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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE

SIMBOLOGIA

PRESUPUESTOS

Simbolo

Descripcion

Inicio/Fin

Dentro del simbolo se pueden presentar “Inicio” o “Fin”, con el objeto de
comenzar o concluir el procedimiento segun corresponda.

Actividad

Describe de manera telegrafica las tareas u operaciones que debe
desempefiar el personal involucrado en el procedimiento.

I
m Multidocumentos

Representa cualquier documento o documentos que entren, se generen 0
utilicen en el procedimiento.

Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una decision entre
dos opciones alternativas. Preferentemente se indicara la procedencia (SI)
hacia la parte de abajo del simbolo y la procedencia (NO) hacia un lado. No
contaran con nimero consecutivo de las etapas. También podran
establecer otras alternativas al Siy No

Se utiliza para el enlace entre dos partes cualesquiera de un flujo a través de
un conector de salida y un conector de entrada.

Representa la conexion o enlace entre una parte del diagrama de flujo y otra
parte del mismo, en otra pagina.

Indican la direccion del flujo y sirven para unir los simbolos de las actividades,
decision, documentos, etc.

Se utiliza para indicar comentarios o aclaraciones adicionales a una tarea y
Nota se puede conectar a cualquier simbolo del diagrama en el lugar donde la
anotacion sea precisa.
Representa un proceso establecido. El mismo debera tener la entrada, salida
y transformacion de material, informacion o documentos.
Proceso

Si se encuentra dentro un flujograma hace referencia a un proceso al que hay
que remitirse.




DIVISION DE PRESUPUESTOS

PROCESOS
CONFORMACION DE PROCESOS
Proveedor Entrada PRESUPUESTOS Salida Solicitante
i Solicitud Presupuesto
Unidades ., Universitario MEFP / MDP
Administrativas Formulacion
Presupuestaria
Solicitud
Unidades Ref lacié i?ifﬁﬂiﬁﬁ
Administrativas erormulacion Universitario MEFP / MDP
Presupuestaria
Soliud e
Unidades i . Unidades
Administrativas MOdIflcaCIOH.eS Administrativas
Presupuestarias
Solicitud F’éesufpuejw
Unidades . L, ertificado Unidad
Admiea Certificacion nicaces
ministrativas . Administrativas
Presupuestaria
Unidad Solicitud Preventivo .
nicades Elaboracion del sy Unidades
Administrativas Preventivo Administrativas
In_forme_ de
Informacién ejf?gu0|on
. técnicay . ., fisicay
Unidades contable Seguimiento y Evaluacion financiera
Administrativas Presupuestaria — Ejecucion MEFP / MDP
Fisica y Financiera




CONFORMACION DE PROCESOS

Proveedor Entrada PRESUPUESTOS Salida Solicitante
Informes de
ejecuciony
Informaciéon L. ., modificacion
Unidades técnica y Seguimiento y Evaluacion de proyectos MEFP / MDP
Administrativas rontahle Presupuestaria — Proyectos de inversién
de Inversion (Registro y
Modificaciones)
Unidades Informes de Seguimiento y Evaluacion Drctdmenes
clerre .
Administrativas Presupuestaria — Proyectos proyectos MEFP / MDP
de Inversion (Cierre de
Proyectos)
. . L. L, Informes de
Unidades Solicitud Seguimiento y Evaluacion Seguimiento Unidades

Administrativas

Presupuestaria —
Seguimiento y Evaluacion

Administrativas




CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP/DIVPRES/01

FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02

FECHA
IMPLANTACION

e i «® | UNIDAD: | Divisién de Presupuestos

4
2y e A"

PROCESQO: | Formulacion Presupuestaria 03/05/2019

DENOMINACION
Formulacion Presupuestaria
OBJETIVO

El objetivo de proceso es establecer los mecanismos, niveles de participacion y tiempos

empleados en el proceso de formulacion presupuestaria en la Universidad.
NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.
2. Normas Bésicas del Sistema del Sistema de Presupuestos.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos.



