Se instruye a las unidades responsables (Planificacion, Administracion,
Presupuesto y SIGEP) dar continuidad a los procesos previstos en el Sistema de
Presupuesto, incluyendo formulacién, ejecucion, modificaciones y seguimiento
POA-Presupuesto.

. Se dispone el archivo y publicacién interna del presente instrumento, conforme a
las NB-SCR.

La presente acta se suscribe en sefial de conformidad:

FIRMAS

MAE / Direccién Departamental:
Responsable de Planificacion:

Responsable de Presupuesto / Administracion:
Responsable SIGEP:

Sello Institucional

vYUVTOOSOSPTROCECTOOIR2OCOIOIOINOGIBTOIONOGIIYBSOOOINOONOOEIBOYODRNEYS
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F-SP01/01 — SOLICITUD DE ACP POR UNIDAD OPERATIVA
Direccion Departamental de Educacién del Beni
Sistema de Presupuesto — SP-01 Formulacién

SOLICITUD DE ACCIONES DE CORTO PLAZO (ACP)

Gestion:

Unidad Operativa:
Responsable:
Fecha: / /

4

$n cumplimiento de la Ley 777 — SPIE, las Directrices de Formulacion Presupuestaria del MEFP y
j Manual de Procesos del Sistema de Presupuesto de la DDE-Beni, la unidad presenta las Acciones
festoy syte Corto Plazo (ACP) para su evaluacion e incorporacion al POA—Presupuesto.

b

1. Detalle de ACP Propuestas
Tabla 1 — ACP de la Unidad Operativa

v | Oten | ndiador | ao" | wa | Gooundo | Resporeabe | "Eiumac | parias | campors
edida (Bs.)

1

2

3

2. Justificacién Técnica

(Explique necesidad, problema que resuelve, alineacion PEI-PDES-POA, beneficiarios y
pertinencia)

. Documentacién Adjunta
0 Memoria de célculo
. O Cronograma
B O Respaldo técnico
[0 Otros:

4. Firmas

Firma de la Unidad Operativa
Nombre:

Cargo:
Firma: Fecha: /

Firma de la Unidad de Planificacién
Nombre:

Cargo:
Firma: Fecha: //

Sello Institucional de la DDE-Beni

2002000 R%0COCKOCOROIPIEOTOIOIOGOONIROIOSNIONOYYYS
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F-SP01/02 - MATRIZ POA-PRESUPUESTO
Direccion Departamental de Educacion del Beni
Sistema de Presupuesto — SP-01 Formulacion

DATOS GENERALES

Gestion:

Unidad Operativa:
Responsable de la Unidad:
Fecha: / /

La presente matriz integra la informacion técnica requerida para la articulacion POA-

gRresupuesto, conforme a la Ley 777 (SPIE), Directrices MEFP y el Manual del Sistema de
esupuesto de la DDE-Beni.

ATRIZ POA-PRESUPUESTO

Meta Unidad - Presupuesto | Presupuesto
N° | ACP SPIE Indicador de Oiaaniamo Partida Solicitado Aprobado Observaciones
Medida | °" (Bs.) (Bs.)
FIRMAS
Responsable de la Unidad Operativa:
Nombre:
Firma: Fecha: / /

Responsable de Planificacion:

Fecha: / /

esponsable de Presupuesto / SIGEP:
Nombre:

Firma: Fecha: / /

NOTAS PARA LLENADO (INTERNAS)
e ACP: Accion de corto plazo enviada por la unidad (F-SP01/01).
Meta SPIE: Meta oficial registrada en el sistema SPIE (Ley 777).
Indicador: Debe ser verificable, cuantificable y alineado a PEI-POA.
Fuente—Organismo: Ej. 11-111, 41-230, segun Clasificador MEFP.
Partida: Segun Clasificador Presupuestario vigente.
Presupuesto solicitado: Monto requerido por la unidad operativa.
Presupuesto aprobado: Monto validado por Planificacion y registrado en SIGEP

