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RESUMEN

El presupuesto del sector publico es el instrumento que se constituye en el principal
movilizador de la administracion del Estado y alrededor de él se desenvuelve gran parte de la
vida econdmica del pais, vinculando las actividades del Gobierno con los ingresos y egresos
del presupuesto; para ello, el Ministerio de Hacienda establece el Enfoque de Presupuesto
por Areas de Gestion como una herramienta administrativa que coadyuve a mejorar el

Proceso Presupuestario, lo cual también es aplicable a los Gobiernos Locales.

Sin embargo, actualmente la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque no aplica adecuadamente
la técnica, lo que implica que no se realice correctamente la asignacion de recursos por areas
de gestion; es por ello, que el presente trabajo conlleva como objetivo realizar un diagnéstico
para detectar las deficiencias del proceso presupuestario a fin de proponer un modelo de
Presupuesto por Areas de gestion que contribuya a optimizar la gestion administrativa-

financiera de la municipalidad.

Para llevar a cabo la investigacion, se aplic el método cientifico y sus métodos auxiliares de
sintesis y andlisis; siendo ésta descriptiva, en la cual se utilizaron fuentes de informacién
primarias, como la misma Alcaldia, y secundarias como la bibliografia relativa al tema;
ademas se aplicaron las técnicas de la observacion directa, la entrevista y la encuesta, asi
como sus respectivos instrumentos, determinandose el universo en 20 personas, siendo el

mismo numero para la muestra dado, que la poblacion era finita.



Como principales conclusiones se determina que: El personal técnico y administrativo no es
tomado en cuenta para la elaboracion del presupuesto; el presupuesto sélo cuenta con tres
unidades presupuestaria y tres lineas de trabajo, pero no esta estructurado bajo el enfoque
de areas de gestion; los recursos no estan orientados adecuadamente para satisfacer
necesidades del municipio y; las politicas municipales no son formuladas por el Comité

Técnico.

Por lo tanto, se establecen como principales recomendaciones: Que el personal técnico y
administrativo sea tomado en cuenta para participar en el proceso de elaboracion del
presupuesto; que se implemente una estructura presupuestaria bajo el enfoque de areas de
gestién que cuente con cinco unidades presupuestarias y diez lineas de trabajo; que se
racionalicen los recursos y se prioricen las necesidades del municipio y; que se desarrollen

politicas propias de la municipalidad, las cuales estén acorde a la realidad de la Alcaldia.



INTRODUCCION

La principal problematica que afecta a las Alcaldias de los 262 municipios de El Salvador,
radica en el manejo del Presupuesto Municipal, lo cual de acuerdo a lo establecido en la Ley
Organica de Administracion Financiera del Estado, debe realizarse aplicando la técnica de
Areas de Gestion, lo que afecta el tipo gestion que desarrollan y repercute en la ejecucion de

proyectos y en la eficiente prestacion de servicios a la poblacion de cada uno de ellos.

Dada la importancia que tiene el buen manejo del presupuesto para el cumplimiento de los
objetivos de la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque, en este documento se desarrollé un
estudio sobre la incidencia que tiene dicho manejo en la gestion administrativa-financiera
institucional, a fin de elaborar una propuesta que coadyuve a lograr un manejo 6ptimo del

presupuesto municipal aplicando la técnica por Areas de gestion.

En el capitulo | se detallan los antecedentes tanto del municipio como de la Alcaldia Municipal
de Ayutuxtepeque. En cuanto a los antecedentes del municipio se detallan los puntos
sobresalientes como ubicacion, extension territorial y poblacion, entre otros. En relacion a la
Alcaldia se detallan algunos aspectos como su misién, vision, objetivos, estructura

organizativa, servicios que brinda a la poblacion y base legal bajo la cual se rige.



El capitulo Il expone el proceso que se sigui6 para llevar a cabo la investigacion de campo, el
método aplicado, las técnicas utilizadas, el analisis e interpretacion de la informacion
recabada y el diagnostico de la situacion. Ademas, se presentan las conclusiones y
recomendaciones necesarias para la implementacion de un sistema de Presupuesto por

Areas de Gestion en la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque.

En el capitulo Ill se presenta la propuesta de un Sistema de Presupuesto por Areas de
Gestion como herramienta de planificacion y control en la cual se establece una estructura
presupuestaria base, se plantean las politicas municipales a aplicar y se detallan los
procedimientos a seguir en una guia metodologica para la elaboracion del presupuesto

municipal y del Plan Anual de Trabajo.



CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES SOBRE EL MUNICIPIO DE AYUTUXTEPEQUE,
ALCALDIA MUNICIPAL DE AYUTUXTEPEQUE Y FUNDAMENTOS TEORICOS

SOBRE PRESUPUESTOS POR AREAS DE GESTION

A. GENERALIDADES SOBRE EL MUNICIPIO DE AYUTUXTEPEQUE

Ayutuxtepeque: Poblacién precolombina, fundada en el afio de 1694, su nombre significa en
Nahuat “Montafa de Cusucos o Cerro de Armadillo”. En un principio era un pueblo entre los
cuales figuraban unas 700 personas. En 1740 su nombre era “San Sebastian
Ayutuxtepeque”, que pertenecia a la Parroquia de Mejicanos. El 28 de Enero de 1865 paso a

formar parte del Distrito Central de San Salvador.

El 19 de abril de 1875 recibe el Titulo Ejidal de Ayutuxtepeque, siendo asi concedido el 1° de
octubre de 1971 el Titulo de Villa de Ayutuxtepeque otorgado por la Asamblea Legislativa; y
asi mismo el 24 de octubre de 1995 le fue otorgado el nombre de Ciudad como estimulo y

reconocimiento a la poblacién.

Ayutuxtepeque esta formado por dos cantones: “El Zapote” y “Los Llanitos”, los cuales estan
conformados por 84 colonias y 13 caserios. Ademas su poblacion esta compuesta tanto por
poblacion rural como urbana que en totalidad para el afio 2009 segun estadisticas es de

49,034 habitantes?.

1/ Revista de Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque 2006.
2/ Fuente: Proyecciones de Poblacién de El Salvador 1995 — 2010 Ministerio de Economia, Direccién General de
Estadistica y Censos.



El municipio pertenece al Area Metropolitana de San Salvador, del mismo departamento y se
encuentra limitado por los municipios siguientes: Al norte por Apopa, al este por
Cuscatancingo y Ciudad Delgado, al oeste y sur por Mejicanos. Posee una extension
territorial de 10.5 km2, distribuidos en las siguientes areas: Rural 7.81km2 y Urbana 2.69km2.

(Anexo 1)

B. GENERALIDADES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE AYUTUXTEPEQUE

1. Antecedentes
La Alcaldia Municipal del Ayutuxtepeque fue fundada en el afio de 1835, fecha en la que
surge el primer ayuntamiento de este municipio; el primer alcalde fue el sefior José Lopez,
quien junto a los regidores realizo gestiones para obtener legitimidad y el dominio sobre esta
tierra, la cual ha evolucionado para ser uno de los municipios méas poblados del departamento

de San Salvador.

Actualmente en toda la zona hay una unidad de salud, una clinica del ISSS, 23 escuelas, 2
institutos de educacion media, 4 iglesias catolicas y 12 evangélicas, 8 canchas deportivas,

casa de la cultura y un parque.3

La Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque actualmente se encuentra regida bajo Ila
administracién del partido Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional (FMLN) para el

periodo 2009-2012.

3 Proyecto de Investigacion: Disefio de un sistema de informacion gerencial para el fortalecimiento de los servicios
gue proporciona la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque del departamento de San Salvador. Marroquin Gonzélez, y
otros UES 2005,Pag. 7



2. Mision
Ser un Gobierno Municipal comprometido con la construcciéon del modelo de desarrollo
integral con amplia participacion ciudadana que fortalezca la identidad de las y los tuxtefios,

donde prime la equidad, corresponsabilidad, solidaridad y transparencia®.

3. Vision
Hacer de Ayutuxtepeque un municipio modelo de desarrollo integral sustentable, donde exista
equidad de género y generacional, predomine la organizacién, la participacién activa y
protagénica de la poblacion, que proyecte una fuerte identidad cultural municipal, que

conduzca al respeto y goce pleno de los derechos humanos en una sociedad democratica.’

4. Estructura Organizativa

a. Funciones
Concejo Municipal: Esta integrado por una Alcaldesa, un sindico, ocho regidores
propietarios, y cuatro suplentes. Sus funciones principales son las de ejercer la
administracion del municipio; elaborar, aprobar y ejecutar planes de desarrollo social y
economico para la comunidad; integrar y las comisiones para las que fueron designados,
actuando en las mismas con la mayor eficiencia y prontitud y; las demas que les

correspondan por ley, ordenanzas o reglamentos.

4/ Plan de Gobierno de Alcaldia Municipal Ayutuxtepeque, periodo 2009-2012. Pag. 3
5/ Ibid. Pag. 3



Alcaldesa: Representa legal y administrativamente al municipio. Le corresponde presidir las
sesiones del Concejo y representarlo legalmente; cumplir y hacer cumplir los reglamentos,
acuerdos y ordenanzas emitidos por el Concejo; nombrar y remover a los a los funcionarios y
empleados cuyo nombramiento no estuviere reservado al Concejo y dirigir a la policia

municipal.

En general, a la Alcaldesa le compete realizar las acciones en funcién de las necesidades y
los intereses de los habitantes, apoyandose en las comisiones asi como en las normativas y

en las leyes que le rigen en su funcion.

Sindico: Ademas de sus atribuciones y deberes como miembro del Concejo, corresponde al
Sindico ejercer la procuracion en los asuntos propios del municipio, pudiendo en
consecuencia, intervenir en los juicios en defensa de los bienes y de los intereses del mismo

conforme a la ley y las instrucciones del Concejo.

Asimismo, velar porque los contratos que celebre la municipalidad se ajusten a las
prescripciones legales y a los acuerdos emitidos por el Concejo; emitir dictamen en forma
razonada y oportuna de los asuntos que el Concejo o Alcaldesa le soliciten; examinar y
fiscalizar las cuentas municipales, proponiendo al Concejo las medidas que tiendan a evitar
inversiones ilegales, indebidas o abusos en el manejo de los recursos del municipio y brindar

asesoria al Concejo y a la Alcaldesa.



Secretario: Son deberes del secretario asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las
correspondientes actas; autorizar las ordenanzas y demas instrumentos juridicos que emita el
Concejo; comunicar a los Concejales las convocatorias para que concurran a las sesiones;
llevar los libros, expedientes y documentos del concejo, custodiar su archivo y conservarlo

organizado de acuerdo a las técnicas mas adecuadas.

Ademas, le compete despachar las comunicaciones que emanen del Concejo y llevar con
exactitud un registro de todos los expedientes 0 documentos que se entreguen; expedir, de
conformidad con la Ley, certificaciones de las actas del Concejo o de cualquier otro
documento que repose en los archivos, previa autorizacion del Alcalde; dirigir al personal y
los trabajos de la Secretaria del Concejo y; los demas que le sefialen las leyes, ordenanzas y

reglamentos.

Gerente Administrativo: Garantizar una adecuada gestion administrativa, acorde a las

politicas, ordenanzas y acuerdos del Concejo municipal®.

6/ Manual de Funciones de la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque, febrero 2005.



b. Estructura Organizativa de la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque

Concejo Municipa||

| |
Comisiones Sindicatura
Asesoria Jurfdica Auditorfa Externa
Despacho Municipal
Secretaria Proyeccion Social
(Gerencia Financiera Comunicaciones
UACI
Gerencia Administrativa
Comité Técnico
| | | | |
Contablidad Tesorerfa | Cuentas Corientes | Regsto Esado Famitar { Desarrollo Urbano Senvicios Municipales
| | |
Presupuesto | Colecturfa | RecuperaiondeMoa Catastro Mantenimiento |  Mercados
Proyectos Recepcion | Aseo Plblico
Archivo Cementerio

Fuente: Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque

Fecha: Marzo 2009

Simbologia:

UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

CDI: Centro de desarrollo Infantil

Clinica Municipal

CDI




5. Objetivo Municipal
Garantizar una Administracion eficiente y participativa con una adecuada gestion que permita

organizar y sensibilizar al personal de las comunidades en la busqueda del desarrollo local.

6. Servicios

a. Cobro y recuperacion de mora

Recupera con base a los procedimientos técnicos-administrativos y/o judiciales, la mora
tributaria (servicios de aseo, alumbrado publico, recoleccién de basura y disposicion final de

desechos solidos) que por diversos motivos no se haya recaudado.

b. Registro del Estado Familiar

Registra adecuadamente a los pobladores de la jurisdiccidn, con el proposito de que puedan
ejercer sus derechos y deberes de ciudadanos de acuerdo a lo establecido en la ley,
mediante la extensién de: Partida de nacimiento, acta de matrimonio, acta de defuncién,

extension de carné de minoridad y solvencia de solteria.

c. Catastro

Registra y califica los inmuebles, empresas y a sus propietarios; personas naturales o
juridicas, sucesiones y fideicomisos y toda actividad comercial que se realiza dentro del
municipio, a fin de que se puedan generar los ingresos tributarios en concepto de impuestos o

tasas por servicios recibidos de la Alcaldia.



d. Cementerios

Tiene por objeto proveer los servicios de cementerio, garantizando a los usuarios, calidad,
prontitud, seguridad y eficiencia en la prestacion de los mismos y de acuerdo a lo dispuesto

por la Ley.

e. Aseo Publico
Ejecuta actividades para la recoleccién de basura, aseo y limpieza en el municipio, para

depositarla en los rellenos sanitarios debidamente autorizados.

f. Mercados
Proporciona y mantiene en condiciones Optimas e higiénicas las instalaciones fisicas de los
mercados municipales, para garantizar a la comunidad la eficiente y eficaz realizacion de

servicios de mercadeo de productos de primera necesidad.

g. Alumbrado Publico
Ejecuta las acciones necesarias para mantener en condiciones dptimas la iluminacion del

Municipio.

h. Centro de Desarrollo Infantil
Ofrecer un servicio a las Nifias y Nifios con las condiciones adecuadas en alimentacion e

higiene.”

7/ Manual de Funciones de la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque. Afio 2005.



7. Marco legal

a. Constitucion de la Republica de El Salvador8

En los Articulos del 202 al 207, expresa que concede a las Alcaldias Municipales autonomia
en lo econémico, técnico y administrativo, como también hace referencia de la forma en que

se rigen estas a través de un Codigo Municipal.

b. Caédigo Municipal®

El Codigo Municipal en su primer articulo tiene por objeto desarrollar los principios
constitucionales referentes a la organizacion, funcionamiento y ejercicios de las facultades
autéonomas de los municipios. Dentro de los aspectos legales establecidos en el Cédigo
Municipal se sefialan conceptos generales sobre lo que es municipio, que lo constituyen,
cuales son las atribuciones que le corresponden como institucion autdnoma, cuales son sus
responsabilidades en relacién con los servicios publicos que presta (alumbrado eléctrico, tren

de aseo, extension de partidas, etc.)

c. Ordenanzas Municipales'?
Segun el articulo 32 del Cédigo Municipal, las Ordenanzas Municipales son normas de
aplicacién general dentro del Municipio y son emitidas por el Concejo Municipal. Constituyen

el reglamento legal normativo con el objeto de regular las actividades de los Municipios.

5D.L. N° 38del 15/12/1983. D.O. 234, Tomo 281, publicado en D.O. el 16/12/1983.
°D. L. N° 274 del 31/01/1986. D.O. 23, Tomo 290, publicado en D.O. el 05/02/1986.
'° Son emitidas por el Concejo Municipal de acuerdo a las necesidades o circunstancias especificas.
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d. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica''(LACAP)

Esta Ley en el articulo 1 tiene por objeto regular las adquisiciones y contrataciones de obras,

bienes y servicios, que realicen las instituciones de la Administracion Publica para el

cumplimiento de sus fines.

Ademas establece la creacion de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
(UACI), en la que las municipalidades podran asociarse para su creacién y tendran las

funciones y responsabilidades de las municipalidades que la conformen.

e. Ley Organica del |Instituto Salvadoreio de Desarrollo
Municipal'2(ISDEM)

Esta Ley en sus tres primeros articulos se refiere a la creacién y finalidad de la Institucion

como una entidad autonoma de derecho publico, especializado en el campo de la

administracién municipal, cuyo objetivo basico es proporcionar asistencia técnica,

administrativa, financiera y de planificacion con el fin de capacitar a las municipalidades para

el mejor cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

"'D. L. N° 868 del 05/04/2000. D.O. 88, Tomo 347, publicado en D.O. el 15/05/2000.
2D, L. N° 616 del 04/03/1987. D.O. 52, Tomo 294, publicado en D.O. el 17/03/1987.
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f. Ley del Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de los
Municipios'3(FODES)

Este es un fondo creado por mandato constitucional para invertir en proyectos de beneficio

para el desarrollo de los municipios y gastos de funcionamiento de la municipalidad, estos

fondos son transferidos por el ISDEM 'y provienen del Estado; el cual otorga un aporte anual

igual a siete por ciento de los ingresos corrientes netos del presupuesto del Estado, a partir

del ejercicio fiscal del 2005, los cuales se toman del Fondo General de la Nacién. El 80% del

fondo es destinado a la inversidn en proyectos y el 20% a los gastos de funcionamiento.

g. Estatutos de la Asociacion Corporacion de Municipalidades de El
Salvador'4(COMURES)

Esta institucién tiene como finalidad en su articulo 3 contribuir en forma activa en la defensa y

fortalecimiento de la autonomia y competencia municipal, en el marco de la democracia

participativa, propiciar a las municipalidades un @mbito juridico legal actualizado.

h. Ley General Tributaria Municipal’s
La Ley General Tributaria Municipal, sirve como instrumento administrativo que tiene como
finalidad establecer los principios basicos y normativos, para poder crear, modificar y suprimir
tasas y contribuciones publicas asi como también elaborar sus tarifas de ingresos mediante

las reformas de las mismas.

D, L N 74 del 08/09/1988. D.O. 176, Tomo 300, publicado en D.O. el 23/09/1988.
* Acuerdo N° 1343 del 29/08/1941. D.O. 205, Tomo 131, publicado en D.O. el 16/09/1941.
DL N° 86 del 17/10/1991. D.O. 242, Tomo 313, publicado en D.O. el 21/12/1991.
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i. Ley Organica de Administracién Financiera del Estado®
El objeto de ésta es normar y armonizar la gestidn financiera del sector publico. En lo que
respecta a las municipalidades éstas quedan sujetas a las disposiciones sefialadas en el
titulo V, en los casos de contratacidn de créditos garantizados por el Estado y cuando se

desarrollen proyectos y programas municipales de inversion.

j- Leyde la Corte de Cuentas de la Republica'”
Segun el articulo 207 de esta Ley, esta institucion esta facultada para realizar las auditorias

financieras y operativas a los entes gubernamentales, incluyendo a las Alcaldias.

k. Ley Reguladora del Endeudamiento Publico municipal®

Esta Ley establece los requisitos que deben cumplir las municipalidades cuando adquieran

obligaciones que constituyan una deuda publica municipal.

l. Ley de la Carrera Administrativa Municipal®

El objeto de esta Ley es desarrollar los principios constitucionales relativos a la carrera
administrativa municipal y garantizar la eficiencia del Régimen Administrativo Municipal
mediante la igualdad de oportunidades para el ingreso al servicio publico municipal, la

capacitacion permanente, la estabilidad en el cargo y la oportunidad de ascensos y traslados.

®D. L. N° 516 del 23/11/1995. D. O. 7, Tomo 330, publicado en D.O. el 11/01/1996.
'D. L. N° 438 del 01/08/1995. D. O. 176, Tomo 328, publicado en D.O. el 25/09/1995.
D, L. N° 930 del 21/12/2005. D. O. 238, Tomo 369, publicado en D.O. el 21/12/2005.
D, L. N° 1039 del 26/05/2000. D. O. 103, Tomo 371, publicado en D.O. el 06/06/2006.
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C. FUNDAMENTOS TEORICOS SOBRE PRESUPUESTOS POR AREAS DE

GESTION

1. Conceptos Basicos

a. Presupuesto

“Presupuesto se define como un enfoque sistematico y formalizado de las previsiones de los
gastos proyectados y de las estimaciones de los ingresos previstos para el desempefio de las
fases importantes de las funciones administrativas de Planificacion y Control, para cubrir

dichos gastos y de esta manera alcanzar determinados objetivos”.20

“Un Presupuesto es un plan integrador y coordinador que se expresa en términos financieros
respecto a las operaciones y recursos que forman parte de una empresa para un periodo

determinado, con el fin de lograr los objetivos fijados por la alta gerencia”.2!

“Presupuesto es la formulacion en términos numéricos de planes para un periodo futuro dado.
Asi los Presupuestos son Estados de Resultados anticipados ya sea en términos financieros
como los de ingresos, gastos y de capital, 0 no financieros como los de mano de obra directa,

materiales, volumenes de ventas fisicas o unidades de produccién”.22

2 Rosemberg, J.M. “Diccionario de Administracién y Finanzas”. 1995.

2l Ramirez Padilla, Noel. “Contabilidad Administrativa”. 72. Ed. Editorial McGraw-Hill. México. D.F. 2005.

22 Koontz, Harold., Weihrich, Heinz. “Administracion, una perspectiva Global”. 112. Ed. Editorial McGraw-Hill.
México. D.F. 1998.
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b. Presupuesto Publico

“‘Presupuesto Publico es el instrumento de naturaleza financiera que refleja en un periodo

dado las estimaciones de ingresos y egresos del Estado”.23

“‘Presupuesto Publico es el instrumento de gestion para proyectar los ingresos y gastos
publicos, que permite cumplir con la prestacion de los bienes y servicios indispensables para

la satisfaccion de las necesidades de la poblacién, de conformidad con el rol del Estado”.24

c. Presupuesto Municipal

“El Presupuesto Municipal es un instrumento juridico emanado del Concejo Municipal, por
medio del cual se asignan los recursos anticipados para la ejecucion de obras publicas,
prestacion de servicios municipales y en general para satisfacer necesidades locales, el cual

es un dictamen temporal para el periodo de un afio”.25

‘Presupuesto Municipal es el instrumento en el cual se proyectan los ingresos y se asignan

recursos con la finalidad de cumplir con las funciones que debe realizar una Alcaldia”. 26

2 Guzman, Raymundo Amaro. “Introduccién a la Administracién Publica”. 22. Ed. Editorial McGraw-Hill. México.
D.F. 1993.

 Ministerio de Hacienda. “Ley Organica de Administracion Financiera del Estado”. Decreto Legislativo 516 del
23/11/1995. Diario Oficial 7, Tomo 330, publicado en D.O. el 11/01/1996. El Salvador. 1996.

> FUNDAUNGO. “Manual del Presupuesto Municipal”. 12. Ed. FUNDAUNGO. El Salvador. 2000.

%% Ministerio de Hacienda. Direccion General de Contabilidad Gubernamental. Departamento Normativo. “Guia para
la Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Municipal por Areas de Gestién”. San Salvador. 2008.
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d. Presupuestos por Areas de Gestion

“El Presupuesto por Areas de Gestion es una herramienta administrativa que permite
cuantificar los recursos financieros para cumplir con la produccion de bienes y servicios
publicos, a fin de satisfacer las necesidades de la poblacién, de conformidad con el rol

asignado al Estado en la economia y la sociedad del pais”.?

e. Areas de Gestion

‘Son los grandes propositos que debe cumplir el Gobierno en la prestacién de servicios
publicos y la produccion de ciertos bienes destinados a satisfacer las necesidades de la

sociedad”.?8

2. Importancia

Los Presupuestos por Areas de Gestion en las municipalidades surgen como una
herramienta moderna de planificacién y control que coadyuva al manejo de las finanzas

publicas desde cuatro perspectivas:

a. Politica

Desde el punto de vista politico el presupuesto municipal expresa decisiones del Gobierno

Local.

' Ministerio de Hacienda. Direccion General del Presupuesto. “Enfoque Presupuestario por Areas de Gestion”. San
Salvador. 1995.
EUNDAUNGO. “Manual del Presupuesto Municipal’. 12. Ed. FUNDAUNGO. El Salvador. 2000.
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El presupuesto es una herramienta politica del Concejo Municipal, ya que a través de éste se
proyectan acuerdos, operaciones y resultados, que se llevan a la practica mediante el

ejercicio del poder local.

b. Juridica

El presupuesto municipal como instrumento juridico tiene un doble significado: Primero, es un
acto de autorizacién del plan financiero anual del municipio y, segundo, es un mecanismo

para limitar y controlar la actividad del Gobierno Local.

c. Desde la Planificacion

Actualmente la planificacion del desarrollo local es el antecedente basico de la preparacion y

ejecucién de los presupuestos municipales.

d. Desde la Administracion

El presupuesto es importante para la administracion municipal, puesto que establece
acciones especificas a realizar en el afio, las cuales se deben planificar, organizar, dirigir y

controlar.
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3. Objetivos del Presupuesto

Los objetivos son definidos como los importantes fines a los que se dirigen las actividades
institucionales e individuales, por lo que las municipalidades deben perseguir los siguientes

objetivos del presupuesto:2®

»

Orientar los recursos disponibles para que el Presupuesto General del Estado y los
demas presupuestos del sector publico sean consistentes con los objetivos y metas

propuestas por el Gobierno.

* Lograr que la etapa de formulacion, discusion y aprobacion de anteproyectos de los

presupuestos se cumplan en el tiempo y formas requeridas.

+ Asegurar que la ejecucion presupuestaria se programe y desarrolle coordinadamente,
asignando los recursos segun los informes de avances fisicos y de las necesidades

financieras de cada entidad.

+ Utilizar la ejecucion y evaluacidn presupuestarias como elementos dinamicos para la

correccion de desviaciones en la programacion de las acciones.

4. Funciones de los Presupuestos

Los presupuestos deben orientar su funcionalidad de tal manera que sean congruentes con

las etapas del proceso administrativo, por lo que tienen las siguientes funciones:30

# Ministerio de Hacienda. “Ley Organica de Administracion Financiera del Estado”. Decreto Legislativo 516 del
23/11/1995. Diario Oficial 7, Tomo 330, publicado en D.O. el 11/01/1996. El Salvador. 1996.

% cardenas y Napoles, Rall. “Presupuestos. Teoria y Practica”. 22. Ed. Editorial McGraw-Hill/Interamericana
Editores, S.A. de C.V. México. D.F. 2002.
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a. De Prevision y Planeacion

Estiman todos los elementos necesarios para la elaboracion y ejecucion del presupuesto y se
sistematizan todas las actividades de las instituciones, atendiendo a los objetivos y a la

organizacion de las mismas, con el objeto de establecer metas alcanzables.

b. De Organizacion

Establecen la estructura técnica y humana, sus relaciones entre los distintos niveles y
actividades, para lograr la méaxima eficiencia de acuerdo con los planes elaborados por la

direccion general.

c. De Coordinacion e Integracion

Determinan la forma en la que deben desarrollarse armonicamente todas las actividades de

las instituciones para que exista equilibrio entre ellas y entre los departamentos y secciones.

d. De Direcciony Control

Ejecutan los planes y la supervision de acuerdo con los lineamientos determinados vy
establecen formas y registros que permitan comparar el presupuesto con los resultados
reales y en base al analisis de diferencias, la toma de decisiones sera el objetivo final de la

implantacién de la técnica presupuestaria.
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5. Politica Presupuestaria

Son lineamientos y criterios generales que permiten fijar los objetivos y métodos generales de

administracion por medio de los cuales se conducen las operaciones de la municipalidad y su

contenido debera enmarcar los siguientes aspectos:3!

*

Establecer la orientacién de los esfuerzos a realizar, las prioridades dentro de las
areas de atencion, la forma de estimar las necesidades de recursos y los criterios a
aplicarse para la asignacion o distribucion de dichos recursos.

Contener las normas, métodos y procesos de elaboracién del presupuesto municipal.
Concentrar la politica presupuestaria hacia el cumplimiento del plan de trabajo de la
gestion municipal, y en procurar un nivel superior en el desarrollo econémico y social
del municipio.

Encausar los sistemas y procesos de recaudacion, para mejorar significativamente la
captacion de ingresos y disponer del financiamiento para cubrir los gastos de
funcionamiento e inversion.

Definir el destino y aplicacion de los recursos, racionalizando los gastos de
funcionamiento y priorizando la inversion.

La politica presupuestaria debera dimensionarse en dos planos: uno con respecto al
manejo de la administracion, y el otro relacionado con el trabajo de la municipalidad
hacia los diferentes sectores de la comunidad (inversion). Dentro del primero,
pueden citarse por ejemplo, las politicas salariales y de compra de bienes y servicios;
y en el segundo, las politicas de inversion en bienes de capital y la ejecucion de

proyectos a nivel comunal, municipal y micro regional segun corresponda.

® Ministerio de Hacienda. Direccién General de Contabilidad Gubernamental. Departamento Normativo. “Guia para
la Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Municipal por Areas de Gestion”. San Salvador. 2008.
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6. Plan de Trabajo

El plan de trabajo es un instrumento que permite llevar a cabo los fines de la organizacion,
mediante una adecuada definicion de los objetivos y metas que se pretenden alcanzar, de
manera que se utilicen los recursos con eficiencia y economia; y su contenido se enmarcara

con la siguiente informacién:32

a. Objetivos Generales o Estratégicos

Desarrollan y concretan el contenido de la mision, determinando los resultados que la
municipalidad pretende obtener a mediano plazo. Estos objetivos constituyen el punto de

partida del que derivan los objetivos especificos u operativos.

b. Objetivos Especificos u Operativos

Constituyen la concrecion anual de los objetivos estratégicos, es decir, reflejan el nivel
concreto de resultados fijados para ser conseguidos en el plazo de un afio fiscal. Estos
deben ser viables y expresarse de manera que sea posible determinar con precision el grado
en que se estan alcanzando. Los objetivos especificos deben ser consecuentes con los
recursos aprobados en el presupuesto; las modificaciones de las propuestas de presupuesto

deben ajustar el plan original.

¥ |dem. Pagina 16.
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c. Metas

Reflejan lo que se va a lograr en un tiempo determinado, respondiendo a cuénto se desea
alcanzar. La fijacion de metas hace posible la medicion de los resultados y la evaluacion del
grado de cumplimiento y eficiencia logrados por el responsable. En otras palabras la meta es

la cuantificacion del objetivo especifico ubicado en el tiempo y lugar.