SECUENCIA DEL PROCESO

Secuencia Actividad Tiempo Responsable
El Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MEFP) Julio a Ministerio de Economia
1 remite el instructivo para la Formulacion del a0osto Finanzas Publicas
Anteproyecto de POA y Presupuesto 9 y
El Ministerio de Planificacion del Desarrollo (MPD) . Ministerio de
. . . i Julio a e
2 remite el instructivo para la formulacién del Planificacion del
- agosto
Presupuesto de Inversion Desarrollo
El Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MEFP)
remite los techos presupuestarios de los recursos a Juli Ministerio de Economia
3 percibir por Subvencién Ordinaria, Coparticipacion u |ota Finanzas Pﬂblicag
Tributaria y Recursos del IDH; asi como la Directrices y agosto
Clasificadores Presupuestarios
Instruye a la Direccién Administrativa y Financiera y al
4 Departamento de Planificacién y Evaluacion Agosto Rector
Institucional preparar la elaboracién del Anteproyecto (1 dia)
de Presupuesto y POA
5 Instruye a la Division de Presupuestos la elaboracion Agosto Director Administrativo y
del Anteproyecto de Presupuesto (1 dia) Financiero
Remite a los responsables de los proyectos de
inversion, la ejecucion financiera de los proyectos y Encargado de
6 solicita la emision del Informe de Avance Fisico y Agosto Seguimiento y
Financiero para el registro de los proyectos en el (1 dia) Evaluacion
Anteproyecto de POA y Presupuesto. (pasa a proceso Presupuestaria
25)
. . . Encargado de
7 Elabora las Directrices Presupuestarias para Agosto Form%lacic’)n
Anteproyecto de Presupuestos (2 dias) Presupuestaria
8 Previa revision y aprobacion remite a la DAF las Agosto Jefe Division de
Directrices Presupuestaria para su revision (1 dia) Presupuestos.
» Direccion
Administrativa y
L N Financiera (DAF)
La DAF en coordinacién con la Division de
9 Presupu_gstos y el I_Departamento de I_Dlanificaci_c’m y Agosto > Departamento de
Evaluacion Institucional revisan y validan las Directrices (2 dias) Planificacién (DPEI)
de POA y Presupuestos.
» Division de
Presupuestos
Las Dwectn_cgg Presupuest_grlas son remitidas a la MAE Agosto Director Administrativo y
10 para su revision y aprobacion mediante una . ; .
. (1 dia) Financiero
Resolucion.
11 Instruye a Secretaria General elaborar una Resolucién Agosto
- i . , Rector
Rectoral que apruebe dichas directrices. (1 dia)
Emite una Resolucion Rectoral y difunde a las A
L ; S gosto .
12 reparticiones involucradas en la formulacion del 2 di Secretario General
anteproyecto de Presupuesto y POA (2 dias)
De manera coordinada con la Division de Presupuestos
13 elaboran el cronograma de formulacion del POA 'y Agosto Encargado de Planes y
Presupuesto y remiten al Rector para su aprobacion y (1 dia) Programas
lo remite a Rectorado.
Aprueba el cronograma y socializa mediante Circular a Agosto
14 L Rector
todas las reparticiones de la USFX (1 dia)
Una vez aprobadas las Directrices Presupuestarias la
Division de Presupuestos elabora los Techos A Encargado de
) . . gosto -
15 Presupuestarios para la Unidad Central y los ingresos 5 di Formulacion
que percibird la USFX a ser manejados por (2 dias) Presupuestaria
Administracion Central