PUTTDOROROOPOBCTOBOOOOPOOSD00000035000003000000°
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F-SP01/03 — MATRIZ DE INDICADORES SPIE
Direccion Departamental de Educacion del Beni
Sistema de Presupuesto — SP-01 Formulacién

DATOS GENERALES

Gestion:

Unidad Operativa:
Responsable:

MATRIZ DE INDICADORES SPIE

5 Unidad Avance
Ne Ez::‘::gg Indicador | £ | ”::‘;a . de Periodicidad (TT‘;"‘_eig“ﬂ
o8 Medida T3 T4)

ARG
S

<

=z o FIRMAS
‘._»;l' *‘S‘
-'.‘f-'!J!,‘DAO‘..

Responsable de la Unidad Operativa:
Nombre:
. Firma: Fecha: / /

Unidad de Planificacion — Responsable SPIE:
Nombre:

Firma; Fecha: / J

NOTAS PARA LLENADO (Internas)

Resultado: Debe derivarse del PEl o ACP del POA.

Indicador: Debe ser verificable, cuantificable, relevante.

Linea base: Estado inicial del indicador.

Meta: Valor a lograr en la gestion.

Periodicidad: Mensual / Trimestral / Semestral / Anual.

Avance trimestral: Registrado segun reporte SPIE y ejecucion POA.
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F-SP01/04 — INFORME TECNICO DE CONSISTENCIA
Direccion Departamental de Educacion del Beni
Sistema de Presupuesto — SP-01 Formulacién

DATOS GENERALES

Gestion:

Unidad Responsable: Unidad de Planificacion
Fecha: / /

Caodigo de Documento: F-SP01/04

Este informe se emite en el marco de la Ley 777 (SPIE), Ley 1178, Ley 2042 y las Directrices
de Formulacion Presupuestaria del MEFP, con el fin de validar la articulacién entre la
lanificacion institucional y el presupuesto.

A%, £)JOBJETO DEL INFORME
7 Pessed

‘01 yvalidar la consistencia técnica y normativa entre el PDES, PEI, POA, SPIE y el Presupuesto

- formulado por las unidades operativas para la gestion correspondiente, garantizando
coherencia vertical y horizontal en el Sistema de Planificacion Integral del Estado.

2. DOCUMENTOS ANALIZADOS

0 PDES 2021-2025

O PEI Institucional vigente

. [0 POA — ACP de la Unidad Operativa
“20 Matriz de Indicadores SPIE (F-SP01/03)

1 Matriz POA-Presupuesto (F-SP01/02)

Memorias de Calculo

O Estructura Programatica SIGEP

O Otros:

3. ANALISIS DE CONSISTENCIA
3.1 Articulacion PDES - PEI

EE A AR A ZE AR N AR NRRRRRRRRR RN RRRR RN R RN R R R R R K A L B B I

Elemento Cumple Observaciones
El ACP contribuye a un Resultado Intermedio (RI) -
del PDES O S ONo
El PEI incorpora el resultado del PDES con el cual ;
se relaciona L Si ONo
La intervencion esta alineada a politicas sectoriales 0O0Si ONo
3.2 Articulacién PEI - POA
Elemento Cumple Observaciones
ElI ACP responde a un objetivo estratégico del PEI 0OSi ONo
La meta del POA deriva de la meta PEI 0OSi ONo
Existe coherencia entre actividades, productos y ’
responsables OSi O No
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3.3 Articulacién POA - SPIE
Elemento Cumple Observaciones
El indicador es verificable y medible OSi ONo
La linea base esta correctamente definida OSi ONo
La meta SPIE es coherente con la :
capacidad operativa LS ONo
La periodicidad es adecuada OSi ONo
3.4 Articulacion SPIE - Presupuesto
Elemento Cumple Observaciones
La partida sugerida corresponde al tipo de actividad OSi ONo
E| presupuesto estimado es técnicamente justificable OSi ONo
a meta fisica y el presupuesto guardan relacién OSi ONo
o supera el techo presupuestario asignado OSi ONo

3.5 Conclusién Técnica

4, RECOMENDACION

&) ““L]1 Se recomienda APROBAR la propuesta y continuar con el registro en SIGEP.
= [«f¢ AT Se recomienda DEVOLVER la propuesta a la Unidad Operativa para subsanar
%ﬁ‘:ffébservaciones.

