MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
sa AWNDERT TEMA: ELABORACION DE Cédigo:
PRESUPUESTOS MP AE.OL
. OBJETIVO:

El presente manual tiene por objetivo describir el proceso relativo a la Elaboracion
de Presupuesto desde la consolidacién y carga en el sistema los gastos estimativos
hasta la aprobacién del proyecto.
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DOCUMENTOS UTILIZADOS EN EL PROCEDIMIENTO:

Nota para el Ministerio de Hacienda
SECTORES QUE INTERVIENEN

Gerencia de Administracion y Finanzas

- Direccion de Tesoreria

- Direccion de Contabilidad

- Direccién de Presupuestos

- Departamento de Control y Seguimiento.

LEYES, RESOLUCIONES Y NORMAS INHERENTES AL
PROCEDIMIENTO:

Resolucién de aprobacion del Presupuesto Anual

Ley N° 1.535/99 Evolucién del Proceso de Modernizacion de la
Administracion Financiera Publica. Normativa de aplicacion general. Ley de
la Administracion Financiera.

Ley N° 5.554/16 Presupuesto General de la Nacion para el ejercicio fiscal
2016.

Decreto N° 8.127/00 Establecen las disposiciones legales y administrativas
gue reglamentan la implementacion de la Ley N° 1.535/99 de Administracion
Financiera del Estado y el funcionamiento del sistema integrado de
Administracion Financiera SIAF.

Decreto N° 567/08 Presentar informe que contendra el conjunto de Estado
Contables que presentara la posicion financiera, econdémica, presupuestaria
y patrimonial consolidada de los organismos de las entidades del Estado,
referente a cada ejercicio fiscal cerrado, liquidado, con el estado comparativo
de lo presupuestado y lo ejecutado.

Otras disposiciones relacionadas al procedimiento.

Todas las Normas a las que se hace referencia en los manuales (Leyes,
Decretos, Resoluciones, etc.) son las que se encuentran en vigencia al
tiempo de la elaboracién de los mismos y por ende su aplicacién es de
caracter obligatorio, hasta que sean derogadas conforme a los mecanismos
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establecidos para cada una de ellas.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE PRESUPUESTOS

Pasos Responsables Procedimientos
Al inicios del segundo trimestre de cada ejercicio
Gerente de fiscal, solicita por memorandum la elaboracion de
1 Administracion y un Presupuesto estimado de gastos, aclarando
Finanzas fechas, plazos de entrega etc.,firma y remite al
Gerente de Planificacion.
Recibe y verifica el memordndum de elaboracion
del presupuesto estimado de gastos y prepara un
Plan Operativo Institucional para fijar metas y
5 Gerente de objetivos a través del Sistema de Planificacion
Planificacién por Resultado y la Secretaria Técnica de
Planificacion, luego remite a los
Gerentes/Directores de cada area de la
institucion
Reciben el memorandum, preparan el
Presupuesto estimado de gastos segun
3 Gerentes/Directores | necesidad de su sector y de acuerdo al formato
de areas establecido, incluyen todos los gastos
estimativos, luego firman y remiten al Gerente de
Administracion y Finanzas.
Gerente de Recibe, el P.resupuesto estimado,de gastos de
4 Administracion y cada area, Jtho con el mgmorandum, ambos
Finanzas documentos firmados, remite al Gerente de
Presupuestos.
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Director/a de
Presupuestos

Recibe el Presupuesto estimado de gastos,
verifica, y procede a la carga y consolidacion de
los datos cuantitativos en el sistema integrado de
presupuesto publico del Ministerio de Hacienda y
al llenado de los formularios respectivos
segunLey N° 5.554/16 Presupuesto General de la
Nacion.

Imprime los formularios que hacen al Ante
Proyecto de Presupuesto Anual, controla y firma,
remite al Gerente de Administracién y Finanzas.

Gerente de
Administracion y
Finanzas

Recibe el Ante Proyecto de Presupuesto, estudia,
analiza y si todo esta correcto aprueba el
Presupuesto, luego remite a Secretaria de Junta
Asesora y de Control.

Si tiene dudas solicita aclaracion, al sector
correspondiente.

Secretaria de Junta
Asesora y de Control

Recibe el Ante Proyecto de Presupuesto para su
verificacion y aprobacion, remite a Secretaria
General.

Secretaria General

Recepciona los documentos, elabora la
resolucion habilitante y la nota de solicitud
dirigida al Ministerio de Hacienda, remite al
Presidente.

Presidente de la
Institucion

Recibe la resolucion y la nota dirigida al
Ministerio de Hacienda, si todo estd correcto
firmay remite a Secretaria General.
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Si necesita aclaraciones o correcciones, solicita a
Secretaria General la modificacion
correspondiente.

10 Secretaria General

Recibe los documentos aprobados y firmados
luego remite al Gerente de Administracion y
Finanzas

11

Gerente de
Administracion y
Finanzas

Recibe la resolucion de aprobacion y la nota, los
verifica y remite al Director/a de Presupuestos.