Las metas definen la cantidad y calidad de lo que se desea alcanzar a través de los objetivos
especificos, pueden especificarse en términos absolutos o relativos; deben ser realistas,

precisas, periddicas, medibles y coherentes.

d. Indicadores

Son parametros de medida por medio de los cuales se determina el logro de la meta y por
consiguiente el cumplimiento de los objetivos especificos. Los indicadores tienen que ser
medibles en cantidad y tiempo. El conjunto de indicadores permite analizar, evaluar y

justificar las actividades y los resultados de las municipalidades.

e. Actividades

Son todas aquellas tareas o eventos destinados al cumplimiento de las metas previstas.
Sefialan los pasos logicos o el camino que se debe seguir para contribuir al logro de las

metas.
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f. Responsabilidades

Se debe definir quién concretamente es el responsable de realizar la actividad.

g. Coordinacion

El desarrollo de un plan de trabajo es un proceso integral a través del cual surge la necesidad
de coordinar con otras areas o instituciones. Esto con el propdsito de no duplicar esfuerzos y

optimizar el uso de los recursos.

7. Principios Presupuestarios

Los principios constituyen los “postulados” basicos para que el presupuesto encuentre su

pleno desarrollo en todo su proceso; y segun la técnica se definen los siguientes:3?

a. Programacion
Es decir, se deben expresar con claridad los objetivos seleccionados, las acciones necesarias
para alcanzarlas, los recursos estimados expresados en unidades respectivas y traducirlos a

variables monetarias, lo que origina la necesidad de asignaciones presupuestarias.

b. Equilibrio
Se refiere a la cobertura financiera del presupuesto. El presupuesto debe formularse en
condiciones que el total de sus egresos sean equivalentes al total de los ingresos estimados a
recolectarse y cualquier diferencia debe ser financiada por recursos provenientes de la

capacidad de endeudamiento en los términos y niveles mas realistas y concretos,

* |dem. Pagina 17.
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c. Racionalidad
Este principio esta relacionado con la “austeridad” en el manejo de los recursos, a través de
elaborar presupuestos en condiciones de evitar el gasto suntuario, asi como impedir el
desperdicio y mal uso de los recursos. Por otro lado, se relaciona con la aplicacién de la
‘economicidad” en la satisfaccion de necesidades publicas; es decir, trata de obtener lo mas

que se pueda gastando lo menos y mejor posible.

d. Universalidad
Esta referido al alcance institucional del presupuesto, en el sentido de que se debe incorporar
al presupuesto todo lo que es materia de él, es decir, no deben quedar fondos expresados en
forma extrapresupuestaria. Por otro lado, se refiere a la “unidad” del documento en cuanto a
la integracion de sus componentes para darle una “coherencia total” y también a la unidad

metodol6gica empleada en el proceso presupuestario.

e. Transparencia
Tiene que ver con la claridad, acuciosidad y especificacidn con que se expresan los

elementos presupuestarios.

f.  Flexibilidad
Se refiere a que el presupuesto no debe contener “rigideces”, en su estructura ni tampoco en
sus componentes. En su estructura, ésta debe ser capaz de ser reorientada, modificada de
acuerdo a la evaluacién de los resultados, lo cual implica que no deben existir ni ingresos

rigidos, ni gastos no modificables.
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g. Difusion
Se refiere a que el contenido del presupuesto debe ser ampliamente difundido ya que
constituye el esfuerzo del gobierno municipal por atender los servicios que le han sido
encomendados y los cuales son financiados con las contribuciones de todos los ciudadanos,

a través del pago de sus impuestos.

8. Areas de Gestion

Las areas de gestion se definen como los grandes propdsitos a los que debe darle
cumplimiento el gobierno municipal en cuanto a la produccidn de bienes y servicios publicos,

los cuales han sido establecidos en funcidn de las necesidades de la poblacion.34

La técnica del presupuesto por areas de gestidn debera ser adoptada por la municipalidad
como herramienta para programar sus necesidades de recursos con el fin de cumplir con la
produccion de bienes y servicios publicos, con el propésito de satisfacer las necesidades del
municipio, de conformidad con el rol asignado a la misma en la economia y la sociedad del

pais.

Las instituciones deberan identificar en la estructura de sus presupuestos los destinos de la
asignacién de recursos de una forma agregada, lo que permitira cuantificar de manera global
los flujos presupuestarios en los “grandes propdsitos” que debe cumplir el gobierno municipal
en la prestacion de servicios a la sociedad, para ello se han definido las siguientes Areas de

Gestion:

% jdem. Pagina 19.
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a. Conduccién Administrativa del Gobierno
Comprendera los servicios que presta la municipalidad en forma permanente, para satisfacer
necesidades publicas de tipo global que los usuarios requieren para su normal
funcionamiento, tales como los relacionados con la recoleccion de tributos, entre otros. Su

identificacion en la estructura presupuestaria sera en el codigo 1.

b. Administracion de Justicia y Seguridad Ciudadana
En esta Area de Gestion estan contenidas las acciones que debe llevar a cabo el sector
publico, a fin de garantizar el cumplimiento de los derechos y obligaciones de la poblacién, la
administraciéon de justicia y la recuperacion de la poblacién delictiva. Se identifica en la

estructura presupuestaria con el codigo 2.

c. Desarrollo Social
Comprendera los servicios que presta la municipalidad para mejorar la calidad de vida de la
poblacion, en especial la de menores ingresos, a efectos de lograr su mejor incorporacion al
sistema econdmico y para alcanzar su bienestar. Se identifica en la estructura presupuestaria

con el codigo 3.

d. Apoyo al Desarrollo Econémico
Formaran parte de esta area de gestion las acciones de regulaciéon, promocién e
investigacion y asistencia en apoyo a la produccion y distribucion de satisfactores de la
poblaciéon. Asimismo, se considerara el apoyo econdmico al desarrollo, a través del
mantenimiento, rehabilitacion y ampliacién de la infraestructura, para el mejor desempefio del

sistema productivo. Su identificacion en la estructura presupuestaria sera el codigo 4.
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e. Deuda Publica
Se considera en esta area el manejo de la deuda publica en lo referente a la atencién de su
servicio, tanto para el mercado interno como para el mercado externo. Su identificacion en la

estructura presupuestaria sera el codigo 5.

f. Obligaciones Generales del Estado
Representa el monto de recursos financieros destinado a loa aportes, cuotas, subsidios y
subvenciones, y otros compromisos que el Gobierno debe atender de conformidad a la

legislacion vigente. Su identificacion en la estructura presupuestaria sera el codigo 6.

g. Produccion Empresarial Publica
Comprende la produccion de bienes y servicios a cargo de las empresas publicas para la
satisfaccién de necesidades del mercado nacional e internacional. Su identificacion en la

estructura presupuestaria sera el codigo 7.

9. Unidades Presupuestarias

La expresion presupuestaria de la municipalidad estara conformada por unidades
presupuestarias las que constituiran los niveles de la estructura presupuestaria en los que se

realizara la asignacion de recursos.

Se determinara la responsabilidad en la gestidn presupuestaria y se realizara el seguimiento

y evaluacion de los resultados presupuestarios. Se clasifican en dos tipos:
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a. Unidad Presupuestaria de Direccion y Administracion
Comprendera las actividades de direccion superior y los servicios de apoyo y de tipo auxiliar,
necesarios para el desarrollo de las unidades operativas, en tal sentido s6lo debera definirse

una unidad por cada municipio.

b. Unidades Presupuestarias de Gestion Operativa
Se estableceran acuerdos a los objetivos funcionales de cada municipalidad y que tienen por
disposicidn expresa, la responsabilidad final de la prestacidén de un servicio publico; es decir
que se conformaran en base a las funciones que constituyen la “RAZON DE SER’ de la

alcaldia.

10. Lineas de Trabajo3

Desagregacion de una unidad presupuestaria que constituyen las acciones estratégicas
necesarias para el cumplimiento de su gestidn, y para su elaboracion deberan considerarse

los criterios siguientes:

a. PorFases del Proceso de la Gestion

Es decir que de acuerdo a la naturaleza de cada proceso, sera factible determinar etapas

intermedias al resultado final.

% jdem. Pagina 21.
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b. Por Distribucion Geografica de la Gestion

Se refiere a que la necesidad de descentralizar y desconcentrar la gestion podra dar lugar a
utilizar criterios regionales, sectoriales y locales en la definicién de las lineas de trabajo,
siempre y cuando se refleje la razon de ser de la institucién o se identifique plenamente los
servicios directos que se proporciona a la sociedad, segun lo establecido en el cddigo

municipal.

c. Por Division de Servicios Complejos

Existen en los servicios publico, areas en las cuales es necesario especificar ciertas acciones

en razén de modalidades, costos y procesos diferente.

d. Por Elementos Funcionales de la Organizacion Administrativa

Para ello debera tomarse en consideracion la estructura organizativa de la municipalidad con

el fin de distribuir costos y gastos entre cada una de las actividades que lo conforman.

11. Fuentes de Financiamiento36

Identifican el origen de los recursos con que se cubren las asignaciones presupuestarias. Por
lo mismo, son los canales tanto internos como externos por cuyo medio se obtienen los
recursos necesarios para financiar el presupuesto. Cada institucién al formular su
anteproyecto de presupuesto, debera indicar en el cifrado presupuestario, las Fuentes de

Financiamiento de la manera siguiente:

% jdem. Pagina 21.
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a. Fondo General
Esta conformado por los ingresos a percibir en concepto de transferencias corrientes y de
capital, provenientes del Fondo para el Desarrollo Economico y Social de los municipios
(FODES), las transferencias de capital del Fondo de Inversidn Social para el Desarrollo Local
de El Salvador (FISDL) y otros ingresos transferidos del sector publico. Su identificacién en la

estructura presupuestaria sera con el codigo 1.

b. Recursos Propios

Recursos que provienen de actividades propias de la municipalidad, tales como la
recaudacion de tributos, en funcién a lo establecido en la Ley General de Arbitrios y

Ordenanzas. Su identificacion en la estructura presupuestaria sera con el codigo 2.

c. Préstamos Externos

Comprende los ingresos provenientes de créditos contratados con personas naturales o
juridicas sin residencia ni domicilio en el pais, cuyo cumplimiento pueda ser exigible fuera del

territorio nacional. Su identificacidn en la estructura presupuestaria sera con el cddigo 3.

d. Préstamos Internos
Comprende los ingresos provenientes de créditos contratados con personas naturales o
juridicas dentro del territorio nacional. Su identificacidn en la estructura presupuestaria seré

con el codigo 4.
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e. Donaciones

Son recursos, en forma de bienes o servicios que se reciben de terceros sin contraprestacion
alguna, que sirven para estimular actividades productivas y sociales de interés local. Su

identificacion en la estructura presupuestaria sera con el codigo 5.

12. Fuente de Recurso?’

Comprende la identificacion de destino de los fondos recibidos de las instituciones del sector

publico, para el logro de los objetivos municipales, tales como:

FUENTE DE RECURSO INTERNA CODIGO
FODES para Gastos Corrientes 110
FODES para Gastos de Inversién 11
Fondo para Inversién / FISDL 112

13. Disposiciones Generales

Las disposiciones generales constituyen las normas complementarias para ordenar y
enmarcar la ejecucion presupuestaria municipal. Las disposiciones generales aplicaran para
todas las operaciones relacionadas con los ingresos y egresos de la municipalidad, esto con
el objetivo de cumplir con la normativa y disposiciones legales aplicables al anteproyecto de
presupuesto municipal, satisfacer necesidades de informacion y documentacion de las

operaciones, facilitando asi el control interno y externo.

¥ jdem. Pagina 21.
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Los elementos basicos a considerar en la estructuracion de las disposiciones generales son:
+ Disposiciones fundamentales para la ejecucion presupuestaria, coordinacion y
administracion de créditos presupuestarios.
+ Disposiciones sobre el nombramiento de funcionarios, empleados y otros
compromisos como la de los refrendarios de cuentas o el manejo del fondo circulante.
+ Disposiciones sobre remuneraciones, personal eventual, viaticos y dietas.

+ Disposiciones sobre los contratos de suministro de bienes y servicios.

14. Clasificacion Econémica38

La clasificacion econdmica de los gastos es un instrumento que permite la elaboracién del
analisis macroeconomico de los entes publicos, lo que facilita la correcta interpretacién y

utilizacion homogénea de las transacciones financieras.

a. Gastos Corrientes
Comprende las erogaciones destinadas a las operaciones de produccion de bienes y
prestacion de servicios, incluye los gastos de consumo y gestion operativa, prestaciones de la
seguridad social, gastos financieros y otros y las transferencias de recursos que no implican

contraprestacion de bienes y servicios.

1) Gastos de Consumo o de Gestion Operativa
Son las erogaciones en que incurren los entes publicos para la producciéon de bienes y
prestacion de servicios. Comprenden los gastos en concepto de remuneraciones al personal

y la compra de bienes y servicios.
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2) Prestaciones de la Seguridad Social
Son las erogaciones en que incurren los entes publicos para la producciéon de bienes y
servicios. Comprenden los gastos en concepto de remuneraciones al personal y la compra

de bienes y servicios.

3) Gastos Financieros y Otros
Comprende los gastos originados en el uso del financiamiento de terceros, tributos,
gravamenes, gastos bancarios, seguros, obligaciones de igual naturaleza y otros gastos

corrientes no especificados en los otros rubros.

4) Transferencias Corrientes
Son los gastos otorgados en concepto de aportes al sector interno o externo, que no
involucran la contraprestacion de bienes o servicios. Se utilizan para sufragar obligaciones

corrientes.

b. Gastos de Capital
Son las erogaciones destinadas a la adquisicion o produccion de activos de capital,
incremento de las existencias de productos estratégicos o de emergencia, tierras y activos

intangibles.

Los gastos de capital comprenden las inversiones en activos fijos, capital humano,
transferencias de capital otorgadas e inversiones financieras, tanto en titulos y valores como

en préstamos.
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1) Inversiones en Activos Fijos
Son los gastos destinados a las adquisiciones de bienes fisicos, construcciones, operaciones
inherentes a las mismas u otras de igual naturaleza, que incrementan las inversiones en

recursos de propiedad publica, o dedicados a satisfacer las demandas de la municipalidad.

2) Inversién en Capital Humano
Comprende todos los gastos de inversion que no estan destinados a la formacion de un bien

fisico final, se orientan al desarrollo personal de los recursos humanos.

3) Transferencias de Capital
Son los gastos destinados a otorgar aportes al sector interno que no involucran
contraprestacion de bienes o servicios. Se utilizan para sufragar obligaciones de capital y

amortizacion de deuda de los receptores.

4) Inversion Financiera
Comprende los desembolsos realizados en inversiones originadas en las colocaciones de

fondos, derechos o valores.

c. Aplicaciones Financieras
Las aplicaciones financieras estan constituidas por la amortizacion del endeudamiento que
realizan los entes publicos. Dicha amortizacién incluye el rescate de titulos, valores y

empréstitos internos o externos.
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d. Gastos de Contribuciones Especiales
Esta categoria comprende los gastos que se destinan para el financiamiento de actividades

de beneficio publico.

15. Lineamientos3®

Previo al inicio de la elaboracion del anteproyecto de presupuesto institucional de la Alcaldia,
debera estar definida la politica presupuestaria y el plan anual de trabajo.
En el proceso de elaboracion del presupuesto institucional se deberan atender los siguientes

lineamientos técnicos y administrativos:

a. Presupuestos de Ingresos
Para la estimacion de los ingresos establecidos en el Articulo 63 del Codigo Municipal
deberén considerarse las variables del entorno econémico que pueden influir en su
comportamiento y utilizar de ser posible un modelo matematico de obtencion de estimaciones

mas apegadas a la realidad, entre las que podemos citar las siguientes:

+ Para el reconocimiento de los ingresos del FODES, debera considerarse la
informacién preliminar o definitiva de las asignaciones comunicadas por el ISDEM.

+ Para el financiamiento de los fondos de préstamos deberan considerarse las sumas
establecidas en los planes anuales de inversion y/o en acuerdos municipales.

+ Para asignaciones de los fondos del FISDL, deberan considerarse los montos

autorizados y aprobados por dicha institucion a través de concursos publicos.
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* Con la asignacion definitiva del FODES deberan efectuarse los ajustes

correspondientes de tal manera que pueda comprarse la siguiente cuadratura:

Presupuesto de Egresos
Disponibilidad inicial en Transferencia
+ = FODES por fuente de
cuentas bancarias FODES anual
recurso

+ Para determinar la asignacion de fondos de donaciones deberan considerarse los
montos establecidos en los convenios o0 acuerdos establecidos con distintas personas
naturales o juridicas, nacionales o extranjeras.

* El presupuesto de ingresos podra incluir para efectos de equilibrio las existencias de
caja provenientes de economia o superavit estimados al 31 de diciembre del afio de
presentacion del anteproyecto.

+  Asimismo, para efectos de equilibrio podran incluirse en el anteproyecto la estimacion
de los ingresos por mora a recuperar en el periodo a presupuestar, los cuales deben
consignarse como cuentas por cobrar de afos anteriores y deberan estar de
conformidad a las politicas presupuestarias de cobro.

* Para efectos de control interno deberén clasificarse los ingresos por fuentes de

financiamiento con el objeto de identificar el origen de los mismos.

b. Presupuesto de Egresos
Los egresos son erogaciones o salidas de recursos financieros, que se dan en cumplimiento
de las obligaciones que se contraigan en el proceso de ejecucion presupuestaria, ya sea por
la adquisicion de bienes y servicios de terceros, o al cumplimiento de disposiciones

contractuales tales como las remuneraciones u otros.
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Bajo la técnica de areas de gestion las estimaciones de egresos que deben ser consideradas

en la etapa de formulacion son las siguientes:

1) Remuneraciones

+ Considerar las remuneraciones, dietas, aguinaldos y otras prestaciones de acuerdo a
politicas internas y/o leyes aplicables.

+ Efectuar los calculos de las contribuciones provisionales de conformidad a leyes
correspondientes.

+ Al formular el plan de remuneraciones debe separase y detallarse las plazas vigentes
0 a contratar en lineas de trabajo.

+ Se debe identificar en el plan el sistema de remuneraciones a emplearse en el

ejercicio.

2) Bienes, Servicios y Transferencias

+ Debe solicitarse a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones (UACI) el plan anual
de adquisiciones y contrataciones de bienes, construccion de obras y contratacion de
servicios no personales por lineas de trabajo y objeto especifico de conformidad al
plan de trabajo.

+ El presupuesto de egresos contendra las partidas correspondientes a aporte para
fundaciones, empresas, sociedades, instituciones municipales auténomas y demas
instituciones de caracter municipal o intermunicipal.

+ Debera considerarse los montos destinados a imprevistos de caracter institucional en

la cuenta de gastos diversos.
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3) Inversiones en Proyectos y Programas

+ Definir la naturaleza de las inversiones en proyectos y programas, ya sea en
proyectos para el desarrollo social o proyectos para el desarrollo econémico, a fin de
determinar el area de gestion en que deberan ser considerados.

* Definir la modalidad de ejecucién del proyecto y/o programas (Contrato o
Administracion).

+ Establecer para cada proyecto y programa la fuente de financiamiento y fuente de
recurso que apalancara su ejecucion.

+ |dentificar el numero de proyecto y area de gestion al momento de elaborar el plan de

inversion.

4) Servicio de la Deuda
+ La unidad correspondiente en concordancia con el plan de pago emitido por la
institucion financiera, proporcionara las estimaciones de pago de los empréstitos
contratados, detallando cuotas, intereses, comisiones y otros.
+ Cuando se estime la necesidad de un nuevo empréstito, se debera tomar en cuenta
el nuevo servicio de la deuda.
+ Elservicio de la deuda debera clasificarse presupuestariamente en el area de gestion

denominada “Endeudamiento Publico”, la cual se identificara con el cédigo 5.

16. Estructura Presupuestaria

La estructura presupuestaria es aquella que determina la composicion de las unidades
presupuestarias y su desagregacion en lineas de trabajo en las cuales se asignan y ejecutan

los egresos de la municipalidad en concordancia con los objetivos estratégicos de la gestion.
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a. Niveles

La expresion presupuestaria del gasto debera contener los siguientes niveles:

1 2 3 4 5 6 7
Area de Unidad Linea de Clasificacion Fuente de
Afo Institucion
Gestion Presupuestaria Trabajo Econdémica Financiamiento
0000 0000 0 00 00 00 0

b. Cadigo Institucional
Es el codigo que identifica a la institucion y se puede obtener el de cada municipalidad en el
Titulo X Literal D “Identificacion Institucional de las Municipalidades para fines contables del

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado”.

c. Areas de Gestion
Identifica el codigo de la estructura presupuestaria del destino de los recursos y su relacion a

los grandes propositos de la municipalidad. Se define a un digito.

d. Unidad Presupuestaria
Este grupo se define con dos digitos que representaran a cada elemento basico de la
estructura presupuestaria que ha sido definida por la municipalidad para la asignacion de

recursos; su cobertura permitira hasta 99 unidades que pueden ser de dos tipos:

1) Una unidad de Direccién y Administracion Institucional

Que para todas las instituciones, dicha unidad estara constituida por el codigo 01.



39

2) Unidades de Gestion Operativa
El cddigo sera establecido por la instituciéon de acuerdo a las funciones que reflejan razon de

sery la primera unidad seguira el correlativo establecido de conformidad con el literal anterior.

e. Lineas de Trabajo
Desagregacion de una unidad presupuestaria que constituyen las acciones estratégicas

necesarias para el cumplimiento de su gestion; cada linea se identificara con dos digitos.

f. Fuentes de Financiamiento
Para indicar las fuentes de financiamiento se utilizara un digito que reflejara el origen de los
recursos que permitiran la realizacién de un gasto. Los cddigos seran: 1. Fondo General;

2. Recursos Propios; 3. Préstamos Externos; 4. Préstamos Internos y 5. Donaciones.

g. Objeto Especifico
Para indicar el destino del gasto se utilizaran cinco digitos, y su estructura se hara de
conformidad al Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector

Publico.

h. Clasificacion Econémica de Gastos
Permite la elaboracion del anélisis macroecondémico de los entes publicos, facilitando la

interpretacion y utilizacién homogénea de las transacciones financieras.



40

i. Proyecto
Es el codigo que identifica cada uno de los proyectos que se desarrollaran en la
municipalidad, ya sean para el desarrollo econdmico o social, para lo cual se utilizaran cinco

digitos.

j- Fuente de Recurso
Comprende la identificacion del destino de los fondos que transfieren las instituciones del

Sector Publico a las municipalidades.

D. EL PROCESO PRESUPUESTARIO

El proceso presupuestario comprende las etapas o fases de Formulacion, Aprobacion,
Ejecucion, Seguimiento y Evaluacion, y Liquidacion Presupuestaria, correspondiente a un
ejercicio financiero fiscal. Este conjunto de etapas es de naturaleza flexible, dinamica y
continua, y estan interconectadas entre si en forma independiente y de manera interactuante,

con lo cual el proceso presupuestario constituye una unidad.

1. Formulacion del Presupuesto.
Comprende la Fase del proceso presupuestario durante la cual las entidades
gubernamentales elaboran los planes anuales de trabajo y los respectivos proyectos de
presupuesto y salarios correspondientes al ejercicio financiero fiscal n+1. En esta etapa se
definen los objetivos, metas y productos que se esperan alcanzar a través de su gestion

administrativa y financiera, para satisfacer las necesidades de su municipio.
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En la formulacion del presupuesto es necesario realizar un minucioso andlisis de los
resultados de los ejercicios presupuestarios anteriores, que sustenten la estimacion de los
elementos del nuevo presupuesto; asimismo, evaluar lo que estd pasando con en
presupuesto vigente, a efecto de relacionar lo deseable con lo posible, para determinar las

medidas correctivas que puedan ser consideradas en el presupuesto futuro.

Cada dependencia preparara los documentos necesarios, en concordancia con la politica
presupuestaria, instrumentos técnicos y programa anual de inversion publica, entre otros
emitidos por el Ministerio de Hacienda, cuyo procedimiento y aplicacién sera definido en el

manual de procedimientos para la formulacion presupuestaria.

Para la elaboracion de dichos documentos, el Sistema de Administracion Financiera
proporciona la asistencia técnica y asesoria permanente, lo cual puede ser coordinado con el
responsable institucional de conformidad con los cronogramas establecidos, las necesidades

especificas de la Alcaldia y en cumplimiento a la normativa sobre la materia.

2. Aprobacion del Presupuesto.
Es la fase del proceso presupuestario en donde se presentan los proyectos de la Ley de
Presupuesto y Ley de Salarios del afio n+1 a las diferentes instancias de decision del Poder
Ejecutivo y Legislativo, la cual finaliza con la respectiva sancion del documento

presupuestario.



42

Si al cierre de un ejercicio financiero fiscal no se hubiesen aprobado las Leyes de
Presupuesto y Salarios del afio n+1, el nuevo ejercicio iniciara operaciones con las
asignaciones presupuestarias vigentes en el ejercicio anterior, que comprenden ingresos y
gastos, mientras se aprueban las nuevas leyes. Una vez aprobadas dichas leyes, se efectuan

los ajustes necesarios de acuerdo a la ejecucion ya realizada.

3. Ejecucion del Presupuesto.
Se inicia con la incorporacion del Presupuesto General de la Nacion y la Ley de Salarios
aprobados. Posteriormente debera realizarse la programacion de la ejecucion presupuestaria
y la movilizacién de los recursos de ingresos y gastos presupuestados, de conformidad con
las normas y procedimientos técnicos, legales y administrativos en funcién de los objetivos,
metas y productos establecidos en los planes anuales de trabajo correspondientes al ejercicio
financiero fiscal vigente, cuyo procedimiento y aplicacién esta contenido en el Manual de

Procedimientos para la Ejecucion Presupuestaria.

4. Seguimiento y Evaluacion del Presupuesto.
El seguimiento y evaluacion del presupuesto comprende la fase del proceso presupuestario
en que se examina en forma continua el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos,
mediante la informacion obtenida durante la etapa de ejecucion, a fin de analizar en qué
medida se estan satisfaciendo las necesidades de la poblacion en las diferentes areas de
gestion que le compete a las instituciones gubernamentales cumplir con su ocupacion, con el

propdsito de adoptar las medidas correctivas que sean necesarias.
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En esta etapa se debera medir el impacto de la accién de cada institucién en la poblacién a
través de las distintas unidades y departamentos que la conforman, y determinar la eficiencia
con que se estan logrando los objetivos, metas o resultados de su gestion, por medio de

indicadores e indices de gestion.

5. Liquidacion Presupuestaria.
El presupuesto debera liquidarse el 31 de Marzo del afio siguiente. Se recibiran en el
Departamento de Presupuestos documentos del afio 2009 hasta el 15 de Enero de 2010,
excepto el Fondo Circulante que debera estar liquidado el ultimo dia habil o calendario del
afio del ejercicio fiscal. Los requerimientos de bienes, servicios y recursos humanos a
utilizarse a principio del afio siguiente deberan solicitarse en el mes de Diciembre con cargo

al presupuesto del afio siguiente.
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CAPITULO Il

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE

AYUTUXTEPEQUE

A. IMPORTANCIA

En la practica existen serios problemas de gestion en la mayoria de los municipios; son
muchos los servicios que brindan las Alcaldias, asi como muchas las personas que se
benefician de ellos, pero en algunos casos la ejecucion de éstos es deficiente, larga, tediosa y
a veces nula. Aunque la Ley sefala que los Gobiernos Locales deban prestar sus servicios
en forma &gil y eficiente, la realidad indica que sbélo en ciertos municipios la gestion

administrativa y la prestacion de servicios se desarrollan de esa forma.

Es alli precisamente donde radica la importancia de la presente investigacion, por lo que a
través de la realizacion de un diagndstico de la situacion actual en relacion a la elaboracion y
ejecucién del presupuesto municipal, se pretende elaborar una propuesta para optimizar su
manejo. Ademas, dicha propuesta servird de guia de capacitacion que permita dotar al
personal involucrado en el proceso presupuestario, de conocimientos, habilidades y actitudes
necesarias para mejorar dicho proceso, lo que contribuira a satisfacer las necesidades y

expectativas de la poblacion.
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B. OBJETIVOS

1. General

+ Conocer la situacién actual de la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque,
mediante un diagnostico que permita identificar las principales deficiencias
existentes en el proceso presupuestario, asi como la participacion del

personal en dicho proceso.

2. Especificos.

a. Conocer en qué medida el manejo del presupuesto por areas de gestion
incide en la gestion administrativa-financiera de la Alcaldia Municipal de

Ayutuxtepeque.

b. Realizar una evaluacién del manejo del presupuesto municipal que permita
identificar los factores que afectan la eficiencia en la gestion administrativa-

financiera de la Alcaldia.
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C. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1. Método de la investigacion

En el curso de la investigacion se utilizo el método cientifico, ya que es el que garantiz6 que
los resultados obtenidos mediante un procedimiento sistematico y ordenado fueran objetivos;

del cual se aplicaron particularmente los métodos auxiliares de analisis y sintesis.

Con el método de analisis se pretende desagregar el presupuesto actual de la municipalidad
por cada area funcional asi como la formulacion de los planes operativos y estratégicos, con
la finalidad de asignar los recursos de manera eficiente y de acuerdo a los objetivos y metas
establecidas en la gestion administrativa—financiera; dando mayor importancia a aquellas

areas responsables de ejecutar los planes y/o proyectos prioritarios de la municipalidad.

Con el método de sintesis se pretende complementar el analisis desarrollado, viendo cada
area funcional como un todo; es decir, integrando el presupuesto institucional a un
presupuesto gubernamental. Es por eso que al formular el presupuesto por cada area
funcional debe realizarse con base al objetivo institucional y planes estratégicos de la
municipalidad, ya que se convertira en un solo presupuesto que contribuira con la ejecucion

las prioridades de la municipalidad para un ejercicio fiscal determinado.
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2. Tipo de investigacion
De acuerdo a su ambito de aplicacién, la investigacion fue de tipo aplicada, ya que traté de
dar solucién a un problema determinado; respecto al lugar donde se realiz6 la investigacion,
esta fue de campo, ya que se llevo acabo en las instalaciones de la Alcaldia Municipal de
Ayutuxtepeque, pero al mismo tiempo fue bibliogréfica, ya que también se apoya en obras,
boletines, instructivos y otros trabajos de investigacion relativos al tema; de acuerdo a su nivel
de profundidad fue de tipo descriptivo, ya solo se limita a describir el fenémeno observado, y;
de acuerdo al manejo de sus variables fue una investigacion no experimental, ya que no se

manipul6 ninguna de sus variables.