5. FIRMAS

Responsable de Planificacion:

Nombre:
Firma: Fecha: / /

Vo.Bo. Direccién Departamental (MAE):
Nombre:

Firma: Fecha: / /

XXEAZXZEXIXEXXXEEEIIIEIEEEE AR EREERRNRRR RN RN RN R R R R R L L L 0L O
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F-SP01/05 — INFORME DE RECURSOS DISPONIBLES
Direccién Departamental de Educacion del Beni

DATOS GENERALES

Gestion:

Fecha: / /
Cédigo del Documento: F-SP01/05

£) RESUMEN DE RECURSOS DISPONIBLES

Unidad de Asuntos Administrativos — Sistema de Presupuesto (SP-01)

Unidad Responsable: Unidad de Asuntos Administrativos / Responsable SIGEP

Este informe se emite en el marco de la Ley 2042, Ley 1178, NB-SP, Directrices del MEFP
y el Manual del Sistema de Presupuesto de la DDE-Beni, con el fin de certificar los recursos
disponibles para la formulacién del Presupuesto Institucional.

Fuente de Recursos Descripcion

Monto 5
(Bs.) Observaciones

TGN Transferencias de la Fuente 11
— Tesoro General de la Nacion

Tasas, aranceles, servicios u

opio ;
Recursos Propios ofros ingresos

Saldos de Cajay Saldos disponibles no
4 Bancos comprometidos
(52 s/ -
= f/Ponaciones y Cuando corresponda
% .Y/ Transferencias

Otros Recursos Especificar

1. DESAGREGACION POR FUENTE — ORGANISMO

. Fuente Organismo Descripcion T;:t)o Observaciones
11 11 TGN - Tesoro General
41 230 Recursos Especificos
42 320 Recursos Propios
71 710 Donaciones Internas
72 720 Donaciones Externas
Otros

3. TOTAL DE RECURSOS DISPONIBLES

Concepto

Monto Total (Bs.)

Total, Recursos Disponibles (TGN + RP + Saldos + Otros)

XXX EEIIEEI A AR R RRRR R AR R A A A A L L 0L A B 2
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4, ANALISIS TECNICO

5. CONCLUSION

O Se certifica la disponibilidad de recursos para la formulacion del Presupuesto
Institucional.

[0 Se identifica insuficiencia de recursos, debiendo ajustarse las ACP y programacion del
gasto.

6. FIRMAS

Fecha: / /

Responsable SIGEP:
Nombre:
Firma: Fecha: / /

0.Bo. Direccion Departamental (MAE):
~" Nombre:
Firma: Fecha: / /
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ANEXO 2

F-SP02/01 - Solicitud de Gasto

Solicitante:
Unidad:
Justificacion:
Partida requerida:
Monto:

Emitida por Presupuesto.
Incluye:

Partida
Fuente—Organismo
Saldo disponible
Monto certificado
Observaciones

F-SP02/03 — Informe de Conformidad

Unidad

Responsable
Bien/servicio recibido
Fecha

Observaciones

Obligatorio para devengar.

Contiene:

« Requerimiento

e Certificacion

e Orden de compra/servicio
e Contrato

e Informe de conformidad

SXAEEXXXXXXXXIEEEIEESCECEE AR AR RN R R AR R R A LA L AL A A A &

F-SP02/04 - Carpeta de Ejecucion por Tramite

FORMULARIOS DE EJECUCION PRESUPUESTARIA (SP-02)
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o Factura/planilla
» Registro SIGEP (compromiso/devengado/pago)
« Comprobante contable

ANEXO 3

FORMULARIOS DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS (SP-03)
F-SP03/01 - Solicitud de Modificaciéon Presupuestaria

Unidad solicitante
Motivo de modificacion
Partidas afectadas

Tipo (DS 3607)
Documentacion adjunta

F-SP03/02 - Informe Técnico de Modificacién
Elaborado por Planificacion:

Justificacion técnica
Partidas propuestas
Fuentes—Organismos
Afectacion POA-SPIE
Conclusion técnica

e @& o = @

F-SP03/03 — Informe Legal
Elaborado por Juridica.

