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2.6.1 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE DISPONIB  ILIDADES
PRESPUESTARIA, MODIFICACIONES, AMPLIACIONES DE
ESPECIFICOS PRESUPUESTARIOS

2.6 PRESUPUESTO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Técnico Presupuestario 1. |Recibe de la UACI, solicitud de
verificacio n de asignacion

presupuestaria con la autorizacion

de compra, para efecto de proceder

a efectuar las compras.

Cuando sean anticipos de fondos,
recibira solicitud de verificacion

de asignacion presupuestaria del
solicitante de dicho anticipo.

Para la ela  boracién de contratos,
recibira de Asesoria Legal la
solicitud de disponibilidad
presupuestaria.

2. Verificar4d en control de ejecucion
presupuestaria de acuerdo a la
linea de trabajo, de la unidad
solicitante, la disponibilidad de
fondos, del especifico
presupuestario, de existir fondos,
firmar4d constancia y entrega al
solicitante.

3. En caso de no existir
disponibilidad de fondos en el
especifico presupuestario que se
afectara, determinard opciones de
especificos que podran modificarse,

y presentara a la Jefe UFI, quien
evaluara la conveniencia o no, de
realizar la modificacion
presupuestaria.

Las modificaciones al presupuesto
votado se realizaran de conformidad

a lo establecido en el Art. 45 de

la Ley AFI, y Art. 59, 60, y 61 del
reglamento de la | ey en mencion.
Art. 46 de la Ley de la Caja
Mutual de los Empleados del
Ministerio de Educacion.

4, De tomarse la decisiéon de realizar
el gasto o inversion, se procedera
a efectuar la modificaciéon

presupuestaria a la linea de
trabajo y objeto especifico
correspondiente, siempre y cuando
no se afecte el ahorro corriente ni

las inversiones.

Las modificaciones presupuestarias
podran efectuarse: entre objetos
especificos de una misma cuenta y
entre cuentas de un mismo rubro,
entre asignaciones de una unidad
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

presupuestaria a otra, 0
entre lineas de trabajo de una
misma unidad presupuestaria o entre
diferentes unidades
presupuestarias, agotadas es
posibilidades, se procedera a
transferir de otros rubros que no
sean salarios, ni inversiones en
activos fijos, que se destinen a
cubrir gastos corrientes.

Elabora y firma documento de la
modificacién presupuestaria, segun
formato adjunto, y pasa a Jefe UFI.

tas

Jefe UFI

[dul

Firma el documento de Ila
modificacion presupuestaria.

Gerencia

Firm

1a de autorizado.

Técnico Presupuestario

Entrega documento de la
modificacion presupuestaria
original, a Contabilidad.

Registra conforme a la
descripcion  qu e detalla el
documento de la modificacion
Presupuestaria, en seguimiento
de la ejecucion presupuestaria.
Archiva copia en expediente.

Prepara informe y solicitud de
ampliaciones automaticas, que
resulten durante la ejecucion

fuentes especificas de ingresos
como de gastos con los montos
que se perciban en exceso.
Basado en Art. 63 del
Reglamento de la Ley SAFI. y lo
traslada a Jefe UFI para
revision.

del presupuesto votado, d e las

Jefe UFI

Firma de revisado y pasa la
solicitud a Gerencia para g

sea presentado al Consejo
Directivo, para la autorizacion
correspondiente.

ue

Técnico Presupuestario

11.

Registra las ampliaciones
automaticas que se realicen al
presupuesto, informando a la
Direccion General de
Presupuesto.

Unidad de Contabilidad

12.

nforma de las ampliaciones
automaticas que se realicen al

presupuesto votado, a la
Direccion de Contabilidad
Gubernamental, para los efectos

consiguientes.
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2.6.2 PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACIO N DE
METAS PRESUPUESTO VOTADO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Técnico Presupuestario 1. En base a las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas de la
Caja Mutual de los Empleados del
MINED, Art. 33, evaluacion de

Metas, solicita cada trimestre a
las jefaturas el cumplimiento de

las metas, para de terminar las
desviaciones de acuerdo a lo
dispuesto en el Presupuesto
Institucional.

Técnico Presupuestario 2. Elabora la matriz de las metas
definidas en el Presupuesto

Institucional, por cada jefatura, y

las distribuye, a cada Jefe, para

gue determinen el grado de alcance
de las metas, cuantificando en
ndmero y porcentaje, asimismo
justificard  los motivos para
aquellos casos que no fueron
alcanzadas las metas.

Jefaturas de La Caja 3. Entregan a Técnico Presupuestario,
la matriz de las metas alcanzadas
en el trimestre, de acuerdo al
plazo definido.