3. Fuentes de informacion

Las fuentes utilizadas en la investigacion para la obtencién de informacion se clasifican en:

a. Primarias
Estas fueron constituidas de acuerdo a la informacion proporcionada por la Alcaldia a través
del Gerente Administrativo, los mandos medios y el personal técnico y administrativo de la
Alcaldia mediante entrevistas, encuestas y otros elementos que sirvieron de base para llevar

a cabo la investigacion.

b. Secundarias
Estas fueron constituidas por la informacion que se extrae de fuentes documentales y

bibliograficas. Para el caso, esta investigacion se sustentd en las siguientes:
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* Constitucion de la Republica de El Salvador.

* Codigo Municipal.

* Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

* Ley Organica del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal.

* Ley del Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de los Municipios.

* Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.

* Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

* Manuales Presupuestarios.

* Trabajos de graduacion sobre temas de investigacion similares.

4. Técnicas e instrumentos
Analizando las variables e indicadores obtenidos en la operacionalizacién de hipétesis, asi
como la disponibilidad de recursos, se utilizaron las siguientes técnicas de recoleccion de

informacién en la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque:

a. La Observacion Directa
Se utilizo para complementar y verificar la informacion y consistio en hacer presencia fisica de
los investigadores para observar como se llevaban a cabo las actividades. El instrumento que
se utilizd en esta técnica es una libreta de anotaciones en la que se registraron los hechos

observados, los cuales posteriormente fueron analizados.
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b. La Entrevista
Se utilizé para obtener informacion real del tipo de gestiéon que se desarrolla actualmente en
la municipalidad e identificar la metodologia que se emplea en el proceso presupuestario y
proveer las herramientas que contribuyan a mejorarlo. Para ello se aplicd como instrumento

la guia de preguntas, la cual estuvo dirigida a la Gerencia General y Jefaturas.

c. LaEncuesta
Se aplicé al personal técnico y administrativo de la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque,
mediante el instrumento del cuestionario, el cual contenia preguntas cerradas respecto a la

gestién municipal, con la finalidad de obtener la mayor cantidad de informacidn posible.

5. Universo y muestra

a. Universo
El universo de la investigacion estuvo constituido por 20 empleados municipales, los cuales
se encuentran ubicados en los diferentes departamentos administrativos de la Alcaldia, segun

datos proporcionados por el Gerente Administrativo.

b. Muestra
Dado que la poblacion era finita, para la determinacion de la muestra se aplicé la técnica del
censo, por lo que no se realizd un procedimiento estadistico para su seleccion, es decir que la

investigacion se llevé a cabo con la totalidad del universo.
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6. Procesamiento de la Informacion
Para presentar la informacién obtenida de las entrevistas y encuestas realizadas a los
empleados municipales se elaboraron cuadros estadisticos, por lo que se utilizd una hoja
electrénica, a fin de obtener los porcentajes y graficos necesarios para facilitar el anélisis e
interpretacion de los resultados y para tabularla se establecieron frecuencias por cada grupo

de respuestas, expresandolas en porcentajes con relacion al total de la poblacion.

D. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

1. Resultados obtenidos en las Entrevistas
A continuacién se presenta la informacion obtenida a través de las entrevistas, para lo cual se
han unificado los criterios de los entrevistados a fin de resumir de forma conjunta, ordenada y

coherente sus respuestas.

Pregunta N° 1. ;Existe un Comité Técnico encargado de la elaboracion del Presupuesto
Municipal? Si, existe un Comité Técnico, el cual se reline en un periodo previo al que
corresponde a la elaboracion del presupuesto, para planificar y programar las actividades

concernientes a su elaboracion.

Pregunta N° 2. ;Si hay un Comité Técnico para la elaboraciéon del Presupuesto
Municipal, quiénes lo conforman? El Comité Técnico encargado de la elaboracién del
Presupuesto Municipal esta conformado por la Alcaldesa, una comisién financiera del

Concejo Municipal, el Gerente General y algunas Jefaturas de la Alcaldia.
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Pregunta N° 3. ; Son tomados en cuenta los niveles de Jefaturas para la elaboracion del
Presupuesto Municipal? Si, todas las jefaturas son tomadas en cuenta, ya que cada
departamento elabora su propio presupuesto y luego se consolidan para formar el

Presupuesto Municipal.

Pregunta N° 4. ; Qué unidades o departamentos estan involucrados en la elaboracion
del Presupuesto Municipal? En la elaboracion del Presupuesto Municipal intervienen el
Despacho Municipal, una comision del Concejo Municipal, la Gerencia General, la Unidad
Administrativa (Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad), la Unidad de Administracién Tributaria
(Cuentas Corrientes, Fiscalizacion, Catastro), la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones y

la Unidad de Desarrollo Integral (Proyeccion Social)

Pregunta N° 5. ; Cuantas y cuales unidades presupuestarias y lineas de trabajo tiene la
institucion? La Alcaldia cuenta con tres unidades presupuestarias que son las siguientes:
Direccién Superior, Servicios Publicos e inversién Publica. Asi mismo, tienen tres lineas de

trabajo que son: Administracion Financiera, Medio Ambiente y proyectos de Desarrollo.

Pregunta N° 6. ;Qué tipo de presupuesto se elabora en la Alcaldia? En la Alcaldia se
trabaja con el Presupuesto por Areas de Gestion, ya que asi lo sugiere la Direccién General
del Presupuesto a través del Sistema de Administracion Financiera del Estado, el cual es

normado y regulado por el Ministerio de Hacienda.
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Pregunta N° 7. ;Tiene usted conocimientos sobre los Presupuestos por Areas de
Gestion? Todos los jefes de departamentos tienen conocimientos sobre el Presupuesto por

Areas de Gestion que se maneja en la institucion.

Pregunta N° 8. ;Existe alguna normativa que guie la elaboracion y manejo del
Presupuesto? Si, el Ministerio de Hacienda a través de la Direccion General del Presupuesto
emite los reglamentos, instructivos, manuales y toda la normativa concerniente a la
elaboracién y manejo del presupuesto. Ademas la Alcaldia cuenta con el apoyo de

Instituciones no Gubernamentales que emiten boletines e instructivos relacionados al tema.

Pregunta N° 9. ;Qué prioridades asume la Alcaldia al elaborar el Presupuesto
Municipal? La mayor prioridad que asume la Alcaldia al momento de elaborar el Presupuesto
Municipal radica en la atencidn a las comunidades y a la poblacién en general, a traves de la

ejecucién de obras y proyectos de beneficio social.

Pregunta N° 10. ;Con cuales Instituciones Gubernamentales se relaciona la Alcaldia?
La Alcaldia se relaciona con instituciones como el Ministerio de Hacienda, la Corte de
Cuentas, ISDEM, COMURES, PNC, Ministerio de Salud, Ministerio de Educacion, FISDL,

CNR, ANDA, etc.
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Pregunta N° 11. ; Con qué tipo de equipo o recursos cuenta la Alcaldia para prestar los
servicios municipales a la comunidad de Ayutuxtepeque? La Alcaldia cuenta con los
recursos econdémicos, materiales y humanos adecuados y necesarios para la prestacion de

sus servicios, los cuales se vuelven escasos debido a la gran demanda del municipio.

Pregunta N° 12. ;Considera que los pobladores del municipio tienen una percepcion
positiva del manejo de los fondos municipales? Se considera que la mayoria de

habitantes del municipio ven de forma positiva el manejo de los fondos municipales.

Pregunta N° 13. ;Qué acciones implementa la Alcaldia para lograr la confianza de los
residentes del municipio? La Alcaldia actualmente promueve la participacion ciudadana
mediante un programa anual de cabildos abiertos a realizarse en el municipio; se mantienen
dialogos constantes con lideres de la comunidad; y se realizan consultas ciudadanas sobre

las necesidades especificas del municipio.

2. Tabulacion y Graficas de los resultados obtenidos en los Cuestionarios
A continuacién se presenta la informacién recolectada a través de los cuestionarios, la cual

ha sido tabulada y graficada para su mejor analisis.

Pregunta N° 1. ; Cargo que ocupa?

Objetivo: Identificar los cargos que desempefian los empleados encuestados.



Cuadro N° 1.
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Alternativa Frecuencia Porcentaje
Técnico UACI 3 15%
Técnico Contabilidad 3 15%
Técnico Presupuestos 3 15%
Técnico Tesoreria 3 15%
Técnico Catastro 3 15%
Técnico Cuentas
Corrientes 2 10%
Recepcionista 1 5%
Auxiliar Registro Familiar 1 5%
Notificador 1 5%
TOTAL 20 100%
504 5% O% 15%
10% 15%
15%

15%

15%

@ Técnico UACI

B Técnico Catastro
B Recepcionista
B Notificador

O Técnico Presupuestos

B Técnico Contabilidad

0O Técnico Tesoreria

@ Técnico Ctas. Corrientes
O Auxiliar Reg. Familiar




Comentario:

Todo el personal encuestado en la Alcaldia se desempefia en cargos administrativos, y un

85% pertenecen a departamentos que tienen relacion con el Presupuesto Municipal.

Pregunta N° 2. ; Seccion o departamento al que pertenecen?

Objetivo: Identificar los departamentos a los cuales pertenecen los empleados encuestados.

Cuadro N° 2.
Alternativa Frecuencia Porcentaje

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional 3 1%
Contabilidad 3 15%
Presupuestos 3 15%
Tesoreria 3 15%
Catastro 4 20%
Cuentas Corrientes 2 10%
Recepcion 1 5%
Registro Familiar 1 5%

TOTAL 20 100%
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Gréfico:

O Unidad de
Adquisiciones y
Contrataciones

Institucional
B Contabilidad

O Presupuestos

5% 5% 15%

10%
15% O Tesoreria

20%
15% 15% B Catastro

O Cuentas Corrientes

B Recepcion

Comentario:

Los departamentos a los cuales pertenecen los empleados encuestados son de las areas

administrativas y financieras, las cuales estan relacionadas con el Presupuesto Municipal.

Pregunta N° 3. ;En el area que usted se desempefa elaboran Planes Anuales de

Trabajo?

Objetivo: Conocer si en las areas del personal encuestado se elaboran Planes de Trabajo

Anuales.



Cuadro N° 3.
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 18 90%
No 2 10%
TOTAL 20 100%
Grafico:
10%
O Si BNo
Comentario:

S7

En las &reas administrativas y financieras se elaboran Planes Anuales de Trabajo como una

guia a seguir para el cumplimiento de los objetivos de cada departamento.
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Pregunta N°4. ;Conoce cual es el principal objetivo del departamento o area a la cual

usted pertenece?

Objetivo: Determinar si los empleados encuestados conocen el principal objetivo de su

departamento.
Cuadro No. 4
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 19 95%
No 1 5%
TOTAL 20 100%
Grafico:
5%
95%
@ Si BNo
Comentario:

El personal encuestado esta informado y conoce cual es el objetivo principal que se pretende

lograr en el departamento donde labora.
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Pregunta N° 5. ; El objetivo mencionado en la pregunta anterior esta incluido en el Plan

Anual de Trabajo?

Objetivo: Comprobar si el principal objetivo del departamento al cual pertenecen los

encuestados esta contemplado en su Plan Anual de Trabajo.

Cuadro N° 5.
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 18 90%
No 2 10%
TOTAL 20 100%
Grafico:
10%
90%
O Si @ No
Comentario:

Los departamentos a los cuales pertenecen las personas encuestadas tienen incluidos en su
Plan Anual de Trabajo el objetivo principal que persiguen.



Pregunta N° 6. ; Conoce el proceso de Formulacion del Presupuesto Municipal?
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Objetivo: Establecer si el personal encuestado conoce el proceso de formulacion del

presupuesto de la institucion.

Cuadro N%.
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 11 55%
No 9 45%
TOTAL 20 100%
Grafico:
45%
55%
@ Si BNo
Comentario:

Del personal encuestado, solamente la mitad de ellos conoce el proceso de formulacién del

Presupuesto municipal.
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Pregunta N° 7. ;Participa usted en el proceso de Formulaciéon del Presupuesto

Municipal?

Objetivo: Determinar si los empleados que conocen el proceso de formulacion del

presupuesto participan en el mismo.

CuadroN° 7.
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 20 100%
TOTAL 20 100%
Grafico:
0%
100%
OSi ENo
Comentario:

El personal técnico y administrativo no participa en el proceso de Formulacion del

Presupuesto Municipal.

Dado que los entrevistados no participan en el proceso de formulacién del presupuesto de la

Alcaldia, no se pudo recolectar la informacion correspondiente a las preguntas N° 8, 9y 10.
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Pregunta N° 11. ;Considera que los recursos con que cuenta su departamento es el

adecuado y el necesario para desarrollar sus funciones?

Objetivo: Determinar si los empleados consideran suficientes y adecuados los recursos con

los que cuentan en su departamento para el desarrollo normal de sus funciones.

Cuadro N° 11.
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 17 85%
No 3 15%
TOTAL 20 100%
Grafico:
15%
85%
OSi BNo
Comentario:

La mayoria de los encuestados consideran que los recursos con los que cuentan son los

adecuados y suficientes para el desempefio de sus funciones.



63

Pregunta N° 12. ;Si los empleados tienen sugerencias, éstas son tomadas en cuenta

por su jefe inmediato?

Objetivo: Establecer si las sugerencias que hacen los empleados son tomadas en cuenta por

sus superiores en cada departamento.

Cuadro N° 12.
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 2 10%
No 18 90%
TOTAL 20 100%
Grafico:
10%
90%
B Si BNo
Comentario:

Generalmente, cuando un empleado hace una sugerencia, ésta no es tomada en cuenta por

su jefe inmediato, lo cual es comun en casi todos los departamentos de la Alcaldia.
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Pregunta N° 13. ;Considera que la comunicacion entre los departamentos

administrativos, la Gerencia General y el Concejo Municipal es la adecuada?

Objetivo: Conocer la percepcion de los entrevistados en cuanto a si ellos creen que la

comunicacion entre Departamentos, Gerencias y Concejo es la adecuada.

Cuadro N° 13.
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 20 100%
TOTAL 20 100%
Grafico:
0%
100%
O Si @BNo
Comentario:

Ninguno de los empleados encuestados considera que la comunicacion sea adecuada entre

el Concejo, las Gerencias y los Departamentos.
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E. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

Tomando en consideracion los resultados obtenidos en la investigacion de campo, se
muestra a continuacion el diagnostico en relacion al proceso presupuestario de la Alcaldia

Municipal de Ayutuxtepeque.

Conformacion del Comité Técnico

Para la formulacion del presupuesto existe un Comité Técnico, el cual esta conformado por la
Alcaldesa, tres Concejales que forman la Comision de Finanzas, el Gerente General, el Jefe
de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones, el Jefe de la Unidad Financiera Institucional,
el Jefe de Presupuestos, el Jefe de Contabilidad y el Jefe de la Unidad Administrativa
Tributaria, que son los encargados de definir el Plan Anual de Trabajo (PAT) de la Alcaldia.

(Segun preguntas 1y 2 de la guia de entrevista y preguntas 4 y del cuestionario).

De acuerdo a lo expresado por los entrevistados, éstos afirman que se hace participe en el
proceso de formulacion presupuestaria a todo el personal con cargo de jefatura. Sin
embargo, consideran que las deficiencias actuales que posee la Alcaldia con respecto a la
formulacion presupuestaria, corresponden principalmente a los cambios constantes en las
diferentes jefaturas, los cuales consideran que son producto de aspectos politicos y no

técnicos. (Segun preguntas 3 y 4 de la guia de entrevista y pregunta 7 del cuestionario).
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Estructura Presupuestaria

La estructura presupuestaria de la municipalidad posee tres unidades presupuestarias:
Direccion Superior, Servicios Municipales e Inversion Publica; y tres lineas de trabajo:
Administracién Financiera, Medio Ambiente y Proyectos de Desarrollo; segun lo expresado
por la subgerencia financiera, esto obedece a cuestiones préacticas, sin embargo, éstas no se

apegan al enfoque por areas de gestion. (Segun pregunta 5 de la guia de entrevista).

Recursos

La Alcaldia cuenta con los recursos economicos, materiales y humanos para la prestacion de
sus servicios; sin embargo, dada la creciente demanda de mejores y nuevos servicios, estos
recursos se vuelven insuficientes para satisfacer las multiples necesidades de su municipio,
ademas de no ser orientados adecuadamente de cara a dar soluciones concretas a las
necesidades del municipio. (Segun pregunta 11 de la guia de entrevista y pregunta 11 del

cuestionario).

Gestion

La municipalidad ha implementado desde el afio 2000 el Sistema de Contabilidad
Gubernamental bajo los términos del Presupuesto por Areas de Gestion, el cual esta dirigido
hacia los grandes propositos que debe cumplir en la prestacion de servicios publicos. (Segun

pregunta 7 de la guia de entrevista).
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Se considera que la mayoria de habitantes del municipio ven de forma positiva la gestion de
la Alcaldia, especificamente el manejo de las arcas de la municipalidad; aunque una minoria
de éstos se queda a la expectativa de los resultados que se vean de la actual gestion.

(Segun pregunta 12 de la guia de entrevista).

Para la realizacion de actividades y proyectos, la Alcaldia tiene relacion con otras
instituciones gubernamentales que contribuyen al desarrollo de objetivos y metas plasmadas

en el proyecto de presupuesto. (Segun pregunta 10 de la guia de entrevista).

Participacion Ciudadana

La Alcaldia actualmente promueve la participacion activa de los ciudadanos residentes en el
municipio a través de una comunicacion efectiva con la poblacion sobre los planes,
programas y proyectos que se ejecutan y se realizan consultas ciudadanas sobre las

necesidades especificas del municipio. (Segun pregunta 13 de la guia de entrevista).

Politicas Municipales

Debido a la implementacion del Presupuesto por Areas de Gestion, la Alcaldia elabora una
guia de anteproyecto de presupuesto y se adoptan como politicas municipales las mismas
establecidas en la Ley Orgéanica de Administracion Financiera del Estado. (Segun preguntas 9

y 10 del cuestionario).
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El Presupuesto de Ingresos de la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque hace referencia a las

diferentes fuentes de ingresos que esperan obtener para el ejercicio fiscal 2009, estas fuentes

provienen del cobro de tasas e impuestos municipales, ventas de servicios diversos,

derechos, intereses por mora, transferencias corrientes y de capital, entre otros.

A Continuacion se presenta la estructura del Presupuesto de Ingresos de la Alcaldia y sus

montos para el afio 2009, de acuerdo a lo proporcionado por el personal de dicha institucion:

PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE INGRESOS

ANO 2009
CODIGO RUBRO DE AGRUPACION MONTO

11 Impuestos $ 396,492.00
12 Tasas y Derechos $ 1,872,000.00
14 Ventas de Bienes y Servicios $ 26,400.00
15 Ingresos Financieros y Otros $ 168,792.00
16 Transferencias Corrientes $ 663,274.00
22 Transferencias de Capital $ 2,097,814.00
31 Endeudamiento Publico $ 240,000.00
32 Saldos de Afios Anteriores $ 1,126,966.00

TOTAL DE INGRESOS $ 6,591,738.00

Fuente: Departamento de Presupuesto de la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque.




Egresos

69

El Presupuesto de Egresos de la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque consiste en una lista

de autorizaciones de créditos presupuestarios, dentro de los cuales se mencionan:

Remuneraciones, Adquisiciones de Bienes y Servicios, Gastos Financieros y Otros,

Transferencias Corrientes e Inversiones en Activos Fijos. A continuacién se presenta el

Presupuesto Municipal de Egresos del afio 2009, detallando a nivel de rubro de agrupacion

los egresos en que incurrieron las diferentes unidades presupuestarias.

PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE EGRESOS

ANO 2009
CODIGO RUBRO DE AGRUPACION RESUMEN

51 Remuneraciones $ 2,326,916.00
54 Adquisiciones de Bienes y Servicios $ 1,497,041.00
55 Gastos Financieros y Otros $ 80,263.00
56 Transferencias Corrientes $ 118,610.00
61 Inversiones en Activo Fijo $ 2,477,218.00
63 Inversiones Financieras $ 67,680.00
72 Saldo de afios anteriores $ 24,010.00

TOTAL DE EGRESOS $ 6,591,738.00

Fuente: Departamento de Presupuesto de la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque.
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F. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1.

Conclusiones

a. Al elaborar el presupuesto municipal sélo se toma en cuenta a los niveles de

jefaturas y no se toma en cuenta al personal técnico y administrativo de las
unidades y departamentos, quienes son los que ejecutan directamente el

presupuesto e identifican las necesidades de cada area funcional.

. Para la formulacién del presupuesto municipal, éste solamente cuenta con

tres unidades presupuestarias y tres lineas de trabajo en su estructura, lo que
dificulta una eficiente asignacion de recursos para los presupuestos de

ingresos y egresos.

. Los recursos materiales, econdmicos y financieros con los que cuenta la

Alcaldia no son los suficientes y adecuados para satisfacer la creciente
demanda de servicios, obras y proyectos que necesita el municipio y no son

orientados adecuadamente para satisfacer concretamente las necesidades.

. Las politicas municipales no son formuladas por el Comité Técnico, sino que

se han adoptado las mismas establecidas en la Ley Orgéanica de

Administracion Financiera del Estado.
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Recomendaciones

a. Se sugiere que para la elaboracion del presupuesto, sean incluidos en el

comité técnico de formulacion de presupuesto, los empleados técnicos y
administrativos de las distintas unidades de la Alcaldia, ya que son ellos los
que mejor conocen e identifican las necesidades de la institucion y pueden

ayudar a que el proceso presupuestario sea mas eficiente.

. Para mejorar significativamente el proceso presupuestario, se propone

implementar una estructura que cuente con al menos cinco unidades
presupuestarias y dos lineas de trabajo por cada una de éstas, logrando con

ello una mejor asignacion de recursos.

Dada la creciente demanda de servicios municipales, obras y proyectos
necesarios para satisfacer las necesidades de la poblacién, se exhorta a la
Alcaldia a realizar una racionalizacién de los recursos con los que cuentay a
priorizar las necesidades de su municipio, para que, en la medida de sus

posibilidades las satisfaga.

. Buscando optimizar la gestion municipal, se encomienda al comité técnico la

labor de idear y desarrollar las politicas presupuestarias propias de la
municipalidad, logrando con ello abarcar aspectos que se escapan 0 no son
tomados en cuenta en las politicas descritas en la Ley Organica de

Administracion Financiera del Estado.
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CAPITULO IlI

PROPUESTA DE UN SISTEMA DE PRESUPUESTO POR AREAS DE GESTION PARA
OPTIMIZAR LA GESTION ADMINISTRATIVA-FINANCIERA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL

DE AYUTUXTEPEQUE

A. IMPORTANCIA

La presente propuesta ha sido disefiada para servir de ayuda a todas aquellas personas
relacionadas con la gestion del presupuesto del municipio, principalmente la Alcaldesa, los
miembros del Concejo Municipal, Sindico, Tesorero, Contador, Auditores y Asesores
Municipales que se ven involucrados en las decisiones de asignacién de recursos,

administracion del gasto, control contable y asesoria.

Mejorara la planificacion y control que posee actualmente la municipalidad, logrando la
participacion de cada una de las areas funcionales en el proceso de formulacion
presupuestaria a través de la presentacion de la informacion teérica y técnica que contribuya
a la optimizacion en la asignacion y uso de los recursos, a efecto de fortalecer el desarrollo

integral de las condiciones de vida de los pobladores del municipio de Ayutuxtepeque.
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B. OBJETIVOS

1. General

Proponer un sistema de presupuesto por areas de gestion y etapas de formulacién

presupuestaria, que contribuya a la optimizacion en el manejo del presupuesto municipal.

2. Especificos

+ Proporcionar una guia metodoldgica que describa aspectos generales del
presupuesto por areas de gestion y etapas de la formulacion presupuestaria,
con el propdsito de orientar a los miembros de la municipalidad involucrados

en el proceso.

+ Plantear una estructura presupuestaria basica que cumpla con la técnica del

presupuesto por areas de gestion.

+ Promover la participacién del personal de cada area funcional de la Alcaldia
en la elaboracion del presupuesto por areas de gestion, a fin de que todos

contribuyan a alcanzar los objetivos municipales.
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C. AMBITO DE APLICACION

El presente disefio de un modelo de proyecto de presupuesto es de aplicacion para todas las
municipalidades de El Salvador que deseen adoptar el sistema de presupuestos por areas de
gestion; sin embargo, dicho disefio se ha realizado para ser implementado en la Alcaldia

Municipal de Ayutuxtepeque, Departamento de San Salvador.

D. SISTEMA DE PRESUPUESTO POR AREAS DE GESTION

Al haber realizado el diagnéstico y conocido la mision y vision actual de la Alcaldia Municipal
de Ayutuxtepeque, se considera necesario redefinirlas, con el objeto de plantearlas de
manera que sean mas comprensibles y facilmente asimiladas por la poblacién, lo que
conlleve a la integracién de un esfuerzo conjunto entre municipalidad y ciudadanos para

mejorar el municipio.

1. Mision
Ser un Gobierno Municipal comprometido con el desarrollo integral del municipio, con amplia
participacion ciudadana, eficientes y eficaces en la prestacion de los servicios municipales a

sus habitantes, ejerciendo el rol de facilitador y promotor del desarrollo local.
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2. Vision
Hacer de Ayutuxtepeque un municipio modelo, donde predomine la organizacion, la
transparencia y la participacién activa y protagénica de la poblacion, que proyecte una fuerte
identidad cultural municipal y que conduzca al respeto y goce pleno de los derechos humanos

en una sociedad democratica.

3. Conformacion del Comité Técnico de Formulacion del Presupuesto
El proceso presupuestario comienza con la conformacién del Comité Técnico para coordinar y
desarrollar el presupuesto de la municipalidad, debiendo estar integrado de la siguiente

forma:

1) Alcalde Municipal

2) Comision Financiera del Concejo Municipal

3) Gerente General y Financiero

4) Jefes UACI, Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria

5) Personal Técnico de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria

4. Estructura Presupuestaria Basica
La estructura presupuestaria esta formada por unidades presupuestarias y lineas de trabajo,
las cuales constituyen los niveles de dicha estructura en la que se realiza la asignacion de
recursos para el presupuesto de ingresos y egresos, determinandose la responsabilidad en la

gestidn de cada una de ellas, facilitando el seguimiento y evaluacion de los resultados.
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ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA PROPUESTA PARA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE

AREA DE GESTION 1: CONDUCCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD LINEA DE CONCEPTO COMPOSICION
PRESUPUESTARIA TRABAJO
01 DIRECCION Y ADMINISTRACION MUNICIPAL
01 Direccion y Administracion Superior Concejo, Alcalde, Secretaria, Sindicatura, Auditorias,
Gerencias, Asesoria juridica, etc.
02 Administracion Financiera y Tributaria Tesoreria, Contabilidad, Presupuestos, Cuentas
Corrientes, Cobro y Recuperacion de Mora,
Catastro, UACI, etc.
02 SERVICIOS MUNICIPALES
01 Servicios Internos Registro del Estado Familiar, Ingenieria y Proyectos,
etc.
02 Servicios Externos CAM, Servicios Generales, Comunicaciones y
Promocién Social, Cementerios, Parques, Mercados,
Clinicas, Tiangue, Aseo Publico, Alumbrado Publico,
Agua Potable, etc.
AREA DE GESTION 3: DESARROLLO SOCIAL
UNIDAD LINEA DE CONCEPTO COMPOSICION
PRESUPUESTARIA TRABAJO
03 INVERSION PARA EL DESARROLLO SOCIAL Todos aquellos proyectos tangibles e intangibles
ejecutados por la Alcaldia, utilizando diferentes
01 Infraestructura Social . .
fuentes de financiamiento, orientados a fortalecer el
capital humano a fin de mejorar la calidad de vida de
02 Programas de Desarrollo Social
los habitantes de la municipalidad con el propdsito
de que se incorporen activamente a la economia de
la comuna y del pais para lograr su bienestar.
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AREA DE GESTION 4: APOYO AL DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD LINEA DE CONCEPTO COMPOSICION
PRESUPUESTARIA TRABAJO

04 INVERSION PARA EL DESARROLLO ECONOMICO Todos aquellos proyectos tangibles e intangibles
ejecutados por la Alcaldia, utilizando diferentes

01 Infraestructura para el Desarrollo Econémico L .
fuentes de financiamiento, orientados a fortalecer el
— apoyo a la produccién de bienes y servicios y el

02 Programas de Desarrollo Econdmico

desarrollo de la infraestructura para mejorar el
desempefio y distribucion de la produccién de la
municipalidad, en pro del crecimiento econémico

local y nacional.

AREA DE GESTION 5: DEUDA PUBLICA

UNIDAD LINEA DE CONCEPTO COMPOSICION
PRESUPUESTARIA TRABAJO
05 FINANCIAMIENTO MUNICIPAL Todas aquellas erogaciones destinadas a amortizar

el endeudamiento financiero municipal asi como los

01 Amortizacién de Deuda Publica ) .
gastos inherentes a la misma en concepto de

intereses, comisiones, etc.

A continuacion se detallan las cinco unidades presupuestarias que conforman la estructura

presupuestaria basica que se plantea en la presente propuesta:

01 Direccién y Administracion Municipal

Tiene como propdsito consolidar presupuestariamente todo tipo de egresos operativos

necesarios para el normal funcionamiento de la municipalidad.
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02 Servicios Municipales

Tiene como proposito identificar y facilitar con mayor precision los ingresos derivados de los
impuestos, tasas y derechos municipales, asi como también las multas e intereses por mora
aplicados por la municipalidad. Ademas, bajo esta misma unidad se pretende identificar el

origen de los egresos provenientes de la prestacion de los servicios municipales.

03 Inversion para el Desarrollo Social

Esta unidad tiene el propésito de controlar los egresos provenientes del desarrollo de obras

de infraestructura del municipio, ya sea como mantenimiento u obras nuevas a realizarse.

04 Inversion para el Desarrollo Econémico

Pretende proponer a la municipalidad una alternativa que genere rentabilidad financiera
derivada de inversiones financieras basadas en el superavit del flujo de caja municipal
proyectado, para lo cual se debe crear una linea de trabajo que pretenda medir, controlar y

administrar el ingreso y egreso de las inversiones financieras.

05 Financiamiento Municipal

Esta unidad se propone con el objetivo de controlar el manejo de la deuda que en algun

momento llegue a tener la Alcaldia.
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Las unidades presupuestarias constituyen el elemento bésico de la estructura presupuestaria
a la que se le asignan los recursos en funcion de las lineas de trabajo que deben estar
incluidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT) respectivo. De igual forma, para cada unidad
presupuestaria se detallan una serie de lineas de trabajo necesarias para la planificacion y
control del presupuesto municipal. Las lineas de trabajo definidas en la estructura
presupuestaria municipal representan una division de las unidades presupuestarias en areas
estratégicas, donde se identifica la asignacion del recurso humano, material y financiero. Se
ha pretendido agrupar cada departamento o unidad de acuerdo al propdsito que persiguen y

al orden jerarquico dependiente del organigrama de la estructura organizativa de la Alcaldia.