~ F-SP03/04 — Matriz de Modificacion Presupuestaria
Tabla con:

Partida a disminuir
Monto

Partida a incrementar
Monto
Observaciones

F-SP03/05 — Proyecto de Resolucion Administrativa
Incluye:

e Vistos

Y XXEXXXXXXXEXEXXEEXSEEEEEEEEERRARRR AR AR R A A A A A A A &



REGISTRO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MPPSP-DDE-BENI

DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO Version N° de Paginas

01 Pagina 53 de 73

e Considerandos
e Resolutiva
« Vigencia

ANEXO 4

FORMULARIOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION (SP-04)
F-SP04/01 — Informe Mensual de Ejecucién Financiera (SIGEP)

» Ejecucion por partida

« Ejecucion por fuente

Compromiso vs. devengado
Alertas

¢ Avance fisico
* Avance financiero

* Indicadores

« Brecha fisica—financiera

F-SP04/03 — Informe Anual de Evaluaciéon del POA

Indicadores
Presupuesto ejecutado

ANEXO 5
CODIFICACION INSTITUCIONAL PARA TRAMITES

Formato sugerido:
SP-XX / Ao / Unidad / N° correlativo
Ejemplo:

SP-02/2025/UE-01/034
(Tramite de ejecucion, afio 2025, unidad ejecutora 01, tramite correlativo 034)

| SO0 P0000000000000000990509959595935005950509509%509099%50959%00099




e & @ & & & ° 0

Leyes

s & o o

CARATULA PARA LEGAJOS FisSICOS

Incluye:

Nombre del proceso (SP-##)
Gestion

Unidad responsable

Numero de tramite

Tipo de gasto

Monto total

Checklist documental

Fecha de cierre del tramite

LISTADO OFICIAL DE NORMATIVA BASE

Ley 1178 - SAFCO

Ley 2042 — Administracion Presupuestaria

Ley 777 — Sistema de Planificacion Integral del Estado
Leyes Financiales anuales

Decretos Supremos

DS 0181 — Normas de Contratacion Publica
DS 3607 — Modificaciones Presupuestarias
Directrices Presupuestarias MEFP

Reglamentos y Manuales

NB-SCR - Control Interno

NB-SP - Sistema de Presupuesto
Manual Operativo del SIGEP

Manual del SPIE

Manual del SISIN Web

Reglamento especifico del SP de la DDE
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ANEXO 6
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ANEXO 8
FLUJOGRAMAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO (SP-00 A SP-04)