Técnico Presupuestario 4, Revisa matriz de la informacion
proporcionada por las diferentes
jefaturas, y cuando es
necesario, efectla consultas de
los datos proporcionados.
Traslada los datos
proporcionados a las plantillas,
de seguimiento de metas,
analiza el cumplimiento

comparando lo proyectado con lo
ejecutado, imprime la matriz.
Elabora memorandum, haciendo
referencia de las metas
relevantes alcanzadas de las
diferentes jefaturas, asimismo
de aquellas metas no cumplidas.
Entrega a la Jefe UFI,
memoradndum, de la evaluacion y
seguimiento de metas, adjuntando
las matrices de cada una de las
unidades.

Archiva en expediente.

Jefe UFI 5. Avala el informe presentado por

la Técnico Presupuestario, Yy
traslada a la Presidencia con
copia a Gerencia.

Técnico Presupuestario 6. Archivalen expediente el informe

- 94 -




CAJA
gMUTUAL
e %/Mww

2.6.3. PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL PROYEC TO DE
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Técnico Presupuestario

Flabora

memor andum de propuesta
de comision y cronograma de las
actividades a desarrollar para

la Formulacion del Proyecto de
Presupuesto  Institucional, vy
envia. a la Jefe Unidad
Financiera Institucional, para

visto bueno.

Jefe UFI

Aval

a la propuesta de Comision y
Cronograma de Actividades vy
entrega a Técnico
Presupuestario, para enviar a
Gerencia.

Gerencia

Informa a Jefe UFI, aprobacién
de Comision de Formulacion de
Proyecto de Presupuesto
Institucional.

Técnico Presupuestario

Envia 1

nemorandum con form ula rio
de Requerimientos de Compras, a
las diferentes unidades de la
Institucion para que elaboren su
respectivo Plan de Trabajo Anual

y sus necesidades de compra de
equipo y materiales de oficina,
papeleria, etc. Asimismao,
solicita las proyecciones de
ingres 0s por primas de seguros a
las unidades correspondientes.

Unidades de La Caja

Remiten a la Técnico
Presupuestario la informacion
solicitada en el paso anterior,

con firma y sello de la unidad.

Coordinacion de
Operaciones

Entrega proyeccion de ingre S0s por
primas nuevas de seguros opcional,
sepelio, dotal, e ingresos de

primas renovaciones, incrementos,
cuotas de primas q ue descuentan por
medio de las Pagadurias
Departamentales Auxiliares del
MINED, CONCULTURA e INPEP.

Presidencia (Gerencia)

Lom

unica al Jefe de Unidad
Financiera Institucional las
decisiones gerenciales, para la
formulacion del Proyecto de
Presupuesto, como son politica
de egresos: (salarios, proyectos
de infraestructura, promocion,
etc.)

Jefe UFI

Efe

ctla, proyeccién de ingres 0s
de las inversiones financieras.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Técnico Presupuestario

Elabora carta que firmara el
Gerente, solicitando al MINED,

la asignacibn de pago s a La
Caja, de las primas del Seguro

de Vida B asico, y de acuerdo a

la asignacio n que notifica el
MINED, se adiciona a los
ingresos del Proyecto de

Presupuesto Institucional.

Técnico Presupuestario

10.

Consolida informacién, y prepara
documento del Proyecto de
Presupuesto Institucional,
preliminar, y lo presenta al
Jefe UFI.

Jefe UFI

Analiza, tomando de referencia
ejecucién del ejercicio anterior

y corriente, Convoca a reunion
a la comisibn para concretar
los techos presupuestarios de
cada uno de los especificos de
las cuentas.

Jefe UFI

Envia documento preliminar a
Pre sidencia para analisis de la
conformaciéon del Proyecto de
Presupuesto.

Técnico de la Direccion
General de Presupuesto

13.

Revisa Proyecto de Presupuesto,
de haber observaciones, se le
efectian al documento.

Gerencia

Somete el proyecto de
presupuesto al Consejo
Directivo, para su aprobacion.

Consejo Directivo

15.

Analiza el Proyecto de
Presupuesto, de existir
observaciones son comunicadas
por medio de la Gerencia para su
modificacion.

Gerencia

Informa sobre las observaciones
efectuadas por el Co
Directivo.

nsejo

Técnico Presupuestario

17.

Efectia las modificaciones
correspondientes y pasa
nuevamente al Jefe UFI.

Gerencia

Presenta nuevamente al Consejo
Directivo Proyecto de
Presupuesto Institucional, con
las observaciones superadas, de
no exi stir mas observaciones el
Consejo Directivo lo aprueba, de

lo cual Gerencia, remite acuerdo

de punto de acta de aprobacion y

lo remite al Jefe UFI.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Técnico Presupuestario

19.

Traslada informacion del
Proyecto de Presupuest o]
Institucional, a los formatos
establecidos por la Direccion

General del Presupuesto. Obtiene

firmas de Presidencia, Gerencia

y demas Jefes de Unidades.

Técnico de la Direccion
General de Presupuesto

20.

Revisa Proyecto de Presupuesto
Institucional, de h aber
observaciones son corregidas por

la Técnico Presupuestario.