0101 Direccién y Administracién Superior

En esta linea de trabajo se clasifican las unidades y departamentos que de acuerdo a la
estructura organizativa son dependientes del Concejo Municipal y del Despacho Municipal, a

fin de establecer con mayor precision el presupuesto formulado para esta linea.

0102 Administracion Financiera y Tributaria

Aqui se agrupan los departamentos que se encargan de la administracién financiera de la
municipalidad y a la vez de presupuestar, controlar y administrar todos aquellos ingresos
provenientes de los impuestos, tasas y derechos que percibe el municipio; también se
incluyen los departamentos de Cuentas Corrientes y el Departamento de Recuperacion de
Mora, que registra los ingresos de las multas e intereses por mora que el municipio cobra a

sus habitantes.
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0201 Servicios Internos

Esta linea agrupa a las secciones y departamentos que estan encargados de prestar sus
servicios a otros departamentos de la misma Alcaldia, o que su trabajo sirve de insumo para

que otros departamentos funcionen con normalidad.

0202 Servicios Externos

Aqui se agrupan todos aquellos departamentos encargados de prestar los diferentes servicios
publicos a la poblacién del municipio, tales como Aseo, Alumbrado, Mantenimiento de Calles,
Parques y Zonas Verdes, Mercados, Cementerios, Servicios de Informacién, Asesoria y

Capacitacion a la Micro y Pequefia Empresa, Clinica Municipal y Centro de Desarrollo Infantil.

0301 Infraestructura Social

Manejara las unidades y secciones de Topografia, Disefio, Dibujo y Supervisién de cualquier

tipo de obra de infraestructura que se desarrolla en el municipio.

0302 Programas de Desarrollo Social

En esta linea de trabajo se pretende controlar la ejecucion de los planes de desarrollo
formulados tanto para el area urbana como rural, y de procesar la informacion catastral y de

crecimiento poblacional.
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0401 Infraestructura para el Desarrollo Econdmico

Aqui se pretende controlar los proyectos orientados a fortalecer la produccion de bienes y
servicios municipales y el desarrollo de la infraestructura necesaria para mejorar el

desempefio y distribucion de la produccion de la municipalidad.

0402 Programas de Desarrollo Econémico

Se establece como propésito de registrar el egreso para las inversiones financieras y la
percepcion de las mismas, asi como su respectiva rentabilidad, lo cual representara un

ingreso adicional a lo percibido normalmente por la municipalidad.

0501 Amortizacion de la Deuda Publica

Pretende controlar todas aquellas erogaciones destinadas a amortizar el endeudamiento

financiero municipal, asi como, los pagos por intereses y comisiones.

5. Elaboracion y Analisis de Politicas
Para establecer las politicas municipales de la Alcaldia fue necesario realizar una serie de
andlisis sobre su gestién administrativa-financiera actual, a efecto que las politicas posean
bases firmes y consistentes. Dichas politicas representan una herramienta técnica y
metodolégica que permiten una formulacion y ejecucién fehacientes a las necesidades de
cada unidad presupuestaria, linea de trabajo y oficina de gestion operativa, por lo que a

continuacion se desarrollan las politicas y normas presupuestarias municipales:
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b. Objetivos del Planteamiento de Politicas

+ Proporcionar la herramienta de soporte financiero, control y gestion al
programa de desarrollo municipal en lo que corresponde al Plan Anual de
Trabajo (PAT) institucional 2010.

+ Establecer medidas de control que permitan a la municipalidad a través de
sus funcionarios responsabilizarse del proceso presupuestario.

+ Dar cumplimiento a los planes anuales de trabajo en términos de metas,
objetivos y prioridades en proyectos municipales.

+ Formular un presupuesto que sea flexible ante situaciones inesperadas,

cumpliendo los principios del presupuesto.

c. Objetivos del Gobierno Municipal
El objetivo principal del Gobierno Municipal 2009-2012, sera llevar bienestar al ciudadano,
mediante planes de mejoramiento de su calidad de vida, logrando el desarrollo integral del
municipio a través del mejoramiento de los servicios publicos municipales. A continuacion se
presentan los objetivos que debera perseguir la municipalidad de acuerdo a la estructura

presupuestaria planteada:

+ Prestar eficiente y eficazmente los servicios ofrecidos por la Alcaldia
Municipal de Ayutuxtepeque; asi como la ejecucion de proyectos rurales y
urbanos, con el proposito de mejorar las condiciones de vida de sus

habitantes y el desarrollo social y econémico del municipio.
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+ Llevar a cabo de manera adecuada la recaudacion de los ingresos y egresos
municipales y garantizar la administracién de éstos, asi como el uso eficiente
y racional de los recursos financieros que permiten financiar las operaciones
y servicios que presta la municipalidad a la comunidad.

* Proporcionar de la mejor manera los servicios de asesoria, registro,
desarrollo infantil y saneamiento ambiental a los habitantes y microempresas;
creando las condiciones dptimas para el desarrollo social y econdmico del
municipio.

* Formular y ejecutar planes de desarrollo urbano y rural del municipio,
involucrando en el proceso la participacion de la comunidad en sus distintos
niveles, las diversas instituciones tanto privadas como gubernamentales, asi
también mantener en buen estado los inmuebles municipales que albergan
los recursos para la prestacion de servicios que la Alcaldia presta a la
comunidad, impulsando de esta forma el desarrollo local.

+ Administrar la deuda adquirida por la municipalidad para desarrollar
proyectos en beneficio de la comunidad.

+ Llevar a cabo de manera puntual los pagos que amorticen a deuda adquirida

a través de organismos o entidades para la ejecucion de proyectos.

d. Politicas Presupuestarias Municipales
Las politicas presupuestarias de la Alcaldia deben determinar los lineamientos, prioridades,
techos financieros y variables basicas, asi como los métodos y procedimientos para llevar a
cabo el proceso presupuestario sobre bases consistentes, lo cual es de aplicacion obligatoria

para toda la municipalidad.
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1) De Manejo de Recursos

Mantener sostenibilidad financiera, mejora de ingresos tributarios, dinamizar
gestion de cooperacion internacional y aplicar una adecuada gestion de
endeudamiento.

Optimizar el recurso humano, mediante refuerzo de personal calificado con la
calidad y cantidad necesarias en el servicio operativo, mejorando el clima
laboral y el sistema de incentivos y capacitaciones e implementando un
sistema de valores institucionales.

Apoyar las politicas sociales a través de una adecuada orientacion en las
asignaciones presupuestarias, distribuyendo techos presupuestarios segun
prioridades de la municipalidad.

Modernizar y desarrollar los sistemas mecanizados de servicios, Catastro,
Administracion Financiera Municipal, Gestion Tributaria y de Planificacion.
Establecer planes de recuperacion de mora, los cuales seran aprobados
previo estudio financiero y/o fiscalizacion, desarrollando una estructura
integral de recuperacion de mora orientada a la depuracion y gestion de las

carteras.

2) De Formulaciéon Presupuestaria
Elaborar el presupuesto de conformidad a la técnica de Presupuesto por
Areas de Gestion.

Sustentar la presupuestacion en el Plan Anual de Trabajo 2010.
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Comprar bienes y contratar servicios de conformidad con la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Publica emitida por la
Asamblea Legislativa.

Revisar y ajustar el presupuesto con base a la planeacion estratégica y

operativa.

3) De Ingresos

Formular el presupuesto de ingresos sobre la base de informacién historica y
de acuerdo al Programa de Desarrollo Municipal.

Formular el presupuesto de ingresos identificando las fuentes de

financiamiento y las fuentes de recursos.

4) De Egresos
Elaborar el presupuesto de egresos en funcion de las prioridades del Concejo

Municipal y Plan Anual Operativo 2010.

5) De Recursos Humanos

Garantizar el financiamiento del salario para todas las plazas de los
diferentes sistemas de pago, gastos colaterales (AFP, ISSS, INSAFORP,
IPSFA), aguinaldos, premios, incentivos, indemnizaciones e incrementos de

salarios y otras prestaciones derivadas de acuerdos del Concejo Municipal.
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6) De Inversion

Elaborar el Plan de Inversion para el afio 2010 de conformidad con los
proyectos prioritarios definidos en el Plan Anual de Trabajo, ajustado
considerando planes de inversion de corto, mediano y largo plazo.

Formular el presupuesto de inversion identificando las fuentes de
financiamiento, fuentes de recursos y los proyectos especiales y/o

estratégicos previamente aprobados por el Concejo Municipal.

7) De Deuda

Programar las amortizaciones e intereses en concepto de préstamos al
sector publico y privado.

Gestionar préstamos en funcién de inversion que cubra las necesidades
prioritarias de la municipalidad.

Cumplir los plazos de pago previamente convenidos y tomando en cuenta
que los compromisos que se adquieran cuenten con crédito presupuestario y

provean los mejores beneficios (precio, calidad y oportunidad).

8) De Ejecucion Presupuestaria

Fomentar el uso adecuado de los recursos humanos y financieros que son
destinados para la operatividad de las diferentes dependencias.

Respaldar todo gasto por medio de una asignacion presupuestaria, basados

en los objetivos y metas planteados en el Plan Anual de Trabajo.



87

9) De Modificacion y Reforma Presupuestaria

El Jefe UFI autorizard las modificaciones presupuestarias mediante un
acuerdo administrativo.

Es Unica y exclusiva responsabilidad del Jefe UFI a través del Departamento
de Presupuesto elaborar y presentar ante el Concejo Municipal las
modificaciones o reformas presupuestarias.

Podra realizarse modificaciones presupuestarias entre dependencias siempre
y cuando ésta sea autorizada por el Gerente General y Jefes de cada
Departamento.

Cuando se realicen reformas presupuestarias sera responsabilidad de cada
Jefe de Departamento velar porque los movimientos que efectien estén de
conformidad con los objetivos y metas preestablecidas en los planes de
trabajo.

Adoptar el procedimiento de modificacién presupuestaria: La dependencia
solicitante elabora solicitud de modificacién presupuestaria por escrito,
debidamente autorizada segun los siguientes casos:

+ Modificaciones dentro de la misma dependencia; requerira las
firmas de autorizacién del Jefe de Departamento en fuentes y
usos.

+ Modificaciones entre departamentos diferentes; requerira las
firmas del Jefe de Departamento del uso y la firma de autorizacion

del Jefe de Departamento de la fuente.
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+ Modificaciones entre diferentes departamentos y diferentes lineas
de trabajo; requerira la autorizacion del Gerente General y los

Jefes de Departamento respectivo en fuente y uso.
* Modificaciones entre diferentes departamentos; lineas de trabajo y
unidades presupuestarias, esta debera contar con las firmas de los
Jefes de Departamento respectivo en fuente y uso, firma de
autorizacion del Gerente General y la aprobaciéon del Concejo

Municipal.

+ El Departamento de Presupuesto recibe y analiza la solicitud de reforma,
asesorando a la dependencia en aquellos casos que sea necesario,

consolida y envia informe al Jefe UFI para su validacion.

10) De Seguimiento
+ Presentar trimestralmente los informes financieros de la municipalidad al
Concejo Municipal.

+ Conciliar periédicamente los saldos presupuestarios de las dependencias.

11) De Evaluacién
+ Evaluar en forma periodica la ejecucidn presupuestaria a efecto de garantizar
que las metas y objetivos propuestos se estén cumpliendo segun el Plan

Anual de Trabajo (PAT).
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12) De Liquidacion Presupuestaria

+ El presupuesto debera liquidarse el 31 de Marzo del afio siguiente, se
recibiran en el Departamento de Presupuestos documentos del afio 2009
hasta el 15 de Enero de 2010, excepto el Fondo Circulante que debera estar

liquidado el ultimo dia habil o calendario del afio del ejercicio fiscal.

6. Elaboracion del Plan Anual de Trabajo

a. Bases Conceptuales
El Plan Anual de Trabajo de la Alcaldia, sera el instrumento mediante el cual las unidades
presupuestarias deben expresar los productos o servicios que les corresponde proporcionar a
la sociedad en términos de objetivos y metas, asi como la estimacion de recursos financieros
necesarios para su materializacion; cada unidad presupuestaria expondra los propdsitos que
desea lograr en el afio objetivo, de conformidad a los planes de desarrollo y el marco legal

correspondiente, para lo cual es necesario definir un conjunto de lineas de trabajo.

El Plan Anual de Trabajo, debe reflejar el analisis y la evaluacion de la unidad presupuestaria
tomando de base la deficiencia de los servicios de afios anteriores, que permitan a la
municipalidad establecer las acciones estratégicas que se deben implementar en el afio
objetivo a efecto de mejorar la prestacion de servicios que se brinda a la poblacién. El Plan
Anual de Trabajo, es una parte fundamental del proyecto de presupuesto municipal que debe

reflejar la realidad de la estructura presupuestaria.
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Para desarrollar el Plan Anual de Trabajo, en la municipalidad se determinan los siguientes

pasos:

Definicion de objetivos, actividades y metas de cada dependencia incluida en

la estructura presupuestaria vigente.

Programacion del presupuesto mensual de bienes de uso de consumo de
cada dependencia de acuerdo al requerimiento de necesidades para el

objetivo planteado.

Programacion del presupuesto de servicios basicos, servicios generales y de
arrendamientos, pasajes y viaticos, gastos financieros y otros, e inversiones
en activo fijo, no considerados en la programacion de bienes de uso y
consumo, de cada dependencia y que se encuentren justificados y

respaldados por los objetivos planteados.

Determinacion de los objetivos para cada linea de trabajo determinadas en la
estructura presupuestaria vigente, basados en los objetivos autorizados para

cada dependencia que integran la linea de trabajo correspondiente.

Determinacion de objetivos por unidad presupuestaria y areas de gestion
definidas en la estructura presupuestaria vigente; los objetivos determinados
deben basarse en los objetivos establecidos ara cada linea de trabajo y de

cada unidad presupuestaria.
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b. Objetivo
Establecer una interrelacion entre las necesidades de la estructura organizacional planteadas
en términos de la estructura presupuestaria como fundamento del proyecto de presupuesto,
detallando elementos tales como: Qué es lo que se va a hacer, como se va a hacer, donde se
va a hacer, los responsables de hacerlo, cuando se va a hacer, las metas que se pretenden

alcanzar, sus unidades de medida y los recursos que se van a requerir.

c. Presentacion
Para facilitar la estructura del PLAN, se dispone de una serie de guias denominadas formatos
‘PLAN”. La importancia del PLAN va mas alla de su elaboracion e integracion en el proyecto
de presupuesto, ya que las diferentes entidades encargadas del seguimiento, verificacion y
fiscalizacion presupuestaria, procederan a evaluar el grado de cumplimiento, de lo planteado
y expresado en éste. Este grupo de formatos permite captar la informacion vital sobre los
propdsitos de la institucidén y los insumos necesarios para realizarlos, sobre la base del

presupuesto preliminar y las estructuras organizacional y presupuestaria.

e. Consideraciones sobre los Formatos “PLAN”

Este grupo de formatos permite captar la informacion vital sobre los propésitos de una
institucién, y los insumos necesarios para finalizarlos, todo ello sobre la base de presupuesto

preliminar y las estructuras organizacional y presupuestaria.
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El formato “PLAN 1” plantea el Resumen Institucional, incluyendo un detalle completo de la

politica y objetivo general y de las prioridades en la asignacion de los recursos.

En los formatos del “PLAN 2” AL “PLAN 5", se recopila informacion en términos de unidades
presupuestarias y lineas de trabajo,; rubro, cuentas y objeto especifico y fuentes de

financiamiento.

En el formato “PLAN 7°, se recopila informacion en términos de la programacion y las

variaciones, en los resultados fisicos y financieros.

En el formato “PLAN 8", se recopila informacién sobre la inversién publica en términos

consolidados.

En el formato “PLAN 10” y “PLAN 117, se recopila informacion sobre ingresos, en términos
institucionales, su programacion contra calendario, y los recursos en concepto de fondo

general, fondos propios, préstamos externos, préstamos internos y donaciones.
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A continuacion se presentan los formatos PLAN con la informacion pertinente a la Alcaldia

Municipal de Ayutuxtepeque, a manera de ejercicio para ejemplificar su utilizacion:

FORMATO PLAN 1
MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO
1- PLAN ANUAL DE TRABAJO
1. RESUMEN INSTITUCIONAL
(1) INSTITUCION: ALCALDIA MUNICIPAL DE AYUTUXTEPEQUE (3) AREA DE GESTION
(2) EJERCICIO FISCAL: 2010 (4) FECHA DE ELABORACION: 12109/2009

(5) POLITICA GENERAL INSTITUCIONAL: Fortalecimienti de la participacion ciudadana vecinal y sectorial a través de cabildos abiertos del

municipio. Promover la equidad de género en el desarrollo de los planes terrritoriales y sectoriales. Promocion de la cultura y el rescate de valores histd
ricos. Apoyo a la juventud y adolescencia. Apoyo al desarrollo integral de la nifiez. Apoyo al desarrollo de proyectos sociales del Municipio entre otras
actividades a desarrollar.

(6) OBJETIVO GENERAL INSTITUCIONAL: Llevar bienestar al ciudadano mediante planes de mejoramiento de la calidad de vida. Desarrollo
del municipio y el mejoramiento en la prestacion de servicios municipales que se prestan.

(7) PRIORIDADES EN LA ASIGNACION DE RECURSOS: Atender oportunamente las necesidades de la poblacién. Defini los suficientes
de coordinacion para la ejecucion de la inversion pblica estableciendo un sistema adecuado de seguimiento y evaluacion y Mejorar los servicios ofreci
0s por la Alcaldia Municipal a la ciudadania.

(8) MONTO ASIGNADO EN LA POLITICA PRESUPUESTARIA $ 880,919.27

(9) DISTRIBUCION DE RECURSOS POR UNIDAD PRESUPUESTARIA: (10) TOTALES

01 DIRECCION Y ADMINISTRACION MUNICIPAL $ 378,339.10

02 SERVICIOS MUNICIPALES $ 27,850.00

03 INVERSION MUNICIPAL $ 474,750.00
TOTALES § 880,939.10

(11) NOMBRE DEL RESPONSABLE:
(12) CARGO: FIRMA:

NOTA: LOS ESPACIOS FiSICOS EN LOS NUMERALES DEL 5 AL 9, SON INDICATIVOS, Y SU EXTENSION, DEPENDERA DE LAS
NECESIDADES DE LA INSTITUCION.
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MINISTERIO DE HACIENDA

DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO

2. DETALLE INSTITUCIONAL POR UNIDAD PRESUPUESTARIA
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1) INSTITUCION: ALCALDIA MUNICIPAL DE AYUTUXTEPEQUE

2) EJERCICIO FISCAL: 2010

4) UNIDAD PRESUPUESTARIA: 01 CONDUCCION ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

5) CIFRA PRESUPUESTARIA:

()

@

(3) AREA DE GESTION: 01 CONDUCCION ADMINISTRATIVA
@

©)

(

6) OBJETIVO GENERAL DE UNIDAD PRESUPUESTARIA:

DESARROLLAR UNA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA EFICIENTE Y EFICAZ, QUE AYUDE A EFICIENTAR LOS RECURSOS.

RELACION DE PROPOSITOS CON RECURSOS:

v

) (8) PROPOSITO (11) MONTO

LINEA DE TRABAJO

01 DIRECCION SUPERIOR DISPONER DE REGISTROS ADECUADOS QUE PERMITAN TOMAR DECISIONES ESTRA $ 8221000
TEGICAS, OPORTUNAS POR PARTE DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL ORIENTADA
A INCREMENTAR LA CAPTACION Y DISTRIBUCION DE RECURSOS EN FORMA APRO-
PIADA, DIRIGIDA AL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL DE LA LOCALIDAD,

02 DIRECCION GENERAL MEJORAR LA ATENCION EN CUANTO A REGISTROS TRIBUTARIOS, EXPEDICION DE $  206430.00
DOCUMENTOS Y PROYECCION SOCIAL, MEDIANTE UNA ADMINISTRACION EFICIENTE,
APOYADA DE MEJORES CONTROLES INTERNOS.

03 DIRECCION ADMINISTRATIVA |MANTENER EL AMBIENTE FSICO EN BUENAS CONDICIONES Y LIBRE DE OBSTACULOS QU $  53,950.00
IMPIDAN EL DESARROLLO EFICIENTE DE LAS LABORES.

04 DIRECCION FINANCIERA  |GARANTIZAR LA RECAUDACION Y ADMINISTRACION DE INGRESOS Y EGRESOS PARAHA- [ $ 35,7800

CER USO EFICIENTE Y RACIONAL DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

TOTALES

$  378,370.00
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MINISTERIO DE HACIENDA

DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO

3. FUENTES DE FINANCIAMIENTO POR UNIDAD PRESUPUESTARIA
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(1) INSTITUCION: ALCALDIA MUNICIPAL DE AYUTUXTEPEQUE
(2) EJERCICIO FISCAL: 2010
(3) AREA DE GESTION: 01 CONDUCCION ADMINISTRATIVA
(4) UNIDAD (5) FUENTE DE FINANCIAMIENTO
PRESUPUESTARIA/ FONDO RECURSOS PRESTAMOS | PRESTAMOS | DONACIONES (6) TOTAL
LINEAS DE TRABAJO GENERAL PROPIOS EXTERNOS INTERNOS
01 DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL $ 219,090.00 159,280.00 | $ $ - $ - $  378,370.00
01 DIRECCION SUPERIOR $ 55,135.00 27,075.00 | $ $ - s - |$ 8221000
02 DIRECCION GENERAL $  110,055.00 96,375.00 $  206,430.00
03 DIRECCION ADMINISTRATIVA $ 36,945.00 17,005.00 $  53,950.00
04 DIRECCION FINANCIERA $ 16,955.00 18,825.00 $  35780.00
TOTALES $  219,090.00 159,280.00 | $ $ - |s - |$ 378,370.00
FORMATO PLAN 4
MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO
4. GASTOS POR UNIDAD PRESUPUESTARIA, LINEA DE TRABAJO Y RUBRO DE AGRUPACION
(DINSTITUCION: ALCALDIA MUNICIPAL DE AYUTUXTEPEQUE
(2) EJERCICIO FISCAL: 2010
(3) AREA DE GESTION: L CONDUCCION ADMINISTRATIVA
@) UNI[?AD PRESUPUESTARIA (S)CLASIFICACION (6) FUENTE (7) RUBRO DE AGRUPACION ©TOTAL
/ LINEA DE TRABAJO ECONOMICA FINANC 51 53 54 55 56 61
01DIRECCION Y ADMON INST. $ 20176000 $ 1546500 |$  D50000|$ 500000 [$ 3564500 $ 37837000
LT 01 21 1 $ 5518500 $ 150000 [$ 5663500
21 2 $  B50000 $ 707500 s 2557500
LT 02 21 2 s R
21 1 $ 8588500 $ 247000 s 105500
LT 03 21 2 $  4723000|$  DO00000|$ 500000 s 6223000
2 2 $  34m500([$ 344500
LT 04 21 1 $  BB500 $ 1876000 s 3694500
21 2 $  7.00500 Ms 1700500
21 1 $ 695500 s 195500
21 2 $ 7.00,00 $ 122500 | $ 500,00 s 182500
TOTALES $ 201760,00 | $ 125.465,00 | $ 10.500,00 | $ 5.000,00 | $ 35.465,00 | $ 35.645,00 | $378.370,00




FORMATO PLAN 5

MINISTERIO DE HACIENDA

DIRECCION

GENERAL DEL PRESUPUESTO
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5. VARIACION DE GASTOS POR UNIDAD PRESUPUESTARIA, LINEA DE TRABAJO, RUBRO, CUENTA Y OBJETO ESPECIFICO

(1) INSTITUCION: ALCALDIA MUNICIPAL DE AYUTUXTEPEQUE

(2) EJERCICIO FISCAL: 2010

(3) AREA DE GESTION: 3 DESARROLLO SOCIAL

(4) UNIDAD PRESUPUESTARIA (8=7-6) | (9) RECOMENDADO
LINEA DE TRABAJO, RUBlRO 5) REALIZAD((6) APROBAD( (7) SOLICITADO VARIACIONES (USO INTERNO | (10) RAZONAMIENTO
CUENTA Y OBJETO ESPECIFICO SAFI-DGP)
UP02  [SERVICIOS MUNICIPALES
LT 01 |PRESTACION DE SERVICIOS MUNICIPALES
51 REMUNERACIONES $  21,344.75
511 REMUNERACIONES PERMANENTES $  19,175.00
51101|SUELDOS $  17,700.00
51103|AGUINALDOS $ 1,475.00
CONTRIBUCIONES PATRONALES A INST|
514 SEG SOC. PUBLICO $ 1,663.50
51401|POR REMUNERACIONES PERMANENTES $ 1,663.50
CONTRIBUCIONES PATRONALES A INST|
515 SEG SOC. PRIVADO $ 506.25
51501|POR REMUNERACIONES PERMANENTES $ 506.25
54 ADQ. DE BIENES Y SERVICIOS $ 5,500.00
541 BIENES DE USO Y CONSUMO $ 3,000.00
54114|MATERIALES DE OFICINA $ 1,500.00
54115|MATERIALES INFORMATICOS $ 1,000.00
54119|MATERIALES ELECTRICOS $ 500.00
543 SERVICIOS GRALES Y ARRENDAM. $ 1,500.00
54301|MANTTO. Y REP. DE BIENES MUEBLES $ 1,000.00
54305|SERVICIOS DE PUBLICIDAD $ 500.00
545 CONSULTORIA, ESTUDIOS E INVEST. $ 1,000.00
54505|SERVICIOS DE CAPACITACION $ 1,000.00
61 INVERSIONES EN ACTIVOS FIJOS $ 1,000.00
611 BIENES MUEBLES $ 1,000.00
61104|EQUIPOS INFORMATICOS $ 1,000.00
TOTALES LINEA 02-01 $  27,850.00
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6. VARIACION DE RESULTADOS FiSICOS Y FINANCIEROS
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1) INSTITUCION:

2) EJERCICIO FISCAL:

4) UNIDAD PRESUPUESTARIA:

(
(
(3) AREA DE GESTION:
(
(

5) CIFRA PRESUPUESTARIA:

(6) LINEA DE

TRABAJO

@

PROPOSITOS

®)
UNIDAD DE
MEDIDA

METAS

MONTO

(9) PRESUPUESTO
EJERCICIO ANTERIOR

(10) PRESUPUESTO

VOTADO

(11) PRESUPUESTO

EJECUTADO

(12=109)
DIFERENCIA

(13) PRESUPUESTO
EJERCICIO ANTERIOR

(14) PRESUPUESTO | (15) PRESUPUESTO

VOTADO

EJECUTADO

(16=15-13)
DIFERENCIA

TOTAL

(17) COMENTARIOS:
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7. PROGRAMACION FISICA Y FINANCIERA DE GASTOS

(1) INSTITUCION: ALCALDIA MUNICIPAL DE AYUTUXTEPEQUE
(2) EJERCICIO FINANCIERO FISCAL: 2010

(3) AREA DE GESTION: 1 C

ONDUCCION ADMINISTRATIVA

98

@

UNIDAD PRESUPUESTARIA
LINEA DE TRABAJO /
CLASIFICACION ECONOMICA
FUENTE DE FINANCIAMIENTO

5)

(7) CALENDARIO TRIMESTRAL

1o. TRIMESTRE

20. TRIMESTRE

30. TRIMESTRE

4o0. TRIMESTRE

(8) TOTAL

PROPOSITOS

META

MONTO

META

MONTO META MONTO

META

MONTO

META

MONTO

01 DIRECCION Y ADMINISTRACION|
INSTITUCIONAL

01 DIRECCION SUPERIOR

02 DIRECCION GENERAL

03 DIRECCION
ADMINISTRATIVA

04 DIRECCION FINANCIERA

02 SERVICIOS MUNICIPALES

01 SERVICIOS MUNICIPALES

03 INVERSION MUNICIPAL

01 PROY. DE INFRAESTRUCTURA|
MUNICIPAL

DESARROLLAR  UNA  ADMINISTRACION|
FINANCIERA DE MANERA EFICIENTE Y|
EFICAZ.

LLEVARK A LABU LA AUMINID | KAUIUN UEL]
MUNICIPIO A TRAVES DE
ASESORAMIENTO LEGAL Y]

APMINIQTDATIVA

MEJORAR LA ATENCION EN CUANTO A
LOS REGISTROS TRIBUTARIOS,
EXPEDICION DE  DOCUMENTOS VY|
PROYECCION SOCIAL, MEDIANTE UNA|
ADMINISTRACION EFICIENTE

MANTENER EL AMBIENTE SiSICO EN|
BUENAS CONDICIONES Y LIBRE DE|
OBSTACULOS ~ QUE IMPIDAN EL|
DESARROLLO DE LABORES.

GARANTIZAR LA RECAUDACION Y|
ADMINISTRACION ~ DE  IGRESOS Y|
EGRESOS PARA HACER USO RACIONAL
DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

BRINDAR LOS SERVICIOS DE ASESORIA,|
REGISTROS, DESARROLLO INFANTIL Al
LOS HABITANTES Y MICROEMPRESAS A
FIN DE CREAR LAS CONDICIONES]
OPTIMAS PARA EL DESARROLLO SOCIAL
Y ECONOMICO DEL MUNICIPIO.

PROPORCIONAR DE LA MEJOR MANERA
LOS DIFERENTES SERVICIOS A LOS|
HABITANTES Y MICROEMPRESAS DEL|
MUNICIPIO.

UCOARRULLAR FRUTEUIUD URDANUD T
RURALES QUE IMPULSEN EL|
DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL DEL|

AINIAIDIA

FORMULAR Y EJECUTAR PLANES DE DESARROLLO|
URBANO Y RURAL DEL MUNICIPIO INVOLUCRAND
EN EL PROCESO LA PARTICIPACION DE LA
COMUNIDAD.