» Mapa general del sistema de procesos
¢ SP-00 Apertura

o SP-01 Formulacion

» SP-02 Ejecucién

» SP-03 Modificaciones

o SP-04 Seguimiento y Evaluacion

MAPA GENERAL DEL SISTEMA DE PROCESOS DEL PRESUPUESTO

Direccion y Conduccion del Sistema
Presupuestario

Definicion de kneamientos institucionales

Aprobacion del POA y del Presupuesto

Validacion de informes de seguimiento

Supervision del cumplimientc normativo

l

i PROCESOS SUSTANTIVOS l
SP-01 . ‘ $P-03 SP-04
Formulacion Ejecucion Modificaciones Seguimiento y
Presupuestaria Presupuestaria ~ Presupuestarias Evaluacion
« Directrices MEFP v = Seguimiento mensual !
+ Amticulacion PDES-PEI- S Cinones Y . - SIGEFRegstro vimestralen
. M PR PRES = e i i szmm' i del P '
« Anteproyecto presupuestario i P'W.. " = Rectilcaciones - : E;:rmes rrs'alcf;-nln:mg:s
. + Formulacion en SIGEP [ b CSSCOMS ¥ R it o - Retroalmentaciona las |
i unidades
J l_ PROCESOS DE APOYO —l l
Juridica Gestion de Sistemas
Auditoria Interna Transparencia (SIGEP - SISIN - SPIE)
» Revision de Resoluciones
Administaives | « Evaluacion de procesos » Publicacion de informacion « Soporte técnico a los
« Emision de informes legales A sl s far B presupuestaria y de gestion usuarios
« Supervision del cumplimiento (NB-SCR) . Rmrmmm « Actualzacion y
normative « Emisibny ek o4 = Acceso a informacion Stlatraciin do
« Validacion DS 3607/DS g presupuestaria para la parfiies
0181y otra normativa recomendaciones et = Generacion de reportes
aplicable H
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“SP-00: PROCEDIMIENTO DE APERTURA PRESUPUESTARIA EN EL SIGEP”

Planificacion + Unidad de Asuntos

Tiempo Unidad de Planificacion Administrativos

T

Responsable SIGEP Unidad de Planificacion

“¢La estructura
SIGEP es coherente
¥ esta compieta™

IRegistro de recepcién
de directrices MEFP

\,_,_/_—\

“Verifican que fa estructura en

verficacion de
estructura SIGEP”
s

“SP-00: PROCEDIMIENTO DE APERTURA PRESUPUESTARIA EN EL SIGEP"

Direccion Departamental ; Unidad de Asuntos Unidad de Sistemas — Unidad de Asuntos
{MAE) Unidad de Planificacion Adiminstrativos Responsabile SIGEP Aaministratives / Presupuesto

“Constata que fa gestion
s& encuentra operativa

“Revisa el proyecio de °

Acta Si esta conforme,

“Emite Circular

institucional comunicando
la aperturade la gestion
fiscal y las instrucciones
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“SP-01: PROCEDIMIENTO DE FORMULACION PRESUPUESTARIA"

-3

" . Unidad de Asuntos
T ificacion
empo Unidad de Planificacion Unidades Operativas Unidad de Plani Administrativos

INICIO

“SP-01. PROCEDIMIENTO DE FORMULACION PRESUPUESTARIA®

Abun te Prostpansin Umidad de Planificacion  [Direccion Departamental (MAE)|  Responsable SIGEP Responsabile SISIN

——

“Actualiza o registra los
proyectos de inversion en
SISIN Web
segun el POA consohdado "




TETTQOO0OQOOOOOPTOEOCPOOOORPORPOBOPOOOPOOIONIOIISETROIOOOIOOISGOICRY
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*SP-02: PROCEDIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA (Certificacion — Compromiso — Devengado — Pago)”

Unidad Requirente / Unidad Unidad de Asuntos Unidad de Asuntos Administrativos —
Tiempo Operativa Admiistativos Area de Presupuesio Responsable SIGEP
|

“Raegistra la Certificacién
Presupuestarna en 8l SIGEP

(fase de 'Certificacibn’ del
presupuesto) ”

“Registra @i compromiso en el
SIGEP,

o Contrato

a la centficacion
correspondiente *

“Registro SIGEP -
Compromizo”

“SP-02: PROCEDIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA (Certificacion — Compromiso — Devengado - Pago)”

Umidad de Asunlos Adminisirativos

(representado en el mismo carni)

Unidad Operativa / Proveedor

Umdad Operativa / Comision de
Recepcion

Contabidad

“Resiza el procedimento de
contratacidn segun DS 0181
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“SP-02: PROCEDIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
(Certificacién — Compromiso — Devengado — Pago)”

Tesoreria Contabilidad

Unidad de Asuntos Administrativos /
Presupuesto + Tesoreria + Contabilidad

“Registra el pago en
contabilidad.

imegra el legajo fisico
{requerimiento. certificacio

compromiso,

devengado, pago) y archiva en
el expediente de! tramite *

N

“Realiza la transferencia
bancaria o pago
o
proveedar/beneaficiario
conforme a la Orden de Pago.”