Secuencia Actividad Tiempo Responsable
Remite a la DAF los techos presupuestarios de la
16 Administracién Qentral y los montos a transfer.ir.a las Agosto Jefe Divisién de
Unidades Académicas para pago de sus Servicios ) Presupuestos
Basicos; a la vez solicita la difusién a las diferentes (1 dia)
unidades para la formulacién presupuestaria.
Revisa, aprueba y mediante orden de servicio
17 distribuye a las reparticiones de la Administracion Agosto Director Administrativo y
Central los techos presupuestarios de gastos para la (1 dia) Financiero
formulacion presupuestaria.
»>Encargado de
Formulacion y
Reformulacion
La Divisién de Presupuestos en coordinacién con el Presupuestaria
Departamento de Planificacién y Evaluacion
18 Institucional y la DTIC revisa y consolidan la estructura Agosto > Encargado Planes y
programatica y habilitan el Sistema SPO - SP para que (2 dias) Programas
todas las reparticiones de la Universidad carguen el
POA y Presupuesto. i Division de
Tecnologias de
Informacién y
Comunicacion
El Departamento de Planificacion y Evaluacion >E|Z %ziafritczrgi%rr:to de
19 Institucional en coprdinacién con la Divisig’m c_ig Agosto
E::Zﬂgﬂgigs realizan el Taller de Capacitacion POA 'y (1 dia) 5 Division de
Presupuestos
20 | Ryt Mo e e e S Responsatiesde
A Proyectos de Inversién
nteproyecto. AQosto
Revisa los Informes de Avance Fisico y Financiero de ¢ Encargado de
los proyectos de inversion con los responsables de los } 20
21 mismos para definir su presupuesto (5 dias) S(Iazgwmlenp y
. : L valuacion
Nota: El trabajo se reallz_filra en coordlnac_lon con el Presupuestaria
Encargado de Formulacion Presupuestaria
Encargado de
22 Consolida el presupuesto de inversion y lo registra en Agosto Seguimieqto y
el sistema SPO - SP (1 dia) Evaluacién
Presupuestaria
Todas las Unidades de la USFX, registran su POA y Agosto -
23 Presupuesto en el sistema SPO - SP y remiten la . Todas las Unidades de la
documentacion al Departamento de Planificacion septiembre
p y . USFX
Evaluacién Institucional. (10 dias)
El Departamento de Planificacion y Evaluacion
24 Institucional en el SPO - SP revisa y aprueba los POA’s | Septiembre Encargado Planes y
de todas las reparticiones de la USFX, y remite la (5 dias) Programas
documentacion a la Division de presupuestos.
Revisa la apropiacion Qe items, partld_as, rub_rqs, ' Encargado de
25 aperturas, realiza los ajustes necesarios, verificando Septiembre Formulacién
que se cumpla el equilibrio presupuestario y lo (5 dias) Presupuestaria
establecido en las Directrices Presupuestarias.
Consolida los presupuestos, generando los reportes
26 presupuestarios consolidados del SPO - SP y elabora Septiembre EFn;r?r:?J?;c?éie
el Informe Técnico que justifica los gastos e ingresos (1 dia) .
registrados en el Anteproyecto de POA y Presupuesto. Presupuestaria
27 Presenta a la DAF el Anteproyecto de POA 'y Septiembre Jefe Division de
Presupuesto revisado y aprobado (1 dia) Presupuestos
Presenta a la CAEF (Comisién Administrativa, Septiembre Director Administrativo
28 Econémica y Financiera) el Anteproyecto de POA 'y puer : .
(1 dia) y Financiero

Presupuesto para su analisis y revisiéon




Secuencia Actividad Tiempo Responsable
Revisa y analiza y propone medidas correctivas si . . - .
29 corresponde al Anteproyecto de POA y Presupuesto y Se(%tlgg)b re (I:E?:r:rlw?)’lr?]ri]c':dmlil?rllsatr:iitgrz
emite Dictamen para su remisién a la MAE y
Remite a la MAE el Anteproyecto de POA'y . . - .
30 Presupuesto con el Dictamen de la CAEF, para su Se(plt 'g?;;) re Dlrectolr:iﬁgr:éin;(t)ratlvo y
revision y aprobacion por el HCU
31 ¢ Se pudo reunir el HCU? Miembros del HCU
NO: El Rector por sus atribuciones aprueba el
311 Anteproyecto de POA y Presupuesto mediante una Rector
Resolucion Rectoral
31.2 SI: El HCU considera el Anteproyecto Miembros del HCU
32 ¢ Existen observaciones? Septiembre Miembros del HCU
NO: Aprueba el Anteproyecto emitiendo la respectiva (1 dia)
32.1 Resolucion de aprobacion del POA y Presupuesto Miembros del HCU
Universitario
SI: Estas son corregidas por la Encargado de Encargado de
32.2 Formulacion Presupuestaria en coordinacion con su Formulacion
jefe inmediato y posteriormente son remitidas a la DAF Presupuestaria
Emite el Informe Legal que aprueba el POA 'y Septiembre
33 Presupuesto Universitario (1 dia) Asesor Legal
Elabora la Resolucion Rectoral u HCU vy distribuye a la Septiembre
34 DAF y la Division de Presupuestos para su (pl dia) Secretario General
conocimiento
. . L ) Encargado de
35 Registra toda la informacion oficial del Presupuesto Septiembre Form%lacién
Universitario de gasto corriente en el SIGEP (3 dias) Presupuestaria
Encargado de
Registra toda la informacién oficial del Presupuesto Septiembre Seguimiento y
36 Universitario de Inversién en el SISIN WEB (portal del (F?L dia) Evaluacién
VIPFE para registrar proyectos de inversion) Presupuestaria
» Encargado de
Formulacién
Prepara toda la documentacién en medio fisico y Presupuestaria
37 magnético para su remision al MEFP y al MPD, a este Septiembre | > Encargado de
ultimo sélo el Presupuesto de Inversion en (2 dias) Seguimiento y
coordinacion con su jefe inmediato y lo remite a la DAF Evaluacién
Presupuestaria
La DAF a través de Rectorado remite al MEFP y al
38 MPD el POA y Presupuesto Universitario, en medio Septiembre |Director Administrativo y
fisico y magnético, para su consolidacion al PGE y (2 dias) Financiero

aprobacién por Ley.