$

$

$

$

$

$

$

94,584.77

20,551.07

51,605.55

13,485.60

8,942.55

6,961.19

6,961.19

118,683.85

118,683.85

$  94,584.79 $

o

20,551.07 $

»

51,605.56 $

$  13,485.61 $

$ 894255 $

$ 696119 $

$ 696119 $

$ 118,636.86 $

o

118,636.86 $

94,584.77

20,551.07

51,605.55

13,485.60

8,942.55

6,961.19

6,961.19

118,683.85

118,683.85

$

$

94,584.77

20,551.06

51,605.56

13,485.61

8,942.54

6,961.18

6,961.18

118,636.86

118,636.86

$ 378,339.10

@

82,204.27

@

206,422.22

$ 5394242

o

35,770.19

»

27,844.75

»

27,844.75

$ 474,641.42

$ 474,641.42

TOTAL

220,229.81

$ 220,182.84 $

220,229.81

$

220,182.81

$ 880,825.27
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8. CONSOLIDADO DE PROYECTOS DE INVERSION
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(1) INSTITUCION:

(2) EJERCICIO FINANCIERO FISCAL:

(3) AREA DE GESTION:
o () 6) m ® 0] CALENDARIO EJECUCION
NOMBRE DE UBICACION | UNIDAD DE META FUENTE DE REFERENCIA (10)FECHA | (11) AVANCE A | (12) FECHADE | (13 MONTO
PROYECTO GEOGRAFICA |  MEDIDA FISICA | FINANCIAMIENTO INICIO LAFECHA | FINALIZACION

TOTAL
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9. DETALLE DE PROYECTOS DE INVERSION
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(1) INSTITUCION: (9) FECHA DE INICIO:
(2) EJERCICIO FISCAL: (10) FECHA ESTIMADA DE FINALIZACION:
(3) AREA DE GESTION: (11) AVANCE FISICO REALIZADO (% ESTIMADO):
(4) UNIDAD PRESUPUESTARIA: (12) AEJECUTAR (% ESTIMADO):
(5) LINEA DE TRABAJO: (13) PENDIENTE (% ESTIMADO):
(6) CIFRA PRESUPUESTARIA: (14) PROYECTO: NUEVO [ ] ARIOS ANOS ANTERIORES []
(7) NOMBRE DEL PROYECTO: (15) FORMA DE EJECUCION:
(8) UBICACION GEOGRAFICA:
(16) FINANCIAMIENTO Y DETALLES DEL PROYECTO:
FUENTE DE MONTO EN DOLARES
FINANCIAMIENTO REALIZADO VIGENTE MONTO A FINANCIAR ARO (n + 1)
FONDO GENERAL
RECURSOS PROPIOS
PRESTAMOS EXTERNOS
PRESTAMOS INTERNOS
DONACIONES
TOTAL
(17) REFERENCIA DEL PROYECTO:
® CONTRAPARTIDA D=B+C E=A+D
ORGANISMO Y DECRETO DE
MONTO A ®) © TOTAL MONTO
No. DE PRESTAMO RATIFICACION F'NNANCMR APORTE PAGO DE IVA COMPROMETIDO TOTAL
ARO (n+1)
(18) DESCRIPCION DE PROPOSITOS, UNIDAD DE MEDIDA, METAS Y COSTOS:
PROPOSITO UNIDAD DE MEDIDA META COSTO
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10. PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE INGRESOS
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(1) INSTITUCION: ALCALDIA MUNICIPAL DE AYUTUXTEPEQUE

(2) EJERCICIO FISCAL: 2010

(3) AREA DE GESTION:

SI)EALElg iﬁgs(ﬁs SI;ESJ;SESE'ES S (7 INGRESOS s (9) EXPLICACION
(4) CONCEPTO DE INGRESO 1) (ANO[VOTADO  (ANO| Eg[:gﬁraggs VARIACIONES [VARIACION
ANTERIOR) ACTUAL)
11 IMPUESTOS
118 IMPUESTOS MUNICIPALES
11801 |DE COMERCIO $ 13,239.45 | $ 17,068.67 | $ 17,068.67
11802  |DE INDUSTRIA $ 14.44
12 TASAS DE DERECHOS
121 TASAS
12108  |ALUMBRADO PUBLICO $ 18,579.21 | $ 5,840.45 | $ 5,840.45
12109 |ASEO PUBLICO $ 21,306.81 | $ 7,541.27 | $ 7,541.27
12115 |MERCADOS $ 18,000.00 | $ 4,999.78 | $ 4,999.78
12117  |PAVIMENTACION $ 8,584.67 | $ 1,935.66 | $ 1,935.66
12119 |RASTRO Y TIANGUE $ 680.03 | $ 37097 | $ 370.97
12111  |COMERCIO $ 1,200.00 | $ 523.85 | $ 523.85
POR SERVICIO DE EXPEDICION Y
12105 | ComEicADO DE DOCTOS. $ 6,495.81 | $ 6,060.82 | $ 6,060.82
POR EXPEDICION DE DOCTOS. DE
12106 | ENTIFICACION $ 3,018.03
15499 ’QEE\E/I’\(‘:?QQ’”ENTO DE  BIENES Y| 8,261.91 959.43 959.43
14299 |OTROS SERVICIOS NO CLASIFICADOS | $ 37548 | $ 6,043.73 | $ 6,043.73
INGRESOS DIVERSOS
12114  |FIESTAS $ 2,610.89 | $ 3,567.42 | $ 3,567.42
15302 |INTERESES MORATORIOS $ 4,500.00 | $ 2,204.23 | $ 2,204.23
15799  |FONDOS ESPECIFICOS FISCALES $ 13.76 | $ 9,152.83 | $ 9,152.83
12210 |PERMISOS Y LICENCIAS $ - s 2,101.18 | $ 2,101.18
12211 |COTEJO DE FIERROS $ 3.00($ 338($ 3.38
15312  |MULTAS POR REGISTRO $ 4,089.63 | $ 4,089.63
15313  |MULTAS AL COMERCIO $ 173.16 | $ 173.16
15314  |MULTAS MUNICIPALES $ 3,867.47 | $ 1,784.84 | $ 1,784.84
16 TRANSFERENCIAS CORRIENTES
162 TRANSFERENCIAS CORRIENTES]
SECTOR PUBLICO
TRANSFERENCIAS ~ CORRIENTES Al
16201 |o T OR PUBLICO $  339497.94|$  381,552.29 [ $ 42,054.35
22 TRANSFERENCIAS DE CAPITAL
222 TRANSFERENCIAS DE CAPITAL DEL
SECTOR PUBLICO
TRANSFERENCIAS DE CAPITAL Al
22201 |oo oo R UBLICO $ 39837680 | $  424,94568 | $ 26,568.88
TOTALES $  710,870.00 |$  812,310.00|$  880,970.00 | $ 68,650.00
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(1) INSTITUCION: ALCALDIA MUNICIPAL DE AYUTUXTEPEQUE

(2) EJERCICIO FISCAL: 2010

(3 AREA DE GESTION:

(4) CONCEPTO DE INGRESO

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

Julo

AGOSTO

SEPTIEVBRE

OCTUBRE

NOVIENBRE

DICIEBRE

TOTAL

1

118

11801
11699

12

il

12103
12105
12106
12108
12109
12110
o
12114
12115
jrily
12119
]

12110
T}

0

14299

15
15302
15312
15313
15314
154
15499
1
15799

10

16201

n

U

INPUESTOS

INPUESTOS MUNICIPALES
DE COVERCIO

DE INDUSTRIA

TASAS DE DERECHOS
TASAS

POR INTERVEDI BIENES
CERT. VISADO DOCTOS, EXP.
EXP. DOCTOS,. DE IDENT.
[ALUMBRADO PUBLICO
ASEO PUBLICO

(CASETAS TELEFONICAS
(CENENTERIOS

FIESTAS

NERCADOS
PAVIMENTACION
RASTRO Y TIANGUE
DERECHOS
PERMISOS Y LICENCIAS
COTEJO FIERROS

VENTA DE BIENES Y SERVICIOS

INGRESOS  POR ~ PRESTACION  DE|
BIENES Y SERVICIOS PUBLICOS
[SERVICIOS DIVERSOS

INGRESOS FINANCIEROS Y OTROS
MULTAS E INTERESES POR MORA
INTERESES

MULTAS POR REGISTRO

MULTAS AL COMERCIO

MULTAS

[ARRENDAMIENTO DE BIENES
ARRENDAMIENTOS

(0TROS INGRESOS NO CLASIFICADOS
INGRESOS DIVERSOS

TRANSFERENCIAS CORRIENTES
TRANSFERENCIAS CORRIENTES|
SECTOR PUBLICO

TRANSFERENCIAS ~ CORRIENTES  AL|
SECTOR PUBLICO

TRANSFERENCIAS DE CAPITAL
TRANSFERENCIAS DE CAPITAL DEL|
SECTOR PUBLICO

TRANSFERENCIAS D CAPITAL A
SECTOR PUBLICO

$

$

$

- o o o o

-

> > o o

-

153840

87308

81451
nn

010
4
48909
43080

HE

31851

n4
U534
B4
4607
ik

8.8

106.20000

$ 63867

$ 52646

-

104980
850

-

1969
4009
01
1485

un

- > o o o

-

U8
$ 018

$ 281980

$ 20784
§ 38
$ .

$ UL
$ JRA

$ 2134

§ 118005

§ M

§

$

174754

64915

3154
61071

953
L5t
13765

27

15840

9023

14840
nn
103
37
3310

LY

1180405

By

> > o o

$

$

$

023

32890

2452
52100

BL1
173466
8.4
1R

513
03

n19

28
5N
15

156699

1180404

B2

$

- -

- - o o o

-

-

YA

LU

4
63784

0739
31986
53056
9854
B52

5588
037

14663
1
U8

13426

145857

1180404

Bau

$

$

63230

54168

ni
50084

T4
15625
2667
%9

38

14080
037

18681
ok

3
5188

%19

1180404

By

$

> o o o

$

$

T8L87

69218
100408

125
wi

17401
325

19446
060

3mn
%19

286
843

4126

1180404

B2l

$

-

§

-

-

16363

51213

513719

68776

Wy

19286
U8

115175
080

16282
u0

88

4954

178149

1180404

B

§2m4

$ 4388

28078
4534

148
3170
481

LAY

210

060

623
83

612

§ 3w

§ 110040

R

§ 4079

§ 56256

3646
5097

1425
46387
10740
366

$ B4
024

$ 8.70
6407

6849

$ JRA)

§ 118405

§  Hanu

$ 1608

$ 158

-

020
56455

=

9265
174
U358
16200

%01

- = o o o

$ 1450

§ 281

$ 34863
$ 858
$ .

$ 44408

$ 1098

$ 13381

§ 1180405

$ Hanu

§ 1TR%

$ 42613

$ 3975
$ 60480

$ 240
$ 1697
$ .26
$ 11415
$ 28

1

1026

12050
1716

w3

$ 4061

§ BEBI

§ Bu

$

$

17,6867

606082

584045
T84L2

238
35674
499078
1,93566

3091

210118
38

604373

242
408963
11316
178484
9943

915283

184855

558,649.42

TOTALES

$

113355.00

§ 5178000

$

246000

$

5231500

55,5300

$

5061000

§

5145500

-

5479000

§ 5407500

§ 5097500

$ 52000

§ 12000

$

880,970.00
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7. Andlisis y Evaluacion Histdrica.
La evaluacion historica consiste en la recopilacion de ejecuciones presupuestarias de afios
anteriores al afio a proyectar, para el caso, ésta no debera ser menor de un afio, ni mayor
a 3 afios. Este historico contiene variables ciclicas, las cuales representan aquellos
ingresos y egresos que no se dan periddicamente en un ejercicio fiscal determinado, mas
bien poseen como punto de referencia una fecha determinada para cada afio que se

ejecuta; por ejemplo, el pago de aguinaldos se da unicamente en el mes de Diciembre.

Para la evaluacion deberd identificarse estas variables ciclicas, a fin de facilitar las
proyecciones estadisticas y no sobre proyectar con montos elevados que Unicamente
afectan un mes determinado. Asimismo, es importante determinar aquellos gastos que no
se volveran a dar en los proximos afos, con el propdsito de evadirlos al momento de

realizar las proyecciones, e incorporar todos aquellos gastos e ingresos extraordinarios.

8. Proyecciones Estadisticas.
Una vez identificadas y definidas las politicas institucionales a ejecutar en el afio objetivo,
deben realizarse estimaciones preliminares sobre las cifras globales a proyectar en
concepto de gastos, para lo cual deben considerarse los resultados presupuestarios del
ultimo afo cerrado contablemente y el grado de avance de la ejecucion presupuestaria del

afo en curso.
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En cuanto a la estimacion e los ingresos debe tomarse en cuenta el conocimiento de las
distintas fuentes de recursos que van a financiar el presupuesto, la recopilacién de datos
estadisticos sobre el comportamiento de las fuentes de ingresos, y el establecimiento de
politicas 0 normas institucionales para la generacidn de recursos, las cuales pueden estar

referidas a la aplicacion de nuevas tarifas, prestacion de nuevos servicios, etc.

9. Integracion de la Informacién del Presupuesto Preliminar.
El proceso de integracion del presupuesto preliminar se efectua en forma ascendente, es
decir que la informacién parte de los niveles operativos y se va integrando hasta llegar a
los niveles superiores, siendo el Comité Técnico el encargado de consolidarlo. La

integracion se resume de la siguiente forma:

a. Una vez determinadas las necesidades, objetivos y metas de los niveles
operativos, se remite la informacion a los encargados de los siguientes
niveles, en el plazo que determine el Comité.

b. Los encargados de los niveles intermedios y subsiguientes, procederan a
integrar los datos, incluyendo las necesidades de cada nivel y luego
trasladarlo a los niveles superiores.

c. Los responsables de cada uno de los niveles superiores, efectuaran el mismo
procedimiento incluyendo sus necesidades, y luego remitir la informacion al
Comité Técnico.

d. El Comité consolidara la informacion presentada, verificando que ésta
cumplan los lineamientos proporcionados; debera incluir los requerimientos

correspondientes a la maxima autoridad de la entidad.
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10. Presentacion y Aprobacion del Prepuesto Municipal.
La Alcaldesa de la municipalidad es la responsable de la elaboracion del proyecto de
presupuesto correspondiente al afio inmediato siguiente, tomando en cuenta la opinion de
los Concejales y Jefes de las distintas dependencias. Segun el Articulo 80 del Cddigo

Municipal.

El proyecto de presupuesto de ingresos y egresos debera someterse a consideracion del
Concejo antes del 15 de Noviembre de cada afio. EI Concejo podra modificar el
presupuesto pero no podra autorizar gastos que excedan el monto de las estimaciones de

ingreso del respectivo proyecto. Segun el Articulo 81 del Codigo Municipal.

Si al primero de Enero no estuviere en vigencia el presupuesto del afio, se aplicara el del
afio anterior hasta que entre en vigencia el nuevo Presupuesto. Segun el Articulo 82 del

Codigo Municipal.

El Concejo Municipal es el responsable de la aprobacion del presupuesto de ingresos y
egresos Y de la programacién de la ejecucion fisica y financiera del presupuesto, y podra
ser aprobado con el voto de los dos tercios de los Concejales. Segun los Articulos 72y 83

del Codigo Municipal.
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E. PLAN DE IMPLEMENTACION

La finalidad de la presente propuesta es optimizar el manejo del presupuesto por areas de gestion de
la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque, para lo cual se considera necesaria la implementacion de la
misma, ya que con ésta se pretende dar solucidon a los problemas referentes a la formulacion,
aprobacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacion del presupuesto municipal y con la finalidad de que la

presente propuesta sea implementada sera necesario adoptar las siguientes estrategias:

+ QObtener el apoyo necesario del Concejo Municipal y de todo el personal para la

implementacion del Sistema de Presupuesto por Areas de Gestion que se ha formulado.

+ Realizar reuniones periddicas con el personal técnico y administrativo, a fin de dar a conocer

el contenido del sistema presupuestario a implementar en la Institucion.

+ Incorporar las modificaciones que sean necesarias al modelo presupuestario, con el fin de

lograr los objetivos que se pretenden alcanzar en la Institucién.



F. PRESUPUESTO DE INVERSION DEL PROYECTO
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A continuacion se presenta la estimacion de la inversion requerida para implementar la propuesta, la

cual se propone que sea financiada con fondos propios de la Alcaldia; en cuanto al sistema

informatico requerido, se sugiere que la institucion solicite el apoyo tecnolégico a la Direccién General

de Presupuesto, asi como la capacitacion correspondiente. Respecto a la utilizacion de equipo

informatico se prevé que se utilice el equipo existente con el que cuenta la municipalidad.

RECURSOS VALOR
RECURSOS HUMANOS
Asesoria para Investigacion Metodoldgica $ 300.00
Sub total $ 300.00
RECURSOS TECNICOS
Fotocopias $ 75.00
Digitado del Anteproyecto $ 25.00
Digitado del Informe Final $ 50.00
Impresion y Encuadernacion $ 150.00
Gastos de Viajes y Viaticos $ 150.00
Sub total $ 450.00
RECURSOS MATERIALES
Papeleria y ltiles $ 150.00
Sub total $ 150.00
TOTAL GENERAL $ 900.00
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“Propuesta de un Sistema de Presupuesto por Areas de Gestion para optimizar la Gestion

Administrativa-Financiera de la Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque”.

ACTIVIDADES

AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE
SEMANAS SEMANAS SEMANAS | SEMANAS
112|13|14(1(2]|3 2(3(4(1]2|3|4

Conformacion del Comité Técnico de Formulacién del Presupuesto
Municipal.

2 | Definicién de Estructura Presupuestaria Municipal.

3 | Elaboracién y/o modificacion de Estructura Presupuestaria.

4 | Andlisis de Politicas Municipales

5 Recopilacion 'y Andlisis de Informacion histérica de ejecucion
presupuestaria.

6 | Elaboracion de Proyecciones Estadisticas.

7 | Formulacion el Presupuesto por cada dependencia de la Municipalidad.

8 Integracién de la Informacion del Presupuesto Preliminar de Ingresos y
Egresos.

9 Revision del Presupuesto Preliminar por Comité Técnico de Formulacion
Presupuestaria.

10 | Ajustes al Presupuesto Preliminar.

11 | Presentacion del Proyecto de Presupuesto al Concejo Municipal.

12 | Ajustes al Proyecto de Presupuesto.

13 | Presentacion del Presupuesto.
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ANEXO N° 2
GUIA DE ENTREVISTA



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

! ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Guia de entrevista dirigida a la Gerencia General, Sub-Gerencias y Mandos Medios de la
Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque.

Con la presente guia de entrevista se pretende recolectar informacion general sobre la formulacion
del Presupuesto Municipal, a fin de conocer el proceso de elaboracion del mismo y preparar una
propuesta para optimizar su manejo.

Preguntas:

1. ¢ Existe un comité técnico encargado de la elaboracion del Presupuesto Municipal?

2. ¢Si hay un comité técnico para la elaboracion del Presupuesto Municipal, quiénes lo

conforman?

3. ¢Son tomados en cuenta los mandos medios para la elaboracion del Presupuesto

Municipal?

4. ;Qué unidades o departamentos estan involucrados en la elaboracion del Presupuesto

Municipal?

5. ¢Segun el organigrama actual de la Alcaldia, cuantas unidades presupuestarias tiene la

institucion y cuantas lineas de trabajo conforman esas unidades?
6. ¢Qué tipo de presupuesto se elabora en la Alcaldia?

7. ;Tiene usted conocimientos sobre los Presupuestos por Areas de Gestion?



10.

1.

12.

13.

¢ Existe alguna normativa que guie la elaboracidn y el manejo del Presupuesto Municipal?

¢ Qué prioridades asume la Alcaldia al elaborar el presupuesto Municipal?

¢ Con cuales Instituciones Gubernamentales se relaciona la Alcaldia?

¢Con qué tipo de equipo o recursos cuenta la Alcaldia para prestar los servicios municipales

a la comunidad de Ayutuxtepeque?

; Considera que los pobladores del municipio tienen una percepcion positiva del manejo de

los fondos municipales?

¢ Qué acciones implementa la Alcaldia para lograr la confianza de los residentes del

municipio?



ANEXO N° 3
CUESTIONARIO



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

! ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cuestionario dirigido al personal técnico y administrativo de la Alcaldia Municipal de

Ayutuxtepeque.

Con el presente cuestionario se pretende recolectar informacion general sobre la gestion
administrativa de la Alcaldia y la formulacién del Presupuesto Municipal, a fin de conocer el proceso
de elaboracion del mismo y preparar una propuesta para optimizar su manejo. Por favor marque la
casilla correspondiente a su respuesta o complete la informacién solicitada. Se le agradece de

antemano por su colaboracion.
Preguntas:

1. Cargo que ocupa:

2. Seccion o Departamento al que pertenece:

3. Enelarea que usted se desempefia elaboran planes anuales de trabajo?

Sl NO

4. ;Conoce cual es el principal objetivo del departamento o area a la cual usted pertenece?

S NO

5. ¢ El objetivo mencionado en la pregunta anterior esta incluido en el plan anual de trabajo de

la Alcaldia?

Sl NO




10.

1.

12.

13.

¢,.Conoce el proceso de Formulacidn del Presupuesto Municipal?

Sl NO

Si su respuesta es negativa, por favor devuelva este cuestionario y se le agradece por

su participacion.

¢ Participa usted en el proceso de formulacién del Presupuesto Municipal?

Sl NO

Si su respuesta es negativa, por favor pase a la pregunta 11.

¢ Qué instrumentos se utilizan para formular el Presupuesto Municipal?

Manuales Normativas Sistemas Informaticos

¢ Considera que los instrumentos utilizados actualmente responden a las necesidades de la

formulacion del Presupuesto Municipal?

Sl NO

;La Alcaldia posee politicas municipales que sirvan de base al momento de la formulacién

del Presupuesto Municipal?

S NO

¢ Considera que los recursos con los que cuenta su departamento es el adecuado y el

necesario para desarrollar sus funciones?

Sl NO

¢, Si'los empleados tienen sugerencias, son tomadas en cuenta por su jefe inmediato?

S NO

¢ Considera que la comunicacién entre los departamentos administrativos, la Gerencia

General y el Concejo Municipal es la adecuada?

Sl NO




ANEXO N° 4

GLOSARIO DE
TERMINOS



GLOSARIO

+ Administracion Tributaria: Es el area financiera encargada de las funciones de determinacion,
aplicacion, cobro y control de los tributos municipales, las cuales son ejercidas por los Concejos,
Alcaldes y sus organismos dependiente, a quienes les compete la aplicacién de la Ley General

Tributaria Municipal, leyes, ordenanzas y demas disposiciones tributarias

+ Areas de Gestion: Son los grandes propésitos que debe cumplir el Gobierno Municipal para
satisfacer las diferentes necesidades basicas que presenta la sociedad, mediante la prestacién de

bienes y servicios publicos para mejorar la calidad de vida de la poblacion.

+ Asignaciones: Son las autorizaciones concedidas por el Organo Legislativo para que puedan
emplearse el dinero publico en la satisfaccién de las necesidades del Estado dentro de un ejercicio;

dichas autorizaciones sefialan el limite méximo que puede gastarse y su finalidad.

+ (Clasificadores Presupuestarios: Son criterios formativos que sirven para agrupar en rubros y

cuentas los recursos y gastos de acuerdo a determinados elementaos de analisis.

+ Contabilidad: Registro sistematico de las transacciones de ingresos y gastos a que da lugar la

ejecucion del presupuesto municipal.

+ Contribuciones: Son los tributos que cobra el municipio a quien se beneficia de una obra o de una
actividad realizada por el, por ejemplo, lo que cobra el duefio de un terreno cuyo valor se incrementa

por una calle que el municipio construye y que hace mas accesible dicho terreno.



Ciclo Presupuestario: Comprende las etapas o fases de Formulacion, Aprobacion, Ejecucion,

Seguimiento y Evaluacidn Presupuestaria, correspondiente a un ejercicio financiero fiscal.

Decreto Legislativo: Es el documento legal, por medio del cual la Asamblea Legislativa aprueba
diversas disposiciones que regiran determinadas materias politicas, econdmicas, financieras,

sociales, ambientales o culturales en un pais, respetando la Constitucion de la Republica.

Donaciones: Desde el punto de vista de su percepcion son ingresos sin contraprestacion y no
obligatorios de otros gobiernos, organismos, instituciones internacionales o nacionales recibidos en

especie o en dinero, destinados a un fin especifico.

Egresos corrientes: Desde el punto de vista de su percepcidn son ingresos sin contraprestacién y
no obligatorios de otros gobiernos, organismos, instituciones internacionales o nacionales recibidos
en especie 0 en dinero, destinados a un fin especifico; y cubren servicios personales (salarios,
sobresueldos, efc.); servicios no personales (transporte, arrendamientos, ofros); materiales y

suministros, y transferencias corrientes (subsidios, indemnizaciones, becas y otros)

Egresos de capital: Son aquellos que incluyen la inversion real; desembolsos financieros (pago de

deudas publicas) y transferencias de capital.

Fuente de Financiamiento: Es la parte que identifica el origen de los recursos que permite la

realizacion de un gasto.

Fondo General: Son los recursos que provienen de la aplicacion de un sistema tributario a los

habitantes del pais, como los que se obtienen por las imposiciones de tasas, derechos, multas, etc.

Fondo Municipal: Son los recursos propios del municipio, los cuales provienen de tributos,

impuestos, tasas por servicios y multas; ademas de la aportacién del FODES a la municipalidad.

Gestion: Es la capacidad de la institucion para definir, alcanzar y evaluar sus propésitos, con el

adecuado uso de los recursos disponibles.



Gastos de Capital: Son erogaciones que se originan por la adquisicion de activos, transferencias
otorgadas para fines de capital e inversiones financieras provenientes de las colocaciones de fondos,

derechos y valores.

Gastos Publicos: Es el conjunto de erogaciones que se realizan en el ambito del sector publico, el
cual para efectos de la técnica del presupuesto por areas de gestién, se clasifica en gastos

corrientes, de capital y aplicaciones financieras.

Gastos Corrientes: Comprende las erogaciones destinadas a las operaciones de produccién de
bienes y prestacion de servicios, tales como gastos de consumo y gestion operativa, servicios

basicos, prestacion de la seguridad social, gastos financieros y otros, etc.

Impuestos: Son contribuciones obligatorias, sin contraprestacién no recuperables, recaudadas por

el gobierno con fines publicos.

Ingresos Corrientes: Comprende las entradas de recursos que no suponen contraprestacion
efectiva como los ingresos tributarios, tasas y derechos, multas, contribuciones a la seguridad social,
venta de bienes y servicios productivos o prestados por el sector publico, renta de la propiedad,

interés percibidos, transferencias recibidas para financiar gastos corrientes, etc.

Ingresos de Capital: Son los recursos percibidos que se originan en la venta de activos, la variacién
positiva de la depreciacion y amortizacion, las transferencias recibidas para fines de capital, la venta

de participaciones accionarias y la recuperacion de inversiones financieras.

Ingresos Tributarios: Corresponde a la totalidad de ingresos que percibe el gobierno por concepto

de los diferentes tipos de impuestos vigentes incluyendo aranceles a la importacién.



Lineas de Trabajo: Es una divisién de las unidades presupuestarias en areas estratégicas que se
expresa en objetivos y metas parciales, y que se consideran necesarias para el logro de la gestion
durante el ejercicio presupuestario proyectos y permiten identificar la asignacién del recurso humano

y financiero por rubros de agrupacion y financiamiento.

Metas: Una meta es la cuantificacion de los objetivos, en tal sentido, estas tiene que expresarse en
términos cuantitativos y cualitativos, ademas deben ser lo suficientemente especificos para

proporcionar una orientacion y motivacion a los que participen en su desarrollo.

Municipio: Es una entidad administrativa que puede agrupar una sola localidad o varias; pudiendo
hacer referencia a una ciudad, pueblo o a una agrupacién de los mismos. Esta compuesto por un
territorio claramente definido por un término municipal de limites fijados y es regido por un érgano
colegiado denominado Alcaldia o Concejo, encabezado por una institucion unipersonal: El Alcalde

elegido democraticamente.

Normas: Son las regulaciones estrechas que definen con detalle los pasos y acciones para realizar

actividades repetitivas.

Objetivos: Son los propdsitos que se pretenden alcanzar para el ejercicio fiscal que se proyecta, y
que contribuye al logro de las politicas institucionales. En otras palabras, puede decirse que son los

logros deseados o resultados esperados.

Ordenanzas: Son normas juridicas de aplicacion general por medio de las cuales el Concejo
Municipal: a) regula a nivel local la actividad de los particulares en aquellos asuntos que son
competencia del Municipio. b) establece las tarifas de los servicios que presta (Art. 29 Ley General
Tributaria); c) establece sanciones de arresto, multa, comiso o clausura cuando los habitantes del
municipio cometen faltas (Art. 126 Codigo Municipal) y d) aprueba su presupuesto (Art. 127 Cddigo

Municipal).



Objeto Especifico: Proposito particular que se diferencia del objetivo general y parcial por su nivel

de detalle y complementariedad.

Procedimientos: Son reglas que establecen la forma convencional de organizar actividades para

cumplir una meta.

Poblacién es un grupo de personas que viven en un area geografica o espacio, y cuyo numero de

habitantes se determina normalmente por un censo.

Politica Presupuestaria: Determina las orientaciones, disposiciones, prioridades, normas y
estrategias que orientan a todos los niveles de la estructura organizacional, a la consecucién de los

objetivos y metas institucionales en un periodo determinado.

Plan Anual de Trabajo: Es el instrumento mediante el cual las unidades presupuestarias deben
expresar los productos en términos de bienes o servicios y los objetivos y metas, asi con las
estimacion de los recursos financieros (ingresos y gastos), necesarios para su materializacion con el

fin de satisfacer las necesidades, deseos y demandas de la sociedad.

Presupuesto: Se define como un enfoque sistematico y formalizado de las previsiones de los gastos
proyectados y de las estimaciones de los ingresos previstos para el desempefio de las fases
importantes de las funciones administrativas de planificacion y control, para cubrir dichos gastos y de

esta manera alcanzar determinados objetivos.

Presupuesto Publico: Es la herramienta que le permite al estado cumplir con la produccién de
bienes y servicios orientados a la satisfaccion de las necesidades, deseos y demandas de la

sociedad.

Presupuesto Institucional: Es la expresion financiera del plan anual de trabajo institucional, por
cuanto en él se asignan recursos para alcanzar los objetivos, propositos y metas trazadas por las

instituciones del sector publico.



Presupuesto Ingresos: Contiene las cantidades de dinero con el que el municipio espera contar

durante un afio calendario.

Presupuesto de egresos: Es el conjunto de gastos que el municipio prevé realizar durante un afio
calendario para poder realizar sus funciones, especialmente las relacionadas con la prestacion de los

servicios publicos.

Presupuesto Preliminar: Es un instrumento que contempla el plan anual de trabajo y la estimacion
preliminar de los ingresos a percibir y los montos a gastar para un periodo determinado, el cual es
elaborado con la participacion directa de todos los niveles de la estructura organizativa, a efecto de
fortalecer y facilitar la consolidacion de la informacién que va a contener el Plan Anual de Trabajo y

el Proyecto de Presupuesto Institucional.