Técnico Presupuestario

21.

Envia Proyecto de Presupuesto al
Ministerio de Educacién, c¢ on
carta dirigida al Titular de
Educacion, firmada por el
Presidente de La Caja.

Envia Proyecto de Pres upuesto a
la Direccion General de
Presupuesto.

Direccion General
Presupuesto

de

22.

Recibe Presupuesto de La Caja,

r ealiza consultas de la
conformacion del Presupuesto.

Técnico Presupuestario

23.

Responde a las consultas
efectuadas por la Direccion
General de Presupuesto.

24. Eppera la aprobacion del
Presupuesto, para darlo a
conocer a las unidades
correspondientes y la
Publicacion en el Diario
Oficial.

25. Elabora la programacion de la
ejecuciobn  presupuestar ia, por
cada linea de trabajo.

26. Reali za el seguimiento y control

de la ejecucion presupuestaria.
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2.6.4 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y REGISTRO DE LOS

COMPROMISOS PRESUPUESTARIOS

RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

Técnico Presupuestario

1. Recibe de la UACI:

compra autorizada

Recibe de la Gerencia:

teléfonos fijos y ¢

vacaciones,

Seguros:

dotal.

que sustentan el pago.

seguro por sep

al beneficiario.

. Ordenes de compra, original y
una fotocopia con los anexos
siguientes: requisicion

de

por la

Cuadro de seguros
valores de rescate y vencimiento
de polizas con documentos anexos

Gerencia, cuadro comparativo de
cotizaciones, constancia
verificacion de asignacion
presupuestaria. Contrato cuando
el proceso de compra

resultado de una licitacion.

de

. Recibos para pago de servicios
basicos de energia eléctrica,
impuestos de Alcaldia,

agua,
elula

etc. Asimismo liquidaciones de
Caja Chica, pago de viaticos y
transporte, comisiones
vendedores, pago de diet
miembros del Consejo Directivo,
pago de comisiones bancarias,
recibo para anticipos y otros,
con sello y firma de Paguese.

de

Recibe de Recursos Humanos:
.Planillas de sueldo

es

res,

as

S

indemnizaciones,
bonificaciones y aguinaldo.

. Cuadros de pago de seguros de
fallecidos: bésico, opcional, y

dotal

. Resoluciones para pago del

elio,

documentos que sustenta el pago

Recibe de la Uni dad de Pago de

con

a

2. Revisa documentacion que recibe
segln paso  anterior, elabora
Compromiso Presupuestario:

ejemplares, los firma, anexa los
documentos que sustenta el egreso,
y pasan a la Jefe UFI para firma.

3
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RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

Recibe los Compromisos
Presupuestarios de Jefe UFI, y
revisa Si son pagos contra
entrega o crédito.

Si son contra entrega los envia

a Contabilidad con documentos
adjuntos: 1 para partida de
cancelacion, y otro para pa

de devengamiento y 1 para firma
de recibido.

Cuando son pago crédito: espera
recibir de Tesoreria quedan con
documentos adjuntos de factura
y acta de recepcion, para
remitirlos a Contabilidad.

rtida

Unidad de Contabilidad 4,

Recibe Compromisos
Presupuest arios, firma de
recibido, elabora las partidas
contables y devuelve a Técnico
Presupuestario.

Técnico Presupuestario 5.

Recibe de Contabilidad,
compromiso presupuestario, con
partidas de cancelacibn vy
devengamiento la cual firma de
recibido, la que devue ve a
contabilidad, resguardando la
partida de cancelacion.

Si el pago es contra entrega:
Envia partida de cancelacion a
la Auxiliar Financiera para
proyeccion de pago.

Si el pago es crédito:

Envia partida de cancelacion a
la Auxiliar Financiero, cuando
entra  en el periodo  de
proyeccion, segun la fecha de
pago que establece el quedan.

Archiva compromiso
presupuestario en expediente en
orden correlativo y fecha, con

copia de documento que da origen

a la erogacion.

Registra los compromisos
presupuestar ios en la
Ejecucion Presupuestaria, del

mes correspondiente, por
unidad presupuestaria y linea

de trabajo.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Auxiliar Financiero

Entrega a Técnico
Presupuestario, la proyeccion de
pagos autorizada por la
Gerencia, con las p artidas de
cancelacion con sus anexos.

Técnico Presupuestario

Traslada a Tesoreria las
partidas de cancelacion para que
efectlen los cheques de pagos.

Unidad de Tesoreria

Firma de recibido las partidas
de cancelacion con los
documentos anexos.

Técnico Presupuestario

Finalizado el mes, y haber
procesado los compromisos
presupuestarios, imprime informe

de la ejecucion presupuestaria
por cada linea de trabajo, pasa

al Jefe UFI y al Gerente para
firma.

Entrega original al Gerente

Archiva copia en expediente.
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