*Las fechas son pasibles a modificacion de acuerdo a instructivos emitidos por las instancias
gubernamentales




DIAGRAMA DE FLUJO

FORMULACION PRESUPUESTARIA

Ministerio de Ministerio de Director Encargado de Encargado de Jefe Division
Economiay Planificacion Rector Administrativo Seguimiento y Evaluacion Formulacién de
Finanzas Publicas del Desarrollo y Financiero Presupuestaria Presupuestaria Presupuestos
‘ Inicio ’
\ 4 1 v 2
Remite el instructivo Remite el
para la Formulacién del instructivo para la
Anteproyecto de POAy formulacion del
Presupuesto Presupuesto de
Inversion
Instructivo Instructivo
3
Remite la
documentacion A 4 4

Techos presupuestarios
Directrices
Calsificadores

A 4

Instruye preparar la
elaboracion del
Anteproyecto de

Presupuesto y POA

v 5

Instruye la elaboracién
del Anteproyecto de
Presupuesto

v 6

v 7

Remite a los responsables
de los proyectos de
inversion, la ejecucion

financiera de los proyectos

y solicita la emision del

Informe de Avance Fisico y

Financiero para el registro
de los proyectos en el
anteproyecto de POA 'y
Presupuesto.

Elabora las
Directrices
Presupuestarias
para Anteproyecto
de Presupuestos y
las deriva

Directrices
presupuestarias

1 s

Previa revision y
aprobacion
remite a la DAF
las Directrices
Presupuestaria
para su revision

Pag.
Sia.




FORMULACION PRESUPUESTARIA

DAF / DPEI / Division de

Director Administrativo

Encargado de Planes y

. ] Rector Secretaria General
Presupuestos y Financiero Programas
Pag.
1 Anterior
Revisan y validan el
documento de
Directrices del POA
Y 10 11
Presupuesto
- Instruye elaborar la
Reml.t.ela la MAE par? su Resolucion Rectoral que
revision y aprobacién 4 > apruebe las directrices.
mediante una
Resolucion.
+ 12
Emite Resolucion
Rectoral y difunde a
las reparticiones
involucradas en la
formulacion del
anteproyecto de POA
y Presupuesto
Resolucién Rectoral
v 13
De manera coordinada
con la Division de
Presupuestos elaboran el
cronograma de
formulacion del POAy
Presupuesto y remiten al
Rector para su
aprobacion.
v 14
Aprueba el
cronograma vy socializa
mediante Circular a
todas las reparticiones
de la Universidad
Circular
——————]
Y
1

10




FORMULACION PRESUPUESTARIA

Encargado de Formulacién
Presupuestaria

Jefe Division de
Presupuestos

Director
Administrativo y
Financiero

Encargado Planes y
Programas

Divisién de Tecnologias de

Comunicacién

Pag.
Anterior

15

Aprobadas las Directrices
Presupuestarias elabora los Techos
Presupuestarios para la Unidad Central
y los ingresos que percibird la
Universidad a ser manejados por
Administracion Central

Solicita la difusion a las
diferentes unidades para
la formulacion
presupuestaria.

16

\ 4

{

Remite los techos
presupuestarios de la
Central y los montos a
transferir a Unidades

Académicas para pago de
sus Servicios Basicos

17

v

Revisa, aprueba y mediante orden

de servicio distribuye a las

reparticiones de la Administracion
Central los techos presupuestarios
de gastos para la formulacion

presupuestaria.

Orden de Servicio

Informacion y
@

l 18

En coordinacién con el
DPEly la DTIC revisan y
consolidan la estructura
programatica y habilitan
el Sistema SPO - SP para
que todas las
reparticiones de la USFX
carguen su POAy
Presupuesto

T =

4 18

En coordinacion con la
Divisién de
Presupuestosy la DTIC
revisan y consolidan la
estructura
programaticay
habilitan el Sistema
SPO —SP para que
todas las reparticiones
de la USFX carguen su
POA 'y Presupuesto.

En coordinacion
con la Division de
Presupuestos y el
DPEl revisany
consolidan la
estructura
programatica y
habilitan el Sistema
SPO - SP para que
todas las
reparticiones de la
USFX carguen su
POA v Presupuesto.

Pag.
Sia.