12 Director/a de

Presupuestos

Recibe la resolucion de aprobacion y la nota
respectiva, carga el Proyecto de Presupuesto en
el sistema.

Luego remite todo el expediente del Proyecto de
Presupuesto al Ministerio de Hacienda en
formato impreso.

Recibe la constancia de mesa de entrada del
Ministerio de Hacienda, y remite copia del mismo
al Gerente de Administracion y Finanzas y
Secretaria General para conocimiento

13

Gerente de
Administracion y
Finanzas

Recibe el Proyecto de Presupuesto en formato
impreso y la constancia de mesa de entrada del
Ministerio de Hacienda, luego solicita su archivo.
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14 Director de

Presupuestos

Realiza el proceso de seguimiento en relacion a
la version del Ante Proyecto aprobado por el
Ministerio de Hacienda y remitida al Parlamento.

Luego recibe invitacion de la Bicameral para
realizar la presentacion y posterior defensa del
Ante Proyecto.

Una vez presentado en la Bicameral con los
nameros asignados por valores y niveles de
gastos distribuidos por tipo de presupuesto con
las metas respectivas metas establecidas para la
institucion en el Sistema de Planificacion por
resultado.

Luego el Parlamento aprueba la Ley de
Presupuestos y comunica al Gerente de
Administracion y Finanzas.

15

Gerente de
Administraciéon y
Finanzas

Una vez aprobada la Ley de Presupuesto, solicita
que se realice fotocopias, y distribuye a todos los
Gerentes/Directores de cada sector.

Fin del Proceso
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VI. Flujograma de Procedimiento de Elaboracion de Presupuestos

ELABORACION DE PRESUPUESTOS

GERENTE DE ADMINISTRAGION ¥ FINANZAS DIRECTOR/A DE

- 'GERENTESDIRECTORES.
GERENTE DE PLANIFIGACION L, DE AREAS PRES LPLESTOS

réo LICITA ELABORASIO N DELY,
ANTE PROVECTO CE
PRESUPUESTO ANUAL /

"RECIBE EL MEMO
PREPARAEL PLAN
s OPERATVD
INSTITUCIONAL PARA
FWAR METAS Y
QBJETIVOSY REMTE

RECISE LA NOTA.
PREPARAEL ANTE
_p FPROYECTODE
PRESUPUESTO
ANUAL, FIRMAY -
REMITE

v

RECIBE EL ANTE PROYECTO
DE PRESUPUESTO ANUAL
JUNTD CON LAS NOTAS,
VERIFICAY REMITE

RECIBE EL MEMO, VERIFICAY
| " PROCEDE ALACARGA Y
:j» e | s | o | CONSOLIDAGION DE LOS DATOS
by |
-

CUNATITATIVOS EN EL SISTEMA
INTEGRA DO DE PRE SUPUESTO
PUBLICO

|

| IMPRMELGS.

FORMULARIOS GUE
HACEN AL
———  ANTEPROYECTODE
| PRESUPLESTE,
RECIBE ANTE PROYECTO DE 1 CONTROLA, FIRMAY
PRESUPLIESTO ANUAL ¥ & - ‘REMITE
ANALIZA e e
LESTA
CORRECTO
v
APRUEBAY SOLCITA
REMITE CORRECCIONES
: CONT.
PAG. 5IG.
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Flujograma de Procedimiento de Elaboracion de Presupuestos

| ELABORACION DE PRESUPLESTOS

SECRETARIA DE LA JUNTA
ASESORA Y CONTROL

SECRETARIA
GENERAL

PRESIDENTE

GERENTE DE ADMINISTRACIGN
¥ FINANZAS

DIRECTOR/A DE PRESUPLESTOS

CONT.PAG.
ANT

RECHE EL ANTEFROYECTO
DE PRESUPUES TO PARA
VERIFICACION ¥
APFTIBACKIN, REMITE

RECEPCIONALOS
DOCUME NTOS ELABORA

P RESOLUCIEN ¥ NOTAPARAEL
ML REMITE

—

REGIBE RESOLICION |
 MOTA FIRMAD A

RECIEE ¥ VERIFICA RELLGION
W NOTA

v I

(ESTA CORRECTO? E

SOLIC:
MODIFICACIONES

RECIEE LA RESOLUCKIN

.5
X
RECEE EL PROVECTODE |

SEGLIMIENTO

LMAVER APFOBADA LA LEY
DE PRESLFUES T
SOLCITA OUE SE REALCE
FOTOCOPIAS ¥ DISTRESUYE -4
A TODOS LOS GERENTES!
DIRECTORES DE GADA

¥

I\/.FIN DEL WESU:}

RECIEE PROVECTO DE
PRESLPUESTO ANUAL

" APROBADD ¥ CARGA EN EL
SISTEMA

REMITE EL EXPEDIENTE AL
MH IMPRESD, RECIBE

COMETANE S, DE MESA DE
ENTRADA REMITE

REALZA EL PROCESD DE

FRL AN EMT O COMUMICA
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