Recursos Propios: Se refiere a los ingresos que perciben y son administrados en forma directa por
determinadas unidades e instituciones publicas; generalmente se obtienen por la aplicacion de tasas
y tarifas sobre la venta directa de bienes o servicios, asi como otros ingresos generados por

disposiciones especiales o articulos especificos contemplados en alguna Ley.

Recursos Financieros: Son fondos en inversiones que se expresan en términos monetarios y que

administran las instituciones publicas.

Techo Presupuestario: Es el monto maximo de recursos financieros que dispondra cada institucién
publica para elaborar el correspondiente plan anual de trabajo y proyecto de presupuesto para un

determinado ejercicio financiero fiscal.

Unidades Presupuestarias: Constituye el elemento basico de la estructura presupuestaria a la cual
se asignan los recursos en funcion de las lineas de trabajo del plan anual respectivo. Las unidades

presupuestarias deben ser establecidas sobre la base de las funciones o propésitos establecidos.
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I. INTRODUCCION

El Sistema de Administracién Financiera Integrado, tiene como objetivo proporcionar a las
instituciones que administran fondos publicos, los instrumentos técnicos que permitan el correcto
manejo de los recursos para la consecucién de los objetivos y metas.

El Plan Anual de Trabajo (que en adelante serd referido como PLAN), es una herramienta
normativa vital de programacidn al interior de cada Unidad, como componente principal del
Proyecto de Presupuesto Institucional. En este contexto, el presente documento tiene como
finalidad servir de guia conceptual y metodoldgica a los responsables de las diferentes Unidades
Presupuestarias, para la preparacion del mencionado PLAN.

Il . BASES CONCEPTUALES

El PLAN es el instrumento mediante el cual, todas las Instituciones sujetas a la Ley Organica de
Administracion Financiera del Estado (Art. 2), deben expresar los propdsitos, productos y servicios
gue les corresponde proporcionar a la sociedad, en términos de objetivos y metas; asi como la
estimacion de los recursos financieros necesarios para su materializacién. Para tal fin, la institucién
dispondrd de Unidades Presupuestarias, con sus correspondientes Lineas de Trabajo, las cuales se
explican y detallan en apartado IV del presente instructivo.

Mediante el PLAN, cada Unidad Presupuestaria expondra los propdsitos que desea lograr en el
afio objetivo, de conformidad al Plan de Gobierno y la normativa pertinente, para lo cual se deben
definir las Lineas de Trabajo necesarias, que constituyen un conjunto de actividades estratégicas,
para el alcance de los objetivos predeterminados.

El PLAN debe reflejar las proyecciones en materia de politica presupuestaria institucional,
unidades presupuestarias y lineas de trabajo, las condiciones de los servicios en afios anteriores, lo
cual permitira a la institucion establecer las acciones estratégicas que se deben implementar en el
afio objetivo, a efecto de mejorar la prestacion o produccion de los bienes y servicios que se
brindan a la poblacidn.

lll. OBJETIVO

Establecer una interrelacidn entre las necesidades de la estructura organizacional, planteadas en
términos de la estructura presupuestaria, como fundamento del Proyecto de Presupuesto,
detallando elementos tales como: que es lo que se va hacer (propdsitos), como se va hacer



(acciones), donde se va hacer, los responsables de hacerlo, cuando se va hacer, las metas que se

pretende alcanzar, sus unidades de medida y los recursos que se van a requerir.

Iv.

LA ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA EN EL PLAN ANUAL DE TRABAJO

Unidad Presupuestaria.

El objetivo de una Unidad Presupuestaria es identificar los propdsitos no cuantificables, que
esta desea lograr a través de su gestién, en el mediano y corto plazo, para corregir
problemas y mejorar la situaciéon vigente. En el caso de las empresas publicas, ademds de los
objetivos de cada unidad, se debe consignar las politicas generales y especificas del sector al
que representan.

Las Metas de la Unidad Presupuestaria estdn constituidas por un detalle claro y preciso,
sobre el servicio o producto final que la Unidad espera obtener o proporcionar, durante el
ejercicio financiero fiscal proyectado; descritas y cuantificadas en unidades fisicas, con su
correspondiente monto financiero (El SAFI-DGP facilitard una guia para medicién de la
produccidn, y los servicios de la gestidn publica en el Instructivo #4,023).

En la Ley de Presupuesto, la informacién correspondiente a las Unidades Presupuestarias
incluye: su situacién actual, la politica presupuestaria, sus objetivos y la relaciéon entre los
propdsitos y los recursos, incluyendo un cuadro consolidado a nivel de: fuente de
financiamiento, clasificacién econdmica (gastos corrientes y de inversion), rubros de
agrupacion.

Las Unidades Presupuestarias se pueden clasificar en dos tipos:

a) Unidad de Direccién y Administracién Institucional, la cual corresponde a los elementos
funcionales de la organizacién administrativa. De conformidad con los objetivos que se
desarrollan en la gestién de este tipo de Unidad Presupuestaria, es factible agrupar en ellas,



lineas de trabajo tales como: Direccién Superior, Administracion General, Planificacidn,
Recursos Humanos, Informatica, Auditoria Interna, etc.

b) Unidades Operativas, las cuales se conforman e integran de acuerdo a:
i) Las fases del proceso de gestion,
ii) La distribucién geografica de la gestidn, y

iii) La especializacién de servicios de naturaleza compleja (de acuerdo a las caracteristicas de
la cooperacion técnica y financiera, la forma de administracién publica, Ia
calendarizacidn fisica y financiera de los proyectos, etc)

Segun la naturaleza y especializacion de cada proceso, es factible determinar etapas
intermedias o complementarias, las cuales pueden identificarse como lineas de trabajo
operacionales. Por ejemplo, en el Ramo de Obras Publicas a la Unidad Presupuestaria “04”,
denominada “Mantenimiento de Vias Urbanas”, se le identifican las siguientes Lineas de
Trabajo: “01” Mantenimiento Vial, y “02” Mantenimiento de Drenajes Mayores y Menores.

Lineas de Trabajo

Linea de Trabajo es una division de la Unidad Presupuestaria en areas estratégicas que se
expresan en objetivos y metas parciales, y que se consideran necesarias para el logro de la
gestion durante el ejercicio presupuestario proyectado, y permiten identificar la asignacion
de los recursos humanos y financieros por rubros de agrupacion y formas de financiamiento.

El objetivo de una Linea de Trabajo es identificar los propdsitos especificos y
complementarios, que en conjunto con otras lineas, se plantean para el alcance de una
finalidad comun, dentro de la Unidad Presupuestaria en el afio objetivo; asi como los
recursos necesarios para el logro de los propésitos de cada linea, sus metas y unidades de
medida .

Las metas de las lineas de trabajo, son los productos o servicios que se espera obtener al
final del periodo por cada una de las lineas de trabajo, cuantificadas en unidades fisicas y
financieras, y que constituyen una etapa intermedia para la consecucién de los objetivos y
metas de la unidad presupuestaria.



4,

En la Ley de Presupuesto, la informacién correspondiente a las Lineas de Trabajo incluye un
detalle consolidado sobre sus fuentes de financiamiento, los rubros de agrupacién, la
clasificacidn econdmica y geografica.

V. ALCANCEY PRESENTACION

Vi.

Para facilitar la estructuracién del PLAN, se dispone de una serie de guias denominadas
formatos “PLAN” (numerados del “1” al “13”). El PLAN debe ser elaborado por todas las
Entidades que conforman el Presupuesto General del Estado y los Presupuestos Especiales.
La importancia del PLAN va mas alld de su elaboracion e integracidn en el Proyecto de
Presupuesto, ya que las diferentes entidades encargadas del seguimiento, verificacion y
fiscalizacidn presupuestaria, servicios de auditoria interna y externa, procederan a evaluar el
grado de cumplimiento, de lo planteado y expresado en éste.

La elaboracién del PLAN debe iniciarse durante la primera quincena de enero y enviarse al
SAFI-Direccién General del Presupuesto, el dia primero de abril del ejercicio financiero fiscal
conforme a la siguiente distribucion:

La Versidn Original Validada por el Méaximo Titular de la Institucidn, sera enviada al SAFI-
DGP.

Una copia de la Versidn Original Validada, quedard en el Sistema Informatico de la
Institucidn o Entidad.

Cada Unidad Presupuestaria conservara una copia de la Version Original Validada de su
proyecto respectivo.

DOCUMENTACION BASICA DE CONSULTA E INFORMACION

Se utilizard toda documentacién legal, econdmica e institucional que pueda servir a la Unidad

Presupuestaria, como apoyo y de consulta, durante la elaboracién del Plan Anual de Trabajo. Entre

tal documentacién, se puede citar la siguiente: Constitucién de la Republica, Reglamento Interno

del Organo Ejecutivo, Leyes de Creacién Institucionales, Plan de Gobierno, Programas y Politicas



de Inversion Publica, Memorias de Labores, Informes de Seguimiento y Evaluacién, y toda aquella
informacidn adicional, originada en las diferentes Unidades Técnicas, que por la naturaleza de la
gestidn que se realiza, se requiera y sea necesaria para enriquecer el contenido técnico del PLAN.

VIl. CONSIDERACIONES SOBRE LOS FORMATOS “PLAN”

Este grupo de Formatos permite captar la informacion vital sobre los propdsitos de la Institucién, y
los insumos necesarios para realizarlos, todo ello sobre la base del presupuesto preliminar y las
estructuras: organizacional y presupuestaria. El conjunto consta de “13” formatos, identificados
por la palabra “PLAN”, seguida de los numeros del “1” al “13”. El formato “PLAN 1” plantea el
Resumen Institucional, incluyendo un detalle completo de la Politica y Objetivo General y de las
Prioridades en la Asignacion de los Recursos.

En los Formatos del “PLAN 2” al “PLAN 5”, se recopila informaciéon en términos de Unidades

Presupuestarias y Lineas de Trabajo; Rubro, Cuentas y Objeto Especifico, y Fuentes de
Financiamiento.

En los Formatos “PLAN 6” y “PLAN 7”, se recopila informacidon en términos de la Programacion y

las Variaciones, en los Resultados Fisicos y Financieros.

En los Formatos “PLAN 8” y “PLAN 9”, se recopila informacién sobre la Inversién Publica, en

términos detallados y consolidado.

En los Formatos “PLAN 10”, “PLAN 11” y “PLAN 12”, se recopila informacidn sobre Ingresos, en

términos Institucionales, su Programacion contra calendario, y los recursos en concepto de
Prestamos Externos, Préstamos Internos y Donaciones.

El Formato “PLAN 13” presenta un detalle de las Transferencias Corrientes (Subvenciones y
Subsidios) y de Capital.

Los Formatos “PLAN” se adjuntan al presente instructivo, cada uno de ellos con su guia
correspondiente
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VIIl. VIGENCIA

El presente instructivo entrara en vigencia a partir de la formulacidon del presupuesto del afo
2000.

Dejase sin vigencia el instructivo No 4,022 del 20 de Abril de 1995

Autorizado

José Luis Trigueros

Viceministro de Hacienda 18/03/99



FORMATO PLAN 1

MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO

1- PLAN ANUAL DE TRABAJO
1. RESUMEN INSTITUCIONAL

o]

(1) INSTITUCION: |l3) AREA DE GESTION:

(2) EJERCICIO FISCAL: (4) FECHA DE ELABORACION:

(5) POLITICA GENERAL INSTITUCIONAL:

(6) OBJETIVO GENERAL INSTITUCIONAL:

(7) PRIORIDADES EN LA ASIGNACION DE RECURSOS:

(8) MONTO ASIGNADQ EN LA POLITICA PRESUPUESTARIA:

(9) DISTRIBUCION DE RECURSOS POR UNIDAD PRESUPUESTARIA: (10) TOTALES
TOTALES

(11) NOMBRE DEL RESPONSABLE:

(12) CARGO: (13)FIRMA:

NOTA: LOS ESPACIOS FISICOS PLANTEADOS EN LOS NUMERALES DEL 5AL 9, SONINDICATIVOS, Y SU EXTENSION, DEPENDERA DE LAS NECESIDADES DE LA INSTITUCION




MINISTERIO DE HACIENDA PLAN ANUAL DE
TRABAJO
RESUMEN INSTITUCIONAL
PLAN 1 N° DE
HOJA 1

FINALIDAD:

Conocer un detalle completo sobre las Politicas y Objetivos Generales de la Institucién,
planteando de manera especifica las prioridades de la Entidad. Este formato presenta un detalle
consolidado sobre todas las necesidades de la institucidn, cuya cobertura permitira realizar lo
planeado para el ejercicio financiero fiscal.

CONTENIDO:

(1)

(2)

(5)

(6)

()

Institucion: Corresponde al nombre de la institucion ya sea del Gobierno Central o
Descentralizada, sefialando el codigo que lo identifica segln el Manual de Clasificacién para las
Transacciones Financieras del Sector Publico.

Ejercicio Financiero Fiscal: Se refiere al afio fiscal para el cual se prepara el Proyecto de
Presupuesto.

Area de Gestion: Se identifica a la institucion en el drea que le corresponde de conformidad con
la clasificacion institucional por Area de Gestidn que contiene el “Manual de Clasificacion para
las Transacciones Financieras del Sector Publico”.

Fecha de Elaboracién: Dia, Mesy Afio, (_/ / /) dela elaboracién del informe.

Politica General Institucional: Son las orientaciones generales que la institucién pretende
alcanzar como prioritarias durante el ejercicio financiero fiscal.

Objetivo General Institucional: Indicar en forma breve, el propdsito no cuantificable de cada
Unidad definida para el mediano y corto plazo.

Prioridades en la Asignacion de Recursos: Son aquellas actividades importantes en orden
descendentes que la entidad establece realizar durante el ejercicio financiero fiscal, cuya
asignacion financiera estara de acuerdo a la importancia establecida.




MINISTERIO DE HACIENDA

DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PLAN ANUAL DE
TRABAJO
RESUMEN INSTITUCIONAL PLAN 1 N° DE
HOIJA 2

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

Monto Asignado en la Politica Presupuestaria: Es la cifra maxima de recursos que cada
institucion dispondra para el cumplimiento de sus objetivos y metas. Tal asighacidn permite
orientar los recursos disponible del estado en funcidon de los objetivos y prioridades
nacionales e institucionales.

Distribucion de Recursos por Unidad Presupuestaria: Es la totalidad de recursos financieros
necesarios para que cada Unidad Presupuestaria pueda dar cobertura a sus necesidades y
objetivos, tanto a nivel de recursos humanos ,bienes y servicios, como de sus Lineas de
Trabajo si las tuviere. El monto total debe coincidir con el monto asignado en la politica
presupuestaria.

Totales: Anotar el resultado que se obtiene por esta Unidad Presupuestaria en forma
vertical.

Nombre del Responsable: Consignar el nombre del funcionario de mayor Jerarquia de la
Institucion.

Cargo: Consignar el cargo de la persona responsable.

Firma: Consignar la firma del funcionario de mayor Jerarquia de la Institucion.




FORMATO PLAN 2

MINISTERIO DE HACIENDA

DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO N 2
2. DETALLE INSTITUCIONAL POR UNIDAD PRESUPUESTARIA P LA

1) INSTITUCION:

2) EJERCICIO FISCAL:

3) AREA DE GESTION:

4) UNIDAD PRESUPUESTARIA:

5) CIFRA PRESUPUESTARIA:

[
[
[
[
[
(

6) OBJETIVO GENERAL DE UNIDAD PRESUPUESTARIA:

RELACION DE PROPOSITOS CON RECURSOS:

("

(8) PROPOSITO (9) UNIDAD DE MEDIDA (10) META (L1) MONTO
LINEA DE TRABAJO

TOTALES




MINISTERIO DE HACIENDA PLAN ANUAL DE

DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO
TRABAJO

DETALLE INSTITUCIONAL POR

o
UNIDAD PRESUPUESTARIA PLAN 2 N" DE

HOIA 1

FINALIDAD:

Conocer los monto de las Unidades Presupuestaria y Lineas de Trabajo, alcanzar los propdsitos
especificados en el

PLAN.

CONTENIDO:

(1)  Institucion: Corresponde al nombre de la institucién ya sea del Gobierno Central o
Descentralizada, sefialando el cddigo que lo identifica segun el Manual de Clasificacién para
las Transacciones Financieras del Sector Publico.

(2)  Ejercicio Financiero Fiscal: Se refiere al afio fiscal para el cual se prepara el Proyecto de
Presupuesto.

(3) Area de Gestidn: Se identifica a la institucidn en el drea que le corresponde de conformidad
con la clasificacion institucional por Area de Gestién que contiene el “Manual de
Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico”.

(4) Unidad Presupuestaria: Consignar el nombre de la Unidad Presupuestaria correspondiente.

(5) Cifra Presupuestaria: Anotar el cifrado que ha sido estructurado de conformidad al
Instructivo para la codificacion del Presupuesto por Area de Gestidon y que identifica a la
Unidad Presupuestaria respectiva.




MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO

DETALLE INSTITUCIONAL POR
UNIDAD PRESUPUESTARIA

PLAN ANUAL DE

TRABAJO
PLAN 2 N° DE
HOIA 2

(8)

(9)

(10)

(11)

Propdsito: Son los que se pretenden alcanzar para el ejercicio financiero fiscal que se

proyecta y que contribuyen al logro de las Politicas Institucionales.

Unidad de Medida: Definir el concepto que permite establecer la medicion precisa del
producto o servicio intermedio que se pretende lograr por Linea de Trabajo.

Meta: Consiste en detallar en forma clara y precisa el servicio ¢ producto final que se
espera obtener en cada Linea de Trabajo durante el ejercicio financiero fiscal,
cuantificados en unidades fisicas.

Monto: Consignar en término financieros, el monto estimado para el cumplimiento de las

metas establecidas.




FORMATO PLAN 3

MINISTERIO DE HACIENDA 3
DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PLAN

3. FUENTES DE FINANCIAMIENTO POR UNIDAD PRESUPUESTARIA

(1) INSTITUCION;

(2) EJERCICIO FISCAL:

(3) AREA DE GESTION:

(4) UNIDAD (5) FUENTES DE FINANCIAMIENTO
PRESUPUESTARIA/ FONDO GENERAL RECURSOS PRESTAMOS PRESTAMOS DONACIONES (6) TOTAL
LINEAS DE TRABAJO PROPIOS EXTERNOS INTERNOS

TOTALES:




MINISTERIO DE HACIENDA

PIFCCONGENEAL D PrEstronT PLAN ANUAL DE
TRABAJO
FUENTES DE FINANCIAMIENTO
POR UNIDAD PRESUPUESTARIA
PLAN 3 N° DE
HOIA 1

FINALIDAD:

Conocer la informacion consolidada de los montos requeridos por cada Unidad Presupuestaria,
con sus diferentes fuentes de financiamiento.

CONTENIDO:

(1)  Institucion: Corresponde al nombre de la institucidn ya sea del Gobierno Central o
Descentralizada, sefalando el cdédigo que lo identifica segun el Manual de Clasificacion
para las Transacciones Financieras del Sector Publico.

(2)  Ejercicio Financiero Fiscal: Se refiere al afio fiscal para el cual se prepara el Proyecto de
Presupuesto.

(3) Area de Gestién: Se identifica a la institucién en el drea que le corresponde de
conformidad con la clasificacién institucional por Area de Gestién que contiene el “Manual
de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico”.

(4) Unidades Presupuestarias / Lineas de Trabajo: Consignar el nombre de la Unidad
Presupuestaria y Linea de Trabajo si tuviere.

(5) Fuentes de Financiamiento: Registrar el monto de recursos que serviran para financiar la
gestién de la Unidad Presupuestaria de conformidad a cada una de las fuentes respectiva,
las cuales se describen a continuacién:

- Fondo General: Lo constituye el aporte fiscal que se recibe del Gobierno Central y que
su origen proviene de los ingresos Tributarios y No Tributarios que recauda el SAFI-
Direccion General de Tesoreria.

- Recursos Propios: Se refiere a los ingresos que son generados en forma directa por las
instituciones, derivadas de activos inherentes a su gestion institucional, por la aplicaciéon
de Tasas y Tarifas por Venta de Bienes y Servicios prestados, que deben expresar en metas
anuales de recoleccion.




MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PLAN ANUAL DE
TRABAJO
FUENTES DE FINANCIAMIETO
POR UNIDAD PRESUPUESTARIA .
PLAN 3 N° DE
HOJA 2

- Préstamos Externos: Comprende el monto de recursos que se adquiere por convenios de
préstamo con el Sector Externo, gestionado por el SAFI-Direccién General de Inversion y
Crédito Publico y que han sido debidamente aprobados por el Organo Legislativo.

- Préstamos Internos: Corresponde a los desembolso que se obtienen de contratos con las
Instituciones Financieras Nacionales .

- Donaciones: Son los recursos cuya procedencia son los convenios a titulo gratuito con
Institucidn del Sector Publico, Privado y Externo, ratificados por el Organo Legislativo.

(6) Total: Anotar el resultado que se obtiene de sumar los montos de cada columna en forma
vertical y horizontal.




FORMATO PLAN 4

MINISTERIO DE HACIENDA

DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO

o AN

4. GASTOS POR UNIDAD PRESUPUESTARIA, LINEA DE TRABAJO'Y RUBRO DE AGRUPACION

(1) INSTITUCION:
(2) EJERCICIO FISCAL:
(3) AREA DE GESTION:
(4)UNIDAD PRESUPUESTARIA |~ @caskica | (6) FUENTE (MRUBRO DE AGRUPACION
| LINEA DE TRABAJO cloN DE "5 "53' by 55" "5g" "61" "62' 63" n "99" | (8)TOTAL
ECONOMICA FINANCIAM.

TOTALES:




MINISTERIO DE HACIENDA

DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PLAN ANUAL DE
TRABAJO

GASTOS POR UNIDAD
PRESUPUESTARIA, LINEA DE
TRABAJO Y RUBRO DE PLAN 4 N° DE
AGRUPACION HOIA 1

FINALIDAD:

Conocer un resumen de los egresos que permitiran la correcta ejecucion del PLAN, detallandolo

alavezsu

Clasificacién Econdmica y la fuente de financiamiento respectiva.

CONTENIDO:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

Institucion: Corresponde al nombre de la institucion ya sea del Gobierno Central o
Descentralizada, sefalando el cédigo que lo identifica segln el Manual de Clasificacion
para las Transacciones Financieras del Sector Publico.

Ejercicio Financiero Fiscal: Se refiere al afio fiscal para el cual se prepara el Proyecto de
Presupuesto.

Area de Gestidon: Se identifica a la institucion en el drea que le corresponde de
conformidad con la clasificacidn institucional por Area de Gestidn que contiene el “Manual
de Clasificacidon para las Transacciones Financieras del Sector Publico”.

Unidad Presupuestaria / Linea de Trabajo: Consignar el nombre de la Unidad
Presupuestaria y Linea de Trabajo, de conformidad a la estructura definida.

Clasificacién Econdmica: Anotar el cédigo que identifica a la Clasificacion Econdmica de
Gastos por Unidad Presupuestaria/Linea de Trabajo y Rubro de Agrupacién de acuerdo al
Manual de Clasificacion para la Transacciones Financieras del Sector Publico.

Fuentes de Financiamiento: Anotar el cédigo que identifica la fuente de financiamiento de
gasto.

Rubro de Agrupacion: Registrar en la columna respectiva, la suma total de los gastos a
nivel de Unidad Presupuestaria/Linea de Trabajo y Rubro correspondiente, de
conformidad a lo estipulado en Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras
del Sector Publico.

Total: Anotar el resultado que se obtiene de sumar los montos de cada columna en forma
vertical y horizontal.




FORMATO PLAN 5

MINISTERIO DE HACIENDA

DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PMN

5. VARIACION DE GASTOS POR UNIDAD PRESUPUESTARIA, LINEA DE TRABAJO,RUBRO, CUENTA Y OBJETO ESPECIFICO

() NSTTUCION:

(2) EJERCICIO FINANCIERQ FISCAL:

() AREA DEGESTION:

(1 UNIDAD PRESUPUESTARIA (| REALIZADO | (6APROBADO | (7)SOLICITADO (874) (9) RECOMENDADO
LINEA DE TRABAJO, RUBRO VARIACIONES (USO INTERNO (L0)RAZONAMIENTO
CUENTA Y OBJETO ESPECIFICO SAFDGP)

TOTALES:




PLAN ANUAL DE
MINISTERIO DE HACIENDA

DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO TRABAJO

VARIACION DE GASTOS POR -
UNIDAD PRESUPUESTARIA, PLAN 5 N” DE

LINEA DE TRABAJO, RUBRO, HOJA 1
CUFNTA Y ORIFTO FSPFCIFICO

FINALIDAD:

Conocer la variacidn entre el presupuesto solicitado y vigente, para cada Unidad
Presupuestario y Linea de Trabajo; y el razonamiento de tal variacién.

CONTENIDO:

(1)  Institucion: Corresponde al nombre de la institucion ya sea del Gobierno Central o
Descentralizada, sefialando el cédigo que lo identifica segun el Manual de Clasificacién
para las Transacciones Financieras del Sector Publico.

(2)  Ejercicio Financiero Fiscal: Se refiere al afio fiscal para el cual se prepara el Proyecto de
Presupuesto.

(3) Area de Gestion: Se identifica a la institucion en el drea que le corresponde de
conformidad con la clasificacion institucional por Area de Gestidn que contiene el “Manual
de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico”.

(4)  Unidades Presupuestarias / Linea de Trabajo / Rubro, Cuenta y Objeto Especifico:
Consignar el nombre de la Unidad Presupuestaria y Linea de Trabajo de conformidad a la
estructura definida asimismo el Rubro, Cuenta y Objeto Especifico del gasto segun el
Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico.

(5) Realizado : Corresponden al afio anterior al vigente y registrar el monto del gasto
efectivamente realizado en dicho afio, a nivel de rubro, cuenta y objeto especifico.

(6) Aprobado : Corresponden al afio del presente ejercicio financiero fiscal y registrar los
recursos que han sido aprobados, durante el afio objetivo del proyecto de presupuesto a
nivel de rubro, cuenta y objeto especifico.

(7) Solicitado: Corresponden al afio proximo del ejercicio financiero fiscal y registrar los recursos
que se estiman necesarios para cumplir con los propdsitos institucionales.

(8) Variaciones: Es el resultado que se obtiene de restar las cifras solicitadas (7), el monto
aprobado (6), y cuya diferencia positiva o negativa debera justificarse.

(9) Recomendado (Uso Interno SAFI-DGP): Esta columna debera dejarse en blanco.

(10)Razonamiento: Describir brevemente las causas o explicaciones que amparen cualquier
variaciones entre lo solicitado y lo vigente.




FORMTATO PLAN 6

MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO

6. VARIACION DE RESULTADOS FISICOS Y FINANCIEROS

LN

(1) NSTITUCION:

(2)EJERCICIO FISCAL:

(3 AREA DE GESTION:

(4) UNIDAD PRESUPUESTARIA:

(5 CIFRA PRESUPUESTARIA
i) m ] METAS HONTO
LINEAS DE TRABAJO PROPOSITOS UNIDAD
i (YPRESUPLESTO | (10)PRESUPUESTO | (1) PRESUPUESTO | (IS)PRESUPUESTO | (14 PRESUPLESTO | (S)PRESUPLESTO |
EJERCICIO ANTERIOR VOTADO EJECUTADO (I714)DFERECH EJERCICIO ANTERIOR VOTADO EJECUTADO (51543 DFERENCK
NEDIDA
TOTAL

(17) COMENTARIOS:




MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PLAN ANUAL DE
TRABAJO
VARIACION DE RESULTADOS -
FISICOS Y FINANCIEROS PLAN 6 N" DE
HOIA 1

FINALIDAD:

Conocer la variacidn de las metas y los montos financieros, de cada Unidad Presupuestaria,
entre el presupuesto ejecutado y el presupuesto del ejercicio anterior, asociando tal
variacion con los propédsitos planteados en el PLAN.

CONTENIDO:

(1)

(2)

(3)

(4)
(5)

(6)

(7)

Institucion: Corresponde al nombre de la institucion ya sea del Gobierno Central o
Descentralizada, sefialando el codigo que lo identifica seguin el Manual de Clasificacién para
las Transacciones Financieras del Sector Publico.

Ejercicio Financiero Fiscal: Se refiere al afio fiscal para el cual se prepara el Proyecto de
Presupuesto.

Area de Gestidn: Se identifica a la institucidn en el area que le corresponde de conformidad
con la clasificacién institucional por Area de Gestidn que contiene el “Manual de
Clasificacidn para las Transacciones Financieras del Sector Publico”.

Unidad Presupuestaria: Consignar el nombre de la Unidad Presupuestaria correspondiente.

Cifra Presupuestaria: Anotar el cifrado que ha sido estructurado de conformidad al
instructivo para la codificacidon del presupuesto por Area de Gestidn y que identifica a la
Unidad Presupuestaria respectiva.

Linea de Trabajo: Detallar cada una de las areas estratégica en que ha sido desagregada la
Unidad Presupuestaria y que se consideran necesarias para el logro de la gestion durante el
Ejercicio Presupuestario que se proyecta (Si la Unidad Presupuestaria no presenta Linea de
Trabajo, llenar del numeral 7 en adelante).

Propdsitos: Son los que se pretenden alcanzar para el ejercicio financiero fiscal que se
proyecta y que contribuyen al logro de las politicas institucionales.




PLAN ANUAL DE
MINISTERIO DE HACIENDA
.................................. TRABAJO
VARIACION DE RESULTADOS -
FISICOS Y FINANCIEROS PLAN 6 N DE
HOJA 2

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

Unidad de Medida: Definir el concepto que permite establecer la medicidon precisa del
producto o servicio intermedio que se pretende lograr por Linea de Trabajo.

Presupuesto Ejercicio Anterior Votado: Definir el concepto que permite establecer la
medicion precisa del producto 6 servicio intermedio que se pretende alcanzar, segun lo
que se estipula en la Ley de Presupuesto.

Presupuesto Votado: Definir el concepto que permite establecer la medicién precisa del
producto ¢ servicio intermedio que se proyecta y aprobado segun la Ley del Presupuesto
vigente.

Presupuesto Ejercicio Anterior Ejecutado: Definir el concepto que permite establecer la
medicion precisa del producto 6 servicio intermedio, segin las metas que se cumplieron,
segun lo ejecutado realmente.

Diferencia: Es el resultado que se obtiene al comparar el Presupuesto Ejecutado (11), con
el Presupuesto del Ejercicio Anterior (9).

Presupuesto Ejercicio Anterior Votado: Registrar en términos monetarios los recursos
solicitados en conceptos de las metas descritas.