11



FORMULACION PRESUPUESTARIA

Jefe Divisién de

Encargado Planes y

Responsables de
proyectos de

Encargado de Seguimiento

Todas las Unidades

Presupuestos Programas L y Evaluacién Presupuestaria de la Universidad
Inversion
Pag.
Anterior 1
19 Y v 19

En coordinacién con el
Departamento de
Planificacion y Evaluacion
Institucional realizan el Taller
de Capacitacion POAy
Presupuesto

En coordinacién con la Divisidn
de Presupuestos realizan el
Taller de Capacitacion POAy
Presupuesto

20

Y

Remiten Informes de
Avance Fisico y
Financiero de los
proyectos de inversion
para su inclusién en el
Anteproyecto

El trabajo se realizara en
coordinacién con el
Encargado de
Formulacion
Presupuestaria

LN
W

; 21

Revisa los Informes de
Avance Fisicoy
Financiero de los
proyectos de inversion
para definir su
presupuesto

22

A 4

Consolida el presupuesto
de inversion y lo registra
en el sistema SPO - SP

23

A\ 4

Registran su POA 'y
Presupuesto en el
sistema SPO - SPy
remiten la
documentacion

y
Pag.
Sia.

12




FORMULACION PRESUPUESTARIA

Encargado Planes y
Programas

Encargado de
Formulacion
Presupuestaria

Jefe Division
Presupuestos

Director Administrativo
y Financiero

Comisién
Administrativa,
Econdmica y Financiera

Pag.
Anterior

24

Revisa y aprueba los POA’s de
todas las reparticiones de la
USFX, y remite la
documentacion

v 25

Revisa la apropiacion de
items, partidas, rubros,
aperturas, realiza los ajustes
necesarios, verificando que
se cumpla el equilibrio
presupuestario y lo
establecido en las Directrices
Presupuestarias.

26

A

Consolida los presupuestos,
generando los reportes
presupuestarios
consolidados del SPO - SPy
elabora Informe Técnico que
justifica los gastos e ingresos
registrados en el
Anteproyecto de
Presupuesto.

27

A 4

Presenta a la DAF el
Anteproyecto de
POAy Presupuesto
revisado y aprobado

28

h 4

Presenta a la CAEF el
Anteproyecto de POA 'y
Presupuesto para su
analisis y revision

29

A 4

Revisa y analiza el
Anteproyecto de
Presupuesto e instruye
realizar los cambios al
Anteproyecto para su
registro y actualizacion

\ 4 30

Remite el
Anteproyecto de POA 'y
Presupuesto con el
Dictamen de la CAEF,
para su revision y
aprobacion por el HCU

Pag.

QCin

13




FORMULACION PRESUPUESTARIA

Miembros del HCU

Rector

Encargado de
Formulacion
Presupuestaria

Asesor Legal

Secretario General

Pag.
Anterior

éSe pudo
reunir el
HCLI?

Considera el
Anteproyecto

32

(Existen
observaciones?

NO

Sl

—+ 31.1

Por sus atribuciones
aprueba el Anteproyecto
de POA y Presupuesto
mediante una
Resolucion Rectoral

32.2

Son corregidas y
P posteriormente es remitido a

32.1

Aprueba el Anteproyecto
emitiendo la respectiva
Resolucion de aprobacion del
POA 'y Presupuesto
Universitario

Resolucion de aprobacion

e
o

la DAF

\ 4 33

35

Emite el Informe
Legal que aprueba el
POA'y Presupuesto

Registra toda la
informacion oficial del
Presupuesto
Universitario de gasto
corriente en el SIGEP

Informe Legal

v 34

Elabora la Resolucion
Rectoral u HCU y
distribuye a la DAF y la
Division de Presupuestos
para su conocimiento

Resolucién Rectoral o
Resolucion HCU

14




FORMULACION PRESUPUESTARIA

Encargado de Seguimiento y Evaluacién
Presupuestaria

Encargado de Formulaciéon Presupuestaria

Director Administrativo y Financiero

Pag.
Anterior

36

Registra toda la informacién oficial del

Presupuesto Universitario de Inversién

en el SISIN WEB (portal del VIPFE para
registrar proyectos de inversion)

37

A

+ 37

Prepara toda la documentacion en
medio fisico y magnético para su
remision al MPD, el Presupuesto de
Inversion en coordinacion con su jefe
inmediato y lo remite a la DAF

Prepara toda la documentacion en
medio fisico y magnético para su
remision al MEFP en coordinacion con
su jefe inmediato y lo remite a la DAF

38
\ 4

A través de Rectorado remite al
MEFP y al MPD el POAy
Presupuesto Universitario, en
medio fisico y magnético, para su
consolidacion al PGE y aprobacion
por Ley.

FIN

15




CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP/DIVPRES/02

FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02
) A FECHA
UNIDAD: | Division de Presupuestos IMPLANTACION
PROCESO: | Reformulacion Presupuestaria 03/05/2019

DENOMINACION