“Comprobante
bancario / Recibo de
pago’

“SP-03: PROCEDIMIENTO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS (DS 3607)"

“Reaiizan la conciiacion
mensual SIGEP-Contabilidad—
Tesoreria Venfican que

Unidad Solicitante Unidad de Planificacion P 0

Umnidad Financiera /

Unidad Juridica

verifica que cumple
3607, Ley 2042 y
reglamentos -

“F-SP03/03 — informe
Legal”

———
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“SP-03: PROCEDIMIENTO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS (DS 3607)"

Unidad de Planificacion

Direccién Departamental (MAE)

Responsable SIGEP

Planificacion + Presupuesto

‘F-SP0305 -
Proyecto da RA”

remite 8 Pre

“imprime el reporte SIGEPY lo

Pianificacion para archivo ”

L

“Reporte SIGEP
firmado™

“SP-04: PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION FISICO-FINANCIERA (POA - SIGEP - SPIE)

Unidades Operativas

Unidad de Plandficacion

Responsable SIGEP

Unidad de Planificacion +
Presupuesto

L GEHpen
/ 9\\})15.!&@/
AR B
F feed
D \oxed® fiempo
T, \ V.
Ao d _|_

INICIO

“Registran actividades
metas

avances fisicos del mes "

mensual de avance
fisico™

|

il 2

“Cruzan informacion fisica y

brechas y

desvios entre POAy
presupuesto ”

“Reporte comparatwo |
fisico-financiero’

M
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“SP-04 PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION FISICO-FINANCIERA (POA - SIGEP - SPIE)

Tiempo Unidades QOperativas

Unidad de Planificacion

Responsable SIGEP
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ANEXO 9
GLOSARIO AMPLIADO
A

12.1 Acciones de Corto Plazo (ACP)

Componentes operativos del POA que expresan actividades y tareas que la entidad
ejecutara durante la gestion fiscal. Se formulan en base al PEl y deben contener metas,

productos, resultados esperados y responsables. (Ley 777 — SPIE).

#p.2 Certificacion Presupuestaria

“Documento emitido por el Responsable SIGEP que garantiza la existencia de presupuesto
disponible en una partida especifica para atender un requerimiento de gasto. Sin
certificacion no puede generarse compromiso. (NB-SP, Directrices MEFP).

12.3 Cierre Presupuestario

Proceso obligatorio que consiste en el registro final, depuracién, conciliacion y reversion

e utomatica de saldos no ejecutados en SIGEP al final de cada gestion fiscal. (Directrices
=fle Cierre Presupuestario — MEFP).

12.4 Compromiso

Fase del gasto mediante la cual la entidad asume una obligacién con un proveedor o
. prestador de servicios, reservando el presupuesto previamente certificado. (NB-SP y

SIGEP).

D

12.5 Devengado

Reconocimiento formal de la obligaciéon de pago, luego de verificarse la provision del bien
o la prestacion del servicio. El devengado permite pasar a la fase de pago. (NB-SP).

12.6 Directrices de Formulaciéon Presupuestaria

Instrucciones anuales emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas que

establecen techos, lineamientos macroecondmicos, partidas prohibidas, limites y criterios
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para formular el presupuesto institucional. (MEFP).

E

12.7 Ejecucion Presupuestaria

Conjunto de acciones destinadas a materializar los gastos programados, a través de las
fases: certificacion, compromiso, devengado y pago. (NB-SP).

12.8 Estructura Programatica

v

12.9 Formulacién Presupuestaria

Proceso mediante el cual la entidad define su presupuesto anual a partir del POA, memorias

de célculo, estructura programatica y previsiones de recursos. Culmina con el registro en
SIGEP. (NB-SP).

G
.2'10 Gasto Publico

Yso de recursos asignados para cumplir funciones institucionales, ejecutandose conforme
as normas de administracién financiera. (Ley 1178, NB-SP).