Presupuesto Votado: Registrar en términos monetarios, los recursos aprobados en la Ley
de Presupuesto vigente para la consecucidn de la meta descrita.

Presupuesto Ejercicio Anterior Ejecutado: Registrar en términos monetarios, los recursos
ejecutados para la consecucién de la meta descrita.

Diferencia: Es el resultado que se obtiene de restar las cifras del Presupuesto Ejecutado
(15), con el Presupuesto del Ejercicio Anterior (13).

Comentarios: Una explicacion breve de la variacion del resultado fisico y financiero.




FORMATO PLAN 7

MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO

7. PROGRAMACION FISICA Y FINANCIERA DE GASTOS P m N

() NSTITUCION

(2) EJERCICIO FINANCIERO FISCAL:

(9 AREA DE GESTION

U

UNIDAD PRESUPUESTARIA/ (5)
LINEA DE TRABAJO/ PROPOSITOS
CLASIFICACION ECONOMICA
FUENTE DE FINANCIAMIENTO

(o)
INDADOE
JEDDH

(7) CALENDARIO TRIMESTRAL

Ler. TRIMESTRE

20. TRIMESTRE

Jer. TRMESTRE

40. TRIMESTRE

(8) TOTAL

META | MONTO

META | MONTO

META | MONTO

META | MONTO

META | MONTO

TOTAL




PLAN ANUAL DE
MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO TRABAJO
PROGRAMACION FISICAYY PLAN 7 N° DE
FINANCIERA DE GASTOS HOJA 1
FINALIDAD:

Conocer la forma trimestral en la que se ha planeado alcanzar los propdsitos establecidos
en el PLAN, en termino de metas y montos financieros, en forma asociada con los
propdsitos para cada Unidad Presupuestaria y Linea de Trabajo.

CONTENIDO:

(1)

(2)

(6)

)

Institucion: Corresponde al nombre de la institucion ya sea del Gobierno Central o
Descentralizada, sefialando el codigo que lo identifica seguin el Manual de Clasificacion para
las Transacciones Financieras del Sector Publico.

Ejercicio Financiero Fiscal: Se refiere al afio fiscal para el cual se prepara el Proyecto de
Presupuesto.

Area de Gestion: Se identifica a la institucidn en el drea que le corresponde de conformidad
con la clasificacion institucional por Area de Gestidon que contiene el “Manual de
Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico”.

Unidad Presupuestaria / Linea de Trabajo / Clasificacion Econdmica / Fuente de
Financiamiento: Consignar el nombre de la Unidad Presupuestaria, Linea de Trabajo,
Clasificacién Econémica y Fuente de Financiamiento que lo identifica.

Propésitos: Son los que se pretenden alcanzar para el ejercicio financiero fiscal que se
proyecta y que contribuyen al logro de las politicas institucionales.

Unidad de Medida: Definir el concepto que permite establecer la medicion precisa del
producto o servicio intermedio que se pretende lograr por Linea de Trabajo.

Calendario Trimestral:

- Meta: Expresar en detalle el propdsito de la Linea de Trabajo en términos de la
Produccion o Servicio final que se pretende obtener durante el afio ( por trimestre ),
objetivo de Proyecto de Presupuesto.

- Monto: Estimar en términos financieros, el monto total que va requerir en cumplimiento
de la meta a nivel trimestral.




FORMATO PLAN 8

MINISTERIO DE HACIENDA

DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO

6. CONSOLIDADO DE PROYECTOS DE INVERSION

(1) NSTITUCION:
(2) EJERCICIO FINANCIERO FISCAL:
(3 AREA DE GESTION:
() 4] ) CALENDARIOEJECUCION
A (8 FUENTE DE
NOWBRE DE PROYECTO UBCACION [ UNIDADDE [ (1) META FiSICA (9/REFERENCA | 10)FECHA | (10 AVANCEALA | - (12)FECHADE
FIVANCIAWIENTO (13)MONTO
CEOGRAFICA HEDIDA NGO FECHA FINALIZACION

TOTAL




MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PLAN ANUAL DE
TRABAJO
CONSOLIDADO DE PROYECTOS -
DE INVERSION PLAN 8 N" DE
HOIA 1

FINALIDAD:

Integrar los diferentes proyectos a ejecutar por la Entidad durante el ejercicio financiero
fiscal correspondiente.

CONTENIDO:

(1)  Institucion: Corresponde al nombre de la institucién ya sea del Gobierno Central o
Descentralizada, sefialando el codigo que lo identifica segun el Manual de Clasificacidn
para las Transacciones Financieras del Sector Publico.

(2)  Ejercicio Financiero Fiscal: Se refiere al afio fiscal para el cual se prepara el Proyecto de
Presupuesto.

(3) Area de Gestion: Se identifica a la institucion en el area que le corresponde de
conformidad con la clasificacidn institucional por area de gestidn que contiene el
“Manual de Clasificacidn para las Transacciones Financieras del Sector Publico”.

(4)  Nombre de Proyecto: Corresponde al nombre del proyecto registrado en el Sistema
Institucional de Inversién Publica.

(5)  Ubicacion Geografica: Escribir el nombre del Municipio(s) y el Departamento(s),
respectivo donde se ubica el proyecto.

Cuando el proyecto comprende varios Municipios de diferentes Departamentos aledafios
deberd mencionarlo por orden Departamental.

Si el proyecto abarca varios departamentos de la Republica debera colocarse a Nivel
Nacional.

(6) Unidad de Medida: Se refiere al concepto de medicion que precisara la ejecucion del
proyecto segln su naturaleza.

(7) Meta Fisica: Corresponde a la cantidad de obra, en términos absolutos, que se ejecutaran
durante el ejercicio financiero fiscal correspondiente.




MINISTERIO DE HACIENDA

DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PLAN ANUAL DE
TRABAJO

CONSOLIDADO DE PROYECTOS

DE INVERSION

PLAN 8 N° DE

HOJA 2

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

Fuente de Financiamiento: ldentifica la fuente de financiamiento de acuerdo a su
procedencia interna y externa que sustenta el proyecto.

Referencia: Citar el nombre de la fuente de financiamiento; para el caso del
financiamiento externo agregar el nimero del préstamo ¢ de la donacién.

Fecha Inicio: Determina la fecha del dia, el mes y el afio (__/ / /), de inicio del
proyecto.

Avance a la Fecha: Corresponde al porcentaje (%), acumulado de obra ejecutada al 31 de
diciembre del afio anterior a la Formulacién Presupuestaria correspondiente.

Fecha de Finalizacién: Determina la fecha del dia, mesy afio (__/__/ /), de finalizacién
del proyecto.

Monto: Corresponde al valor total del proyecto, por fuente de financiamiento interno y
externo, correspondiente al ejercicio financiero fiscal.




FORMATO PLAN 9

MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO

9. DETALLE DE PROYECTOS DE INVERSION PLAN 9

() NSTTUCON 19 FECHADE NCI:
[0 EJERCIC0 FNANCIERD FSCAL (10 FECHAESTINADA D FIALIACON
) AREADE GESTON 11 AVANCE FSCO REALZADO (i ESTHADO)
4 NDAD PRESUPLESTAR [2)AEJECUTAR B ESTIADO)
5 LNEADE TRABALC 13 PENDENTE (4 ESTIADO)
6 CFRAPRESURUESTARK: (14 PROVECTO: UEVO ) ATOS AVTERIRES |
1) NOVBRE DEL PROVECTO 15 FORVADEEJECLOION
8 BICACON GEOGRAFCA:
(16) FINANCIAMIENTO Y DETALLES DEL PROYECTO:
NONTO EN COLONES
FUENTE D¢ VENTE
REALZADO
NONTOA FIANCHR 4RO 1)
FIANCIAIENTO
FOID0GEIERAL
RECURSOS PROPIS
PRESTAIOS EXTERNOS
PRESTAIOS INTERICS
DOMCIONES
TOTAL |
(L7) REFERENCIA DEL PROYECTO:
ORGANISMO (A) CONTRAPARTDK D:B4C = D
Y N DE PRESTAMO DECRETO DE NONTO AR (8) () TOTAL MONTO
RATFCACION CIR (o) IORTE PAGODENA | CONPRONETO TOTAL
(16) DESCRIPCION DE PROPOSITOS, UNIDAD DE MEDIDA, METAS Y COSTOS:
BROPOSITO UNIDAD DE META C0STO
HEDIDA




MINISTERIO DE HACIENDA

PIRECCIONGENETAL DEL presorosTo PLAN ANUAL DE
TRABAJO
DETALLE DE PROYECTOS DE
INVERSION
PLAN 9 N° DE
HOIA 1
FINALIDAD:

Presentar en forma detallada, Fisica y Financieramente, el comportamiento de cada
uno de los Proyectos que se contemplan en el Periodo Fiscal correspondiente.

CONTENIDO:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Institucion: Corresponde al nombre de la institucion ya sea del Gobierno Central o
Descentralizada, sefialando el cddigo que lo identifica segiin el Manual de Clasificacion
para las Transacciones Financieras del Sector Publico.

Ejercicio Financiero Fiscal: Se refiere al afio fiscal para el cual se prepara el Proyecto de
Presupuesto.

Area de Gestion: Se identifica a la institucién en el area que le corresponde de
conformidad con la clasificacion institucional por Area de Gestion que contiene el
“Manual de Clasificacidn para las Transacciones Financieras del Sector Publico”.

Unidad Presupuestaria: Consignar el nombre de la Unidad Presupuestaria
correspondiente.

Linea de Trabajo: Detallar cada una de las areas estratégica en que ha sido
desagregada la Unidad Presupuestaria y que se consideran necesarias para el logro de
la gestidn durante el Ejercicio Presupuestario que se proyecta.

Cifra Presupuestaria: Anotar el cifrado que ha sido estructurado de conformidad al
instructivo para la codificacion del Presupuesto por Area de Gestion y que identifica a
la Unidad Presupuestaria respectiva.

Nombre del Proyecto: Corresponde al nombre del proyecto registrado en el Sistema
Institucional de Inversién Publica.




MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PLAN ANUAL DE
TRABAJO
DETALLE DE PROYECTOS DE -
INVERSION PLAN 9 N” DE
HOIA 2

(8)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

Ubicacién Geografica: Escribir el nombre del Municipio(s) y el Departamento(s),
respectivo donde se ubica el proyecto.

Cuando el proyecto comprende varios Municipios de diferentes Departamentos aledafios
debera mencionarlo por orden Departamental.

Si el proyecto abarca varios Departamentos de la Republica deberd colocarse a Nivel
Nacional.

Fecha de Inicio: Determinar el inicio del proyecto indicando el dia, el mes y el afio

(/).

Fecha Estimada de Finalizacion: Determinar la finalizacion del proyecto indicando el dia,

elmesyelafio(_/ / /).

Avance Fisico Realizado (% Estimado): Corresponde al porcentaje (%) acumulado de obra
ejecutado al 31 de diciembre del afio anterior a la del ejercicio para el que se esta
formulando.

A Ejecutar (% Estimado): Corresponde al porcentaje (%), de obra del proyecto que se
ejecutard durante el ejercicio financiero fiscal correspondiente.

Pendiente (% Estimado): Corresponde al porcentaje (%), de la obra del proyecto
pendiente de realizar. Se estima, sustrayendo del 100% que equivale al total fisico del
proyecto, la sumatoria del % realizado el afio anterior a la del ejercicio para el que se esta
formulando y el % que se ejecutard durante el afio fiscal correspondiente.

Proyecto: Seiialar con una X si el proyecto es nuevo, en caso que el proyecto se inicie
durante el transcurso del periodo fiscal correspondiente; o de afios anteriores , en caso
gue el proyecto halla sido iniciado afios antes del periodo fiscal correspondiente.

Forma de Ejecucion: Determinar si la ejecucion del proyecto se hara por administracion,
caso en el cual la institucion realiza directamente la obra; por contrato, caso en el cual la
institucion ejecuta la obra por medio de empresas privadas; 6 mixtas, caso en la cual la
ejecucién de la obra se efectla conjuntamente por la institucién gubernamental y la
empresa privada.




MINISTERIO DE HACIENDA

DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO

PLAN ANUAL DE
TRABAIJO
DETALLE DE PROYECTOS DE
INVERSION PLAN 9 N° DE
HOIA 2

(16)

(17)

Financiamiento y Detalle del Proyecto: Se determinara el monto total en colones por
proyecto y por fuente de financiamiento: Fondo General, Recursos Propios, Préstamos
Externos, Préstamos Internos y Donaciones.

- Costo Total: Corresponde al monto total del proyecto.

- Realizado: Corresponde al monto del proyecto ejecutado al 31 de diciembre del afo
anterior a la del ejercicio para el que se esta formulando.

- Vigente: Corresponde al monto del proyecto que se ejecutard durante el afio fiscal
correspondiente.

- A Financiar : Corresponde al valor estimado de inversidn a ejecutar durante el periodo
fiscal que se proyecta.

- Pendiente : Corresponde al monto remanente del proyecto luego de deducir del costo
total, las sumas del monto realizado, del monto vigente y del monto a financiar.

- Total: Corresponde al monto total de cada una de las columnas correspondientes.

Referencia del Proyecto: Se refiere a la informacién correspondiente al financiamiento
externo en concepto de préstamo otorgado al proyecto.

- Organismo y Numero de Préstamo: Citar la institucidon externa que financia el proyecto
y el nimero de préstamo correspondiente.

- Decreto de Ratificaciéon: Mencionar el nimero y fecha y demas caracteristicas de la
ratificacion del préstamo por parte del Organo Legislativo.

- Monto a Financiar: Corresponde al monto total del préstamo externo, que se destinara
al afio fiscal correspondiente.

- Contrapartida: Corresponde al monto de financiamiento interno que se destinara
durante el afio fiscal correspondiente. Esta constituido por el aporte para
Remuneraciones, Bienes y Servicios, asi como para el pago del IVA.

- Total Comprometido: Corresponde a la suma del aporte y del pago del IVA.




PLAN ANUAL DE
MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO TRABAJO
DETALLE DE PROYECTOS DE -
INVERSION PLAN 9 N" DE
HOIA 4

(18)

Descripcion de Propésitos, Unidad de Medida, Metas y Costos:

- Numero de Préstamo: Corresponde al numero de préstamos, de acuerdo con la
ratificacion del préstamo por la Asamblea Legislativa.

- Propésito: Alcanzar los objetivos especificos planteados por cada uno de los proyectos
presupuestados.

- Unidad de Medida: Se refiere al concepto de medicidn que precisara la ejecucién del
proyecto segun su naturaleza.

- Meta: Corresponde a la cantidad de obra en términos absolutos, que se ejecutaran
durante el ejercicio financiero fiscal correspondiente.

- Costo:Corresponde al monto total que se ejecutan durante el periodo fiscal
correspondiente.




FORMATO PLAN 10

MINISTERIO DE HACIENDA
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10. PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE INGRESOS P

0

(1) INSTITUCION:
(2) EJERCICIO FINANCIERO FISCAL:
(3) AREA DE GESTION:
(¢) CONCEPTO DE INGRESO: () NGRESOS | (6) INGRESOS | (7)INGRESOS | (8) VARIACION (9) EXPLICACION
(RUBRO, CUENTAYY REALES PRESUPUESTO | ESTIMADOS (674) DE LA VARIACION
OBJETOESPECIFICO) Aoy VOTADO (SOLICITADO)

T0TAL




MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PLAN ANUAL DE
TRABAJO
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
DE INGRESOS PLAN 10 N° DE
HOJA 1

FINALIDAD:

Conocer en detalle los ingresos que la institucidon estima percibir durante el afio objetivo, y la de

estos respecto al presupuesto votado, desglosando cada rubro de ingresos a nivel de cuenta y

objeto especifico; incluyendo una explicacion de los ingresos que hayan experimentado

variaciones.

CONTENIDO:

(1)

(6)

()

(8)

)

Institucion: Corresponde al nombre de la institucién ya sea del Gobierno Central o
Descentralizada, sefialando el cddigo que lo identifica seglin el Manual de Clasificacion para
las Transacciones Financieras del Sector Publico.

Ejercicio Financiero Fiscal: Se refiere al afio fiscal para el cual se prepara el Presupuesto.

Area de Gestion: Se identifica a la institucion en el drea que le corresponde de conformidad
con la clasificacién institucional por Area de Gestion que contiene el “Manual de Clasificaciéon
para las Transacciones Financieras del Sector Publico”.

Concepto de Ingresos (rubro, cuenta y objeto especifico): Consignar el nombre del rubro,
cuenta y objeto especifico del ingreso de conformidad al Manual de Clasificacién para las
Transacciones Financieras del Sector Publico.

Ingresos Reales: Detallar el monto de ingresos obtenidos en el afio, anterior al vigente
totalizando por rubro, cuenta y objeto especifico.

Ingresos Presupuesto Votado: Detallar el monto de ingresos presupuestados segun la Ley del
Presupuesto vigente, totalizando a nivel de rubro, cuenta y objeto especifico.

Ingresos Estimados : Detallar los ingresos que se proyectan recaudar para el afio objetivo
totalizandolo a nivel de rubro, cuenta y objeto especifico.

Variacién: Resulta de restar la cifras de ingresos estimados (7) con los ingresos del
presupuestado votado (6).

Explicacidon de la Variacién: En esta columna se va a describir brevemente las explicaciones
gue amparan cualquier variacién entre los ingresos estimados y los ingresos presupuesto.




FORMATO PLAN 11

MINISTERIO DE HACIENDA

DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO

11. PROGRAMACION MENSUAL DE INGRESOS PIJAN 1 1

([ NSTITUCION:

(2) EJERCICIO FINNCIERO FISCAL:

(3) AREA DE GESTION:

(¢) CONCEPTO DE INGRESC:

(RUBRO, CUENTA Y OBJETO
ESPECIFICO)

(5 NESES:

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRLL

NAYO

JUNIO

Jutio

AGOSTO

SEPTIENBRE

OCTUBRE

NOVIENBRE

DICIEBRE

(o

TOTAL

TOTALES:




MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PLAN ANUAL DE
TRABAJO
PROGRAMACION MENSUAL DE PLAN 11 N° DE
INGRESOS HOJA 1

FINALIDAD:

Conocer una calendarizaciéon tentativa sobre la percepcidon de los ingresos que
permitiran hacer frente a las erogaciones programadas de conformidad al PLAN, para el
correspondiente ejercicio financiero fiscal.

CONTENIDO:

(1)

(2)

(5)

(6)

Institucion: Corresponde al nombre de la institucién ya sea del Gobierno Central o
Descentralizada, sefialando el cédigo que lo identifica segun el Manual de Clasificacién
para las Transacciones Financieras del Sector Publico.

Ejercicio Financiero Fiscal: Se refiere al afio fiscal para el cual se prepara el Proyecto de
Presupuesto.

Area de Gestidn: Se identifica a la institucion en el area que le corresponde de
conformidad con la clasificacién institucional por Area de Gestidn que contiene el
“Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico”.

Concepto de Ingresos (rubro, cuenta y objeto especifico): Consignar el nombre del rubro,
cuenta y objeto especifico del ingreso de conformidad al Manual de Clasificacién para las
Transacciones Financieras del Sector Publico.

Meses (Enero a Diciembre): Detallar el monto de ingresos reales obtenidos en dicho afio
y totalizandolo a nivel de rubro, cuenta y objeto especifico.

Total: Anotar el resultado que se obtiene de sumar los montos de cada columna en forma
vertical y horizontal, a nivel de rubro, cuenta y objeto especifico.




FORMATO PLAN 12

MINISTERIO DE HACIENDA

DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO

12, INFORMACION SOBRE PRESTAMOS EXTERNOS, INTERNOS Y DONACIONES

il

() NSTIUCON:
1) EJERCICIO FIANCIERO FISCAL
1) AREA DE GESTION:
{4 FUENTE DE (5 CARACTERISTICAS DEL PRESTANO 0 DONACION (1) CALENDARIO DE DESENBOLSQS:
FNANCAMENTO | ()MEv0 | (A {5 ORGANISNO OMNERODE | pwerovr | (ONONTO | (13)HASTAEL | (4SOLCTADO | (15 PENDENTE
ANTERIORES COMENO | oeoemero o | o | eeeeR

TOTALES:




MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PLAN ANUAL DE
TRABAJO
INFORMACION SOBRE
PRESTAMOS EXTERNOS, PLANL2 | N° DE
INTERNOS Y DONACIONES HOJA 1
FINALIDAD:

Conocer las caracteristicas principales y el calendario de desembolsos de algunas de las
fuentes de financiamiento que sustentan las Gestién de las Lineas de Trabajo, definidas
dentro del PLAN de la Unidad Presupuestaria correspondiente.

CONTENIDO:

(1)

(6)

Institucion: Corresponde al nombre de la institucion ya sea del Gobierno Central o
Descentralizada, sefialando el cédigo que lo identifica segin el Manual de Clasificacién
para las Transacciones Financieras del Sector Publico.

Ejercicio Financiero Fiscal: Se refiere al afo fiscal para el cual se prepara el Proyecto de
Presupuesto.

Area de Gestion: Se identifica a la institucion en el drea que le corresponde de
conformidad con la clasificacidn institucional por Area de Gestidn que contiene el
“Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico”.

Fuente de Financiamiento: Registrar el codigo que identifica la fuente de financiamiento
correspondiente.

Caracteristicas del Préstamo o Donacién: Presenta los principales aspectos de estos
rubros.

Nuevo: La unidad debera sefialar por cada una de las operaciones de los desembolsos si
son nuevos, es decir que se iniciaran en el aifo objetivo.

Afos Anteriores: La unidad deberd sefialar por cada una de las operaciones de los
desembolsos si son de afios anteriores o sea que se han efectuado en forma parcial
debido a que estdn ligados a proyectos que todavia no han concluidos.




DRECEION GENERAL DFL PRESUPUESTD PLAN ANUAL DE
TRABAJO
INFORMACION SOBRE
PRESTAMOS EXTERNOS, AN | N DE
INTERNOS Y DONACIONES HOIA 2

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

Organismo: Consignar el nombre completo de la institucion financiera publica, privada o
externa que es la responsable de otorgar el préstamo o donacidon correspondiente.

Numero de Convenio: se refiere a la denominacion numérica que identifica al préstamo
o donacion segun el convenio respectivo.

Numero y Fecha de Decreto: Sefialar el nimero de Decreto Legislativo emitido por el
Organo correspondiente, y la fecha de aprobacién mediante el cual, se ratifica la
concesion del préstamo (externo o interno) 6 donacion segun el caso.

Monto Total: Anotar el monto total de recursos que se espera obtener en el afio
objetivo.

Calendario de Desembolsos: Fechas en que se van a llevar a cabo los desembolsos.

Hasta el 31/12/ : Reflejar el monto de desembolsos acumulados desde la aprobacién
de préstamo y/o donacidn hasta el final del ejercicio financiero fiscal vigente.

Solicitado Preliminar: Expresar el monto de recursos a desembolsar en concepto de
préstamos y/o donaciones durante el afio objetivo del Proyecto de Presupuesto de la
Unidad correspondiente.

Pendiente: Corresponde a la parte del monto total del préstamo y/o donacién que se
estima desembolsar en los proximos ejercicios presupuestarios.




FORMATO PLAN 13

MINISTERIO DE: HACIENDA

DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO N 13
13, TRANSFERENCIAS CORRIENTES (SUBVENCIONES Y SUBSIDIOS) Y DE CAPITAL P m

() NSTTUCION
[ EJERCIIO FINANCIERO FSCAL:
13 AREA D GESTION
{4 UNDAD 1) NOVBRE D LA (6 OBIETOSDE LA MPESUESTO | mesTieoo /| (9=8-1) (1) RAZONENTO
PRESUPLESTARA/ INSTTUCION A LA QUE TRANSFERENCAS YorADo VARICION DE LA VERICION
LINEADE TRABAID SE DESTIVA LA TRANSFERENCI [PROPOSITOS)

TOTALES:

~/ESTOS DATOS SERAN DIGITADOS DE MANERA DIRECTA CONFORNE A LAS CIFRAS COORDINADAS CON LA INSTITUCION RECEPTORA DE LA TRANSFERENCIA



MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO

TRANSFERENCIAS CORRIENTES PLAN ANUAL DE
(SUBVENCIONES Y SUBSIDIOS) Y TRABAJO
DE CAPITAL
PLAN 13 N° DE
HOJA 1
FINALIDAD:

Conocer en detalle las instituciones del Sector Publico y Privado, a las cuales se les transfieren

recursos de Capital y Corrientes, y que no suponen una contraprestacion en bienes y/o

servicios.

CONTENIDO:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

Institucion: Corresponde al nombre de la institucién ya sea del Gobierno Central o
Descentralizada, sefialando el cddigo que lo identifica segin el Manual de Clasificacion
para las Transacciones Financieras del Sector Publico.

Ejercicio Financiero Fiscal: Se refiere al aio fiscal para el cual se prepara el Proyecto de
Presupuesto.

Area de Gestién: Se identifica a la institucion en el area que le corresponde de
conformidad con la clasificacidn institucional por Area de Gestidon que contiene el
“Manual de Clasificacidn para las Transacciones Financieras del Sector Publico”.

Unidad Presupuestaria / Linea de Trabajo: Consignar el nombre de la Unidad
Presupuestaria y Linea de Trabajo, de conformidad a la estructura definida
correspondiente.

Nombre de la Institucidn a la que se Destina la Transferencia: Consignar el nombre de la
institucion que la identifica y que va hacer financiada mediante la transferencia..

Objetivos de las Transferencias:Describir en términos generales el propdsito para el cual
se transfiere los recursos.

Presupuesto Votado: Registrar el monto de recursos que han sido asignados segun la Ley
de Presupuesto vigente a nivel de cada institucion.

Estimado: Consignar el monto de los recursos que se estima serdn transferidos a la
institucion durante el afio objetivo.

Variacién: Resulta de restar lo estimado (10) al presupuestado votado (9).

Razonamiento de la Variacion: Describir brevemente las causas o explicaciones que
amparan cualquier variacién entre la cifra estimada con el presupuesto votado en lo que
se refiere a los recursos que se transfieren a la institucién.




ANEXO N° 6 MANUAL DE

ORGANIZACION DE LAS

UNIDADES FINANCIERAS
INSTITUCIONALES



San Salvador, 23 de octubre de 2007.
MINISTERIO DE HACIENDA
SECRETARIA DE ESTADO Direccion Nacional de Administracion Financiera

Asunto: Aprobaciéon del Manual de Organizacion de
las Unidades Financieras Institucionales (UFI’s).

HOY SE HA EMITIDO ACUERDO QUE DICE:

N° 1118. San Salvador, 23 de octubre de 2007. “El Organo Ejecutivo en el Ramo de
Hacienda, de conformidad con lo establecido en los articulo 9 y 14 de la Ley Organica de
Administracion Financiera del Estado,

CONSIDERANDO:

I. Que por medio del Acuerdo Ejecutivo N° 20 de fecha 4 de enero de 2001 se aproho el
Manual de Organizacion para las Unidades Financieras Institucionales (UFI'S);

II. Que es necesario modificar el contenido del mismo, con el objeto de definir con mayor
claridad las condiciones para la organizacion y funcionamiento de las Unidades
Financieras de las Instituciones del Sector Publico, POR TANTO,

ACUERDA:

1. Aprobar el Manual de Organizacién de las Unidades Financieras Institucionales
(UFI's), anexo al presente Acuerdo, en el cual se define la organizacion, atribuciones y
funciones de la UFI; las condiciones basicas para la desconcentracién de la gestion
financiera institucional, asi como la definicién y perfiles de los Puestos Tipo de las
Unidades Financieras Institucionales.

2. Déjase sin efecto el Acuerdo Ejecutivo N° 20 del 4 de enero de 2001.

3. Las presentes disposiciones entraran en vigencia a partir de esta fecha.

COMUNIQUESE: El Ministro de Hacienda (f) WJHANDAL."
El que transcribo a usted para su conocimiento y efectos legales consiguientes.

DIOS UNION LIBERTAD

Lic. Rafael Ernesto Mercado Albanez
Viceministro de Hacienda
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I. INTRODUCCION

El Ministerio de Hacienda, ente rector de las finanzas publicas, en armonia con los principios de
centralizacion normativa y descentralizacion operativa establecidos en la Ley Organica de
Administracién Financiera del Estado, ha elaborado el presente Manual de Organizacion, con la
finalidad proporcionar un instrumento técnico en el cual se establecen lineamientos generales

para la organizacion de las Unidades Financieras de las Instituciones del Sector Publico.

El documento contiene aspectos relacionados con la creacién y ubicacion, funciones y
atribuciones, estructura organizativa y desconcentracion de la gestion financiera institucional, de

las Unidades Financieras del Sector Publico.

En el manual también se describen los perfiles de los puestos tipos basicos, a cumplir por el

personal que se desempefia en el area financiera de las instituciones de Sector Publico.

II. OBJETIVOS

General

Proveer a las instituciones del Sector Publico de un instrumento técnico administrativo, para la
conformacién y organizacién de la Unidad Financiera Institucional (UFI).

Especificos

- Definir los aspectos basicos a considerar por las instituciones para la organizacion de la
Unidad Financiera Institucional.



- Establecer las atribuciones y funciones, asi como la estructura organizativa basica de la
Unidad Financiera Institucional y la Areas que la conforman.

- Definir los puestos tipo y perfiles para la Unidad Financiera Institucional.

- Establecer los requerimientos basicos para la desconcentracion de la gestidn financiera
institucional.

lll. BASE LEGAL

El presente manual se emite de conformidad a lo establecido en los articulos 9y 14 de la Ley
Organica de Administracién Financiera del Estado.

IV. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual es aplicable para la conformacion y organizacién de las Unidades Financieras
Institucionales, de las instituciones del Sector Publico comprendidas en el Art. 2 de la Ley
Organica de Administracién Financiera del Estado.

V. CREACION Y UBICACION DE LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

Creacion

Las Unidades Financieras Institucionales a que se refiere el Art. 16 de la Ley AFI, serén creadas
por medio de Acuerdo Ejecutivo en el Ramo correspondiente o Punto de Acta, segun sea el caso.

Ubicacién

Dada la integracion e interrelacion con que se desarrollan las actividades del Ciclo
Presupuestario, lo mas conveniente es que las Areas que conforman la UFI estén ubicadas
fisicamente en un mismo lugar, a fin de propiciar las condiciones necesarias que permitan el
desarrollo agil y eficiente de la gestién financiera institucional.



VI. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

A. UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

1. Dirigir la gestién financiera institucional, llevando a cabo la planificacién, coordinacién,
integracion y supervision de las actividades de presupuesto, tesoreria y de contabilidad
gubernamental.

2. Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas referentes
al SAFI, en las entidades y organismos que conforman la institucion.

3. Asesorar a las entidades en la aplicacion de las normas y procedimientos que emita el
Ministerio de Hacienda.

4. Constituir el enlace con las Direcciones Generales responsables de los Subsistemas que
conforman el SAFI, asi como con las entidades y organismos de la institucion, en cuanto a
las actividades técnicas, flujos y registros de informacion y otros que se deriven en la
ejecucion de la gestion financiera.

5. Elaborar y proponer las disposiciones normativas internas, necesarias para facilitar la
gestién financiera institucional, las cuales deberan ser sometidas a la aprobacién del
Ministerio de Hacienda, previo a su divulgacién y puesta en practica, de conformidad a lo
establecido en el Art. 15 de la Ley AFI.

6. Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional, para aprobacion por parte de las
autoridades de la institucién y posterior remision al Ministerio de Hacienda.

7. Participar en forma coordinada con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI), en la elaboracién de la programacién anual de las compras, las
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

8. Gestionar y administrar los recursos financieros asignados, para el cumplimiento de las
obligaciones legalmente exigibles adquiridas por la Institucion.



9. Generar informes financieros para uso de la unidad, para las autoridades superiores de la
entidad o institucion y para ser presentados a las Direcciones Generales del Ministerio de
Hacienda, que lo requieran.

10.Realizar el seguimiento y evaluacion del presupuesto, a nivel operativo institucional.

11.Conservar en forma ordenada, todos los documentos, registros, comunicaciones vy
cualesquiera otros documentos pertinentes a la actividad financiera.

12.Cumplir las normas y procedimientos de control interno, relacionadas con la gestion
financiera institucional.

13.Atender oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes rectores y
normativos, en materia de su competencia.

14.Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades
superiores y por el Ministerio de Hacienda.

B. AREA DE PRESUPUESTO

1. Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional, de cada ejercicio financiero fiscal, para
lo cual debera coordinarse con las diferentes unidades operativas de la institucion,
tomando en cuenta la Politica Presupuestaria aprobada y otras disposiciones legales y
técnicas vigentes.

2. Elaborar la Programacion de la Ejecucién Presupuestaria (PEP), distribuyendo en el
gjercicio financiero fiscal, los créditos presupuestarios aprobados en la Ley de
Presupuesto, de acuerdo a los criterios establecidos en las disposiciones legales y técnicas
vigentes.

3. laborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias durante la ejecucion del
presupuesto, atendiendo los criterios establecidos en las disposiciones legales y técnicas
vigentes.



4. Verificar la disponibilidad presupuestaria, a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional o Unidad designada para tal efecto y emitir la certificacion
correspondiente, previa al inicio de los procesos de adquisiciones y contrataciones.

5. Registrar los compromisos presupuestarios que garanticen la disponibilidad
presupuestaria, para cumplir con las obligaciones que se originen en la ejecucion del
presupuesto, de acuerdo a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

6. Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados obtenidos durante la ejecucion
presupuestaria.

7. Generar informacion presupuestaria, para su respectivo analisis y toma de decisiones.
8. Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades

superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda.

C. AREA DE TESORERIA

1. Efectuar el pago de las obligaciones legalmente exigibles, adquiridas por la institucion.

2. Manejar las cuentas bancarias abiertas para la administracién de los recursos financieros
institucionales, de conformidad a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

3. Efectuar los registros de la informacién en los Auxiliares de Anticipos de Fondos,
Obligaciones por Pagar (Corriente y Afios Anteriores) y Control de Bancos, de conformidad
con las disposiciones legales y técnicas vigentes.

4. Gestionar las transferencias de fondos para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas,
mediante la presentacion de los requerimientos o solicitudes de fondos ante la Direccion
General de Tesoreria 0 la Unidad Financiera de la Institucién a la cual estan adscritas,
segun sea el caso.



5. Manejar las inversiones institucionales, cuando las disposiciones legales vigentes faculten
a la institucion para ese tipo de actividades.

6. Entregar el quedan a los proveedores o suministrantes, posteriormente a la verificacion del
cumplimiento de los requisitos establecidos en las disposiciones legales y técnicas
vigentes, para iniciar el proceso de pago.

7. Validar la correcta aplicacion de los descuentos establecidos por Ley y otros derivados de
compromisos adquiridos por los empleados, en la planilla para el pago de remuneraciones,
asi como su retencion y pago a las instituciones y entidades beneficiarias.

8. Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades
superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda.

D. CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

1. Disefar el sistema de contabilidad de acuerdo con los requerimientos internos y dentro del
marco general que se establezca para el Subsistema de Contabilidad Gubernamental.

2. Someter a la aprobacion de la Direccién General de Contabilidad Gubernamental, los planes
de cuentas institucionales y sus las modificaciones, antes de entrar en vigencia.

3. Registrar diaria y cronoldgicamente, todas las transacciones que modifiquen la composicion
de los recursos y obligaciones de la institucion o fondo; y en los casos que proceda, mantener
registros contables destinados a centralizar y consolidar los movimientos contables de las
entidades dependientes del Ramo.

4. Preparar los informes que se proporcionaran a las autoridades competentes, los cuales deben
contener informacion suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que éstas
requieran, dentro de las disponibilidades ciertas de datos, que coadyuvaran al desarrollo de la
gestion financiera institucional.



5. Establecer los mecanismos de control interno que aseguren el resguardo del patrimonio
estatal y la confiabilidad e integridad de la informacién, dentro de las politicas a que se refiere
el Art. 105, literal g) de la Ley AFI, y sin perjuicio de las facultades de la Corte de Cuentas de
la Republica.

6. Comprobar que la documentacion que respalda las operaciones contables cumpla con los
requisitos exigibles en el orden legal y técnico.

7. Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos que establezca el
Ministerio de Hacienda.

8. Proporcionar toda informacion que requiera la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, para el cumplimiento de sus funciones

9. Proveer la informacion requerida de la ejecucion presupuestaria a los Subsistemas del SAFI.

10.Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades
superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda.

E. OTRAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

La asignacion de otras funciones a las areas que conforman la Unidad Financiera Institucional,
debe de tomar en cuenta el principio de separacion de funciones y la naturaleza de éstas, a fin de
garantizar el control interno de las operaciones.

Para el caso de la elaboracién de las Conciliaciones Bancarias, cuando por la naturaleza de la
institucion, se requiera que esta actividad esté a cargo de una persona que labore en la Unidad
Financiera Institucional, podra ser asignada a quien realice funciones distintas a las de Tesorero
y Contador Institucional, pagador y refrendario de cuentas bancarias, registro de informacion en
los Auxiliares de Obligaciones por Pagar (corriente y afios anteriores), Anticipos de Fondos y
Control de Bancos de la aplicacién informatica SAFI, asi como la relacionada con los registros
contables.



VIl. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Unidad Financiera Institucional sera estructurada como una unidad de segundo nivel
organizacional y dependera del titular o maxima autoridad de la institucion u organismo.

TITULAR / MAXIMA
AUTORIDAD

JEFE UFI

PRESUPUESTO TESORERIA CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL

Las Unidades Financieras de las Instituciones Descentralizadas Subvencionas dependeran
jerarquicamente de la maxima autoridad de la Institucion y se relacionaran funcionalmente con la
UFI de la Unidad Primaria a la cual estan adscritas.

VIIl. DESCONCENTRACION DE LA GESTION FINANCIERA INSTITUCIONAL

La desconcentracion de la gestion financiera institucional, implica la creacion de Unidades
Secundarias Financieras (USEFI’s), a las cuales se les transfieren facultades y responsabilidades
en relacion con la gestidon de las asignaciones presupuestarias, el manejo de los recursos



financieros y los registros contables, correspondientes a créditos presupuestarios aprobados para
una o0 mas unidades presupuestarias y no a nivel de una linea de trabajo.

Cualquier otra accion que implique Unicamente la delegacion de actividades de registro o la
creacion de una Pagaduria Auxiliar Institucional, no podra ser considerada como
desconcentracion de la gestion financiera institucional.

A. CONDICIONES BASICAS

Las instituciones que por la naturaleza de sus funciones requieran crear USEFI’s, para facilitar el
cumplimiento de sus objetivos y metas, deberan cumplir con las condiciones siguientes:

1. La gestion a desconcentrar debera corresponder a la prestacion de un servicio o
produccion de bienes, para los cuales exista una estructura organizativa claramente
definida y cuyas asignaciones presupuestarias correspondan a una o varias unidades
presupuestarias.

2. Contar con el personal técnico idéneo, que cumpla con los perfiles de puestos definidos
en el presente Manual.

3. Contar con equipo computacional y enlaces de comunicacion, asi como las licencias de
“software” necesarios para el éptimo funcionamiento de la aplicacion informatica SAFI,
los cuales deberan cumplir con los estandares establecidos por el Ministerio de Hacienda
0 en su defecto, contar con las asignaciones presupuestarias para la adquisicién de los
mismos.

4. Disponer de espacio fisico y condiciones ambientales adecuadas, para el desarrollo de
las actividades, resguardo y archivo de la documentacion de respaldo.

5. Evaluar el costo beneficio para la institucién de realizar la desconcentracion.



B. APROBACION

La desconcentracion de la gestion financiera institucional, debera contar con la autorizacién del
Ministerio de Hacienda; para lo cual, las instituciones presentaran solicitud firmada por la maxima
autoridad, dirigida a los titulares de dicho Ministerio, la cual estara acompafiada del estudio
técnico o analisis previo realizado, a fin de justificar la solicitud.

La Direccién Nacional de Administracion Financiera, sera responsable de analizar la
documentacion presentada por la institucidn, debiendo emitir opinién sobre la factibilidad o no, de
la desconcentracion solicitada, la cual sera presentada para toma de decisiones de los Sefiores
Titulares del Ministerio de Hacienda.

En caso de que el Ministerio de Hacienda apruebe la desconcentracion, la institucion debera
crear la Unidad Secundaria Ejecutora Financiera (USEFI), para lo cual emitira Acuerdo Ejecutivo
o Punto de Acta, segun sea el caso; en el cual debera hacerse referencia a la autorizacion
emitida por dicho Ministerio.

C. ORGANIZACION
La estructura organizativa de las USEFI's serd igual a la definida en el presente Manual para las

Unidades Financieras Institucionales, debiendo establecerse una linea funcional entre dicha
Unidad Secundaria y la Unidad Financiera Institucional; ya que sera por medio de ésta ultima,
que se relacionara con los Subsistemas que conforman el SAFI.

IX. PUESTOS TIPO

A. DEFINICION
Los puestos tipos se definen con base al producto que se espera generar en la cadena de
responsabilidades institucionales, asi como por las actividades que se desarrollan durante la
gestién financiera institucional y su participacion en cada una de ellas. EI nimero de técnicos de
cada area, dependera de la naturaleza y volumen de operaciones de la institucion y del flujo de
informacidn que se maneje.



Jefe UFI

El Jefe UFI sera responsable de la direccion, coordinacion, integracion y supervision de las
actividades concernientes a la gestion financiera institucional. La denominacion del puesto es
genérica y podra adecuarse a la organizacién de cada Institucién; por ejemplo: Director, Gerente,
Jefe de Division, etc.

Dado que en cada institucidn y organismo del Sector Publico solamente existira una Unidad
Financiera Institucional, responsable de la administracion financiera y de la relacién técnico-
funcional con los organismos normativos de los Subsistemas del SAFI, no podra existir mas de un
responsable para dicha funcidn; por lo tanto, no se justifica la coexistencia de dos puestos con
denominaciéon de “Financiero”; por ejemplo: Jefe UFI y Director Administrativo Financiero.

Responsable de Area

Este puesto sera desagregado para la gestion de las Area de Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad Gubernamental de la Unidad Financiera Institucional, tomando en consideracion las
atribuciones y funciones asignadas a las mismas en la Ley AFl y su Reglamento, el presente
Manual y las demas disposiciones legales y técnicas vigentes. La denominacion de éstos puestos
se adecuara a la organizacion de cada institucion, por ejemplo: Jefe, Coordinador, Técnico, etc.

En casos excepcionales, considerando la naturaleza y volumen de operaciones de la institucién,
podran fusionarse las atribuciones y funciones del Jefe UFI con las del Area de Presupuesto;
pero nunca las correspondientes al Responsable del Area de Tesoreria con las del Responsable
del Area de Contabilidad Gubernamental, a fin de mantener una adecuada separacion de
funciones incompatibles y garantizar el control interno de las transacciones financieras de la
Institucion.

Jefe USEFI

Este puesto tendra las mismas responsabilidades, atribuciones y funciones que del Jefe UFI, las
cuales estaran delimitadas a la gestion financiera de la Unidad o Unidades Presupuestarias para
las cuales fue autorizada la desconcentracion.



Técnico de Apoyo Informatico SAFI

Para el apoyo informatico en lo relacionado a la Aplicacién Informatica SAFI, la definicién de las
responsabilidades, atribuciones y funciones, seran establecidas por la institucién, tomando en
consideracion las Disposiciones Normativas vigentes emitidas por el Ministerio de Hacienda,
relacionadas al SAFI.

B. PERFILES

Los Perfiles de Puestos Tipo identifican la dependencia jerarquica, las principales funciones y los
requisitos minimos que deben cumplir las personas responsables de la gestion financiera
institucional.

A. JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

TITULO DEL PUESTO: Jefe UFI

UBICACION: Unidad Financiera Institucional

PUESTO DEL QUE DEPENDE

JERARQUICAMENTE: Titular o Maxima Autoridad de la Institucion
PUESTOS QUE SUPERVISA

DIRECTAMENTE: Responsable del Area de Presupuesto

Responsable del Area de Tesoreria

Responsable del Area de Contabilidad
Gubernamental

FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de presupuesto, tesoreria y contabilidad
gubernamental, relacionadas con la gestidn financiera institucional, velando por el cumplimiento
de las disposiciones legales y técnicas vigentes.



FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar el proceso de Formulacidn Presupuestaria Institucional.

Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional a los Titulares de la Institucion, para
su aprobacién y respectiva remision a la Direccién General del Presupuesto, en los
plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Verificar y validar la compatibilidad de la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria
(PEP) con respecto al Plan Anual de Trabajo y la Programacion Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, asi como con los lineamientos internos y con los proporcionados por el
Ministerio de Hacienda.

Verificar y validar la compatibilidad de las modificaciones presupuestarias con la
disponibilidad de las asignaciones presupuestarias a modificar.

Efectuar el seguimiento y evaluacién a nivel operativo, de los resultados obtenidos
durante la ejecucion del presupuesto.

Garantizar que los compromisos presupuestarios, se registren en forma oportuna y con
base a la documentacion que establecen las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Proponer para aprobacion de los titulares de la institucion, politicas, manuales,
instructivos u otra disposicion interna que estime conveniente, para facilitar la gestion
financiera institucional; los cuales, previo a su divulgacion y puesta en préactica, deberan
contar con la aprobacién del Ministerio de Hacienda.

Velar por la capacitacion e informacion periddica del personal que conforma la UFI, en los
aspectos legales y disposiciones normativas vigentes.

Mantener actualizadas las cuentas de usuario y derechos de acceso asignados al
personal de la UFI, que opera la aplicacion informatica SAFI e informar oportunamente,
sobre cualquier cambio que afecte la condicion de los mismos.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Velar porque el personal técnico de la UFI cumpla con el perfil del puesto en el cual se
desempenia.

Remitir mensualmente o cuando lo requiera la Direccién General de Inversion y Crédito
Publico, informacion sobre la ejecucion financiera de los proyectos y de sus
correspondientes desembolsos.

Autorizar los Requerimientos de Fondos, previo a su remisién a la Direccion General de
Tesoreria.

Tramitar con autorizacion del Titular de la Institucion la apertura o cierre de las cuentas
bancarias a ser manejadas por la institucion, previa autorizacion de la Direccion General
de Tesoreria.

Organizar y supervisar la ejecucion del cierre contable mensual y anual de las
operaciones de la Institucion, dentro de los plazos establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes.

Autorizar y presentar informacion financiero-contable institucional, en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes y de acuerdo a
requerimientos de las Autoridades Superiores, de la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental y los Organismos de Control.

Analizar y dar seguimiento a los resultados de las Conciliaciones Bancarias, efectuadas a
las cuentas cuyo manejo es responsabilidad de la Unidad Financiera Institucional.

Determinar y supervisar la aplicacion de las medidas correctivas que sugieran las
Unidades de Auditoria Interna, los entes normativos del SAFI y la auditoria externa.

Divulgar al interior de la institucion y mantener un registro actualizado de las
disposiciones legales y técnicas vigentes, relacionadas con la gestion financiera.

Cumplir con otras funciones establecidas por las autoridades superiores de la Institucion
y por el Ministerio de Hacienda en materia de Administracion Financiera.



REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL

Graduado en cualquiera de las carreras de Ciencias Econdmicas o afines al area financiera.

EDUCACION NO FORMAL

+ Seminarios sobre Normas y Procesos del Sistema de Administracion Financiera
Integrado

+ Curso de Contabilidad Gubernamental.

EXPERIENCIA LABORAL

Cinco afios desempefiandose en puestos relacionados con la administracién financiera publica o
privada.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de planeacién y organizacion, dirigir equipos de trabajo, toma de decisiones,
disposicion para trabajar con base a metas y objetivos, creatividad, facilidad de expresion verbal y
escrita, iniciativa y liderazgo.

OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

Manejo de paquetes computacionales, conocimientos sobre la Ley Organica de Administracion
Financiera del Estado y su Reglamento, Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion
Financiera del Sector Publico, Ley y Reglamento de la Renta e IVA, Ley y Reglamento de la
Corte de Cuentas de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de
Cuentas de la Republica, Conocimiento sobre el marco logico del Sistema de Administracion
Financiera Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad), asi como el funcionamiento y
operatividad de la Aplicacién Informatica SAFI.



B. RESPONSABLE DEL AREA DE PRESUPUESTO

TITULO DEL PUESTO: Responsable del Area de Presupuesto
UBICACION: Unidad Financiera Institucional
PUESTO DEL QUE DEPENDE
JERARQUICAMENTE: Jefe UFI
PUESTOS QUE SUPERVISA
DIRECTAMENTE: Personal técnico designado al Area de Presupuesto de la
UFI
FUNCION BASICA

Coordinar las actividades relacionadas con la Formulacion del Presupuesto Institucional, la
administracion de los Instrumentos de Ejecucidn Presupuestaria y el Seguimiento y Evaluacién de
la Ejecucidn Presupuestaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional y el Plan Anual de Trabajo, tomando en
cuenta las diferentes acciones establecidas en el Art. 44 del Reglamento de la Ley AFly
la normativa legal y técnica establecida para el proceso de formulacion presupuestaria y
someterlo a validacién del Jefe UFI.

2. Elaborar la Programacién de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), tomando en cuenta el
plan de trabajo, programas de compras, calendarizacion de pagos de obras, proyectos de
inversion y deuda publica y someterla a validacion del Jefe UFI.

3. Emitir a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la
certificacion de disponibilidad presupuestaria, previo al inicio de los procesos de
adquisiciones y contrataciones.



4. Elaborar en forma oportuna, las modificaciones presupuestarias que resulten necesarias
durante el proceso de ejecucion del presupuesto y someterlas a validacion del Jefe UFI.

5. Elaborar pro forma de Decreto Legislativo y justificaciones del caso, cuando la
modificacion presupuestaria a realizar, requiera autorizacion legislativa.

6. Elaborar los compromisos presupuestarios, de acuerdo a lo establecido en las
disposiciones legales y técnicas vigentes, asi como realizar el seguimiento a los mismos
y en los casos que aplique, efectuar las modificaciones correspondientes.

7. Registrar informacion relacionada con el Proyecto de Presupuesto Institucional,
Programacion de la Ejecucion Presupuestaria, Compromisos Presupuestarios vy
Modificaciones Presupuestarias, en la Aplicacion Informatica SAFI.

8. Mantener un archivo ordenado cronologicamente de la documentacion correspondiente a
los registros de modificaciones presupuestarias y compromisos presupuestarios
efectuados.

9. Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados de la ejecucion presupuestaria
institucional.

10. Generar informacion presupuestaria, para su respectivo analisis y toma de decisiones.

11. Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe UFI y por el Ministerio de Hacienda
en materia de su competencia.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION FORMAL:

Graduado o egresado en cualquiera de las carreras de Ciencias Econdmicas o afines al area
financiera.



EXPERIENCIA LABORAL:

Tres afios desempefiandose en puestos relacionados con la administracién financiera publica o
privada.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de planeacién y organizacion, para trabajar en equipo, toma de decisiones,
disposicion para trabajar con base a metas y objetivos, creatividad, facilidad de expresion verbal y
escrita, iniciativa y liderazgo.

OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES:

Manejo de paquetes computacionales, conocimientos sobre la Ley Organica de Administracion
Financiera del Estado y su Reglamento, Disposiciones Normativas relacionadas con la Gestidn
Financiera del Sector Publico, Ley y Reglamento de la Renta e IVA, Ley y Reglamento de la
Corte de Cuentas de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de
Cuentas de la Republica, Conocimiento sobre el marco logico del Sistema de Administracion
Financiera Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad), asi como el funcionamiento y
operatividad de la Aplicacién Informatica SAFI.

C. RESPONSABLE DEL AREA DE TESORERIA

TITULO DEL PUESTO: Responsable del Area de Tesoreria o Tesorero
Institucional

UBICACION: Unidad Financiera Institucional

PUESTO DEL QUE DEPENDE

JERARQUICAMENTE: Jefe UFI



PUESTOS QUE SUPERVISA
DIRECTAMENTE: Personal técnico designado al Area de Tesoreria de la UFI

FUNCION BASICA

Realizar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucionales y coordinar
el registro de la informacion relacionada con los mismos, en los auxiliares de la aplicacion
informatica SAFI.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Autorizar las érdenes de descuento emitidas a los empleados de la institucion y remitirlas
para su correspondiente registro en la Unidad de Recursos Humanos Institucional.

Verificar la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar todo tramite de
pago.

Recibir las facturas correspondientes a las obligaciones adquiridas por la institucion, las
cuales deberan estar acompafadas de la documentacién e informacion establecida en
las disposiciones legales y técnicas vigentes y entregar el quedan a los proveedores y
suministrantes.

Validar en la planilla preliminar para el pago de remuneraciones, la informacion registrada
por la Unidad de Recursos Humanos, relacionada con la aplicacion de los descuentos de
ley y otros correspondientes a compromisos adquiridos por los empleados.

Registrar informacién relacionada con las obligaciones y pagos, en los Auxiliares de
Obligaciones por Pagar (Corriente y Afios Anteriores), Anticipos de Fondos y Control de
Bancos de la aplicacion informatica SAFI.

Remitir de manera oportuna al Area de Contabilidad Gubernamental, la documentacion
que sirvid de base para efectuar los registros en los Auxiliares de la Aplicacién
Informatica SAFI.

Gestionar ante la Direccion General de Tesoreria las transferencias de fondos para el
pago de las obligaciones adquiridas por la institucion, mediante la presentacién de los
correspondientes Requerimientos de Fondos.



Verificar la Transferencia de Fondos realizada por la Direccion General de Tesoreria, a la
Cuenta Corriente Subsidiaria Institucional y efectuar las transferencias a las cuentas
abiertas para el pago de remuneraciones, bienes y servicios, actividades especiales,
fondos circulantes de monto fijo, proyectos y otras, abiertas de conformidad a lo
establecido en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

9. Efectuar los pagos de remuneraciones, bienes y servicios, asi como retener y remesar lo
correspondiente a los descuentos mensuales y otros aplicados a los empleados, de
conformidad al Art. 118 del Reglamento de la Ley AFI.

10. Administrar la cuenta corriente para el manejo de los Embargos Judiciales aplicados a los
empleados o contratistas y efectuar la remision de los mismos a la Direccion General de
Tesoreria, en los plazos establecidos en las disposiciones legales y normativas vigentes.

11. Transferir fondos a empresas contratadas para efectuar el pago por el sistema de
Jornales.

12. Coordinar la gestién financiera de las Pagadurias y Colecturias Auxiliares Institucionales.

13. Efectuar el corte diario de las transacciones bancarias, posterior a los cierres contables
mensuales.

14. Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe UFI y por el Ministerio de Hacienda
en materia de su competencia

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION FORMAL:

Graduado o egresado en cualquiera de las carreras de Ciencias Econdmicas o afines al area
financiera.



EXPERIENCIA LABORAL:

Tres afios desempefiandose en puestos relacionados con la administracion financiera publica 6
privada.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de planeacion y organizacién, para trabajar en equipo, toma de decisiones,
disposicion para trabajar con base a metas y objetivos, creatividad, facilidad de expresion verbal y
escrita, iniciativa y liderazgo.

OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES:

- Rendir fianza de fidelidad a favor de la institucion.

- Manejo de paquetes computacionales, conocimientos sobre la Ley Organica de
Administracién Financiera del Estado y su Reglamento, Disposiciones Normativas
relacionadas con la Gestion Financiera del Sector Publico, Ley y Reglamento de la Renta e
IVA, Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica, Ley y Reglamento de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, Reglamento de Normas
Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica, Conocimiento sobre el
marco légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI (Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad), asi como el funcionamiento y operatividad de la Aplicacion
Informatica SAFI.

D. RESPONSABLE DEL AREA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

TITULO DEL PUESTO: Responsable del Area de Contabilidad
Gubernamental o Contador Institucional

UBICACION: Unidad Financiera Institucional



PUESTO DEL QUE DEPENDE

JERARQUICAMENTE: Jefe UFI
PUESTOS QUE SUPERVISA
DIRECTAMENTE: Personal técnico designado al Area de Contabilidad

Gubernamental de la UFI

FUNCION BASICA

Efectuar los registros contables directos o automaticos de los hechos econdmicos que modifiquen
los recursos y obligaciones de la institucion, manejar el archivo contable de institucional, realizar
los cierres contables mensual y anual y preparar informacion financiera, en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Disefiar el sistema de contabilidad de acuerdo con los requerimientos internos y dentro del
marco general que se establezca para el Subsistema de Contabilidad Gubernamental.

Someter a la aprobacién de la Direccion General de Contabilidad Gubermamental sus planes
de cuentas y las modificaciones, antes de entrar en vigencia.

Registrar diaria y cronoldgicamente, todas las transacciones que modifiquen la composicién
de los recursos y obligaciones de la institucion o fondo; y en los casos que proceda,
mantener registros contables destinados a centralizar y consolidar los movimientos
contables de las entidades dependientes del Ramo.

Validar la consistencia de la documentacién probatoria con la informacion registrada por
el Area de Tesoreria, en los Auxiliares de la Aplicacion Informatica SAFI, previo a la
generacion de las partidas contables.

Preparar los informes que se proporcionaran a las autoridades competentes, los cuales
deben contener informacion suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que
éstas requieran, dentro de las disponibilidades ciertas de datos, que coadyuvaran al
desarrollo de la gestion financiera institucional.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

Establecer los mecanismos de control interno que aseguren el resguardo del patrimonio
estatal y la confiabilidad e integridad de la informacion, dentro de las politicas a que se
refiere el Art. 105, literal g) de la Ley AFI, y sin perjuicio de las facultades de la Corte de
Cuentas de la Republica.

Comprobar que la documentacion que respalda las operaciones contables cumpla con los
requisitos exigibles en el orden legal y técnico.

Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos que establezca la
Direccidn General de Contabilidad Gubernamental.

Proporcionar toda informacion que requiera la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, para el cumplimiento de sus funciones.

Proveer la informacion requerida de la ejecucion presupuestaria a los Subsistemas del SAFI.

Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso, estén registradas en
la Aplicacion Informatica SAFI a la fecha del cierre.

Efectuar los cierres contables mensuales y anuales, de acuerdo a los plazos establecidos
en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Efectuar y validar las partidas de ajustes contables requeridos para efectuar el cierre
anual.

Analizar la informacion financiera generada y presentar las notas explicativas
correspondientes.

Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion de respaldo
contable institucional, diario y en orden cronolégico, de conformidad con lo establecido en
el Art. 192 del Reglamento de la Ley AFI.



REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION FORMAL

Graduado o egresado en cualquiera de las carreras de Ciencias Econdmicas o afines al area
financiera.

EDUCACION NO FORMAL

Curso de Contabilidad Gubernamental

EXPERIENCIA LABORAL

Tres afios desempefiandose en puestos relacionados con la administracion financiera publica 6
privada.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de planeacién y organizacion, para trabajar en equipo, toma de decisiones,
disposicion para trabajar con base a metas y objetivos, creatividad, facilidad de expresion verbal y
escrita, iniciativa y liderazgo.

OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES:

Manejo de paquetes computacionales, conocimientos sobre la Ley Organica de Administracion
Financiera del Estado y su Reglamento, Disposiciones Normativas relacionadas con la Gestion
Financiera del Sector Publico, Ley y Reglamento de la Renta e IVA, Ley y Reglamento de la
Corte de Cuentas de la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de
Cuentas de la Republica, Conocimiento sobre el marco l6gico del Sistema de Administracion
Financiera Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad), asi como el funcionamiento y
operatividad de la Aplicacién Informatica SAFI.



E. JEFE DE LA UNIDAD SECUNDARIA FINANCIERA

El perfil del Jefe USEFI seré igual al definido para el Jefe UFI, debiendo adecuar la dependencia
jerarquica, funciones y responsabilidades, a la gestion especifica de la Unidad o Unidades
Presupuestarias, cuyo manejo esta siendo desconcentrado.

F. TECNICO DE APOYO INFORMATICO SAFI

La Dependencia jerarquica, perfil, funciones, atribuciones y responsabilidades del Técnico de
Apoyo Informatico SAFI, debera definirlo la institucion, tomando en cuenta los aspectos basicos,

siguientes:

FUNCION BASICA

Ejecutar las actividades relacionadas con el funcionamiento del equipo y de la Arquitectura
Informatica del SAFI, orientadas al cumplimiento de las Disposiciones Normativas emitidas por el
Ministerio de Hacienda.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Cumplir y hacer cumplir las Disposiciones Normativas vigentes relacionadas con el
funcionamiento del equipo y de la arquitectura informatica del sistema de
administracion financiera integrado (SAFI).

Mantener las configuraciones estandares dictadas por el Ministerio de Hacienda.

Coordinar de manera directa o indirecta, la gestién de los Requerimientos a través del
Help Desk.

Atender y apoyar al personal del Ministerio de Hacienda, que efectla visitas de
supervisién relacionadas con el funcionamiento y administracion de la Aplicacion
Informatica SAFI, en su institucion.

Cumplir con funciones adicionales asignadas por su Jefe Inmediato.