12.11 Indicadores de Gestidn

Medidas cuantitativas utilizadas para evaluar el avance fisico y financiero del POA. Deben
ser claros, verificables y estar alineados al PEI. (SPIE - Ley 777).

12.12 Memoria de Calculo

Documento técnico que justifica un gasto especifico mediante cantidades, costos unitarios,
referencias y fundamentacion normativa. Forma parte del soporte de la formulacién
presupuestaria. (NB-SP).
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12.13 Modificacion Presupuestaria

Ajuste autorizado a la estructura presupuestaria durante la gestion fiscal, que puede

modificar partidas, programas o montos, dentro del marco del D.S. 3607.
Tipos:

¢ Intrainstitucional
Interinstitucional

Presupuesto adicional

® TSL14 Bago

Fase final del gasto en la cual la entidad cancela la obligaciéon previamente devengada,
mediante transferencia bancaria o cheque. (SIGEP).

12.15 Partida Presupuestaria

Unidad basica de clasificacion que identifica el destino especifico del gasto (p. ej. 25200 —
Servicios basicos). Esta definida en el Clasificador Presupuestario aprobado por el MEFP.

.16 PEI - Plan Estratégico Institucional

“Pocumento plurianual de planificacion estratégica que define objetivos estratégicos,

resultados esperados e indicadores institucionales para un periodo de 5 afios. (Ley 777).

12.17 POA - Plan Operativo Anual

Instrumento operativo del PEI que contiene las acciones de corto plazo y la programacion
fisica de metas para una gestion fiscal. Es la base del presupuesto. (Ley 777).

12.18 Presupuesto Adicional

Ampliacién del presupuesto institucional autorizada por el MEFP, cuando existen nuevas

fuentes, saldos no ejecutados, donaciones o mayor recaudacion.

12.19 Presupuesto Institucional

Asignacion financiera aprobada para la entidad mediante Ley del Presupuesto General del
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Estado y resoluciones complementarias. (Ley 2042).

R
12.20 Reprogramacion POA-Presupuesto

Ajuste de metas, actividades o recursos dentro del POA y su correspondiente impacto en

el presupuesto, cuando existen cambios en la ejecucion. Debe ser registrada en SIGEP y
SPIE. (Ley 777 — Normas MEFP).

12.21 Retroalimentacién

. Proceso mediante el cual los resultados del seguimiento y evaluacién del presupuesto
generan ajustes para mejorar la gestion. (NB-SCR).

2.22 Saldos No Ejecutados

Recursos no utilizados dentro de la gestion fiscal y que deben ser revertidos
automaticamente en SIGEP al finalizar la gestion. (Directrices de Cierre MEFP).

12.23 Seguimiento Presupuestario

7 Actividad continua que verifica la ejecucién financiera y fisica del POA y presupuesto. Se
' :*,_ aliza mensualmente en SIGEP y trimestralmente en SPIE. (Ley 777).

“12.24 SIGEP - Sistema de Gestién Piblica

Sistema informatico oficial del Estado para la administraciéon financiera, que integra
presupuesto, contabilidad, tesoreria y recursos humanos. Es de uso obligatorio. (MEFP).

12.25 SISIN Web — Sistema de Inversion Publica

Plataforma oficial para el registro de proyectos de inversién publica, en fases de
preinversion e inversién, administrado por el VIPFE. (MEFP - VIPFE).

12.26 SPIE - Sistema de Planificacion Integral del Estado

Sistema que articula PDES, PEI, POA y presupuesto mediante indicadores y metas, para
garantizar coherencia en la gestién publica. (Ley 777).
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T

12.27 Techo Presupuestario

Limite maximo de recursos asignado por el MEFP para la formulacién del anteproyecto de
presupuesto de cada entidad. Es obligatorio y no puede sobrepasarse. (Directrices MEFP).

Vv

12.28 Vigencia Presupuestaria

Periodo anual que comprende desde el 1 de enero al 31 de diciembre de la gestion fiscal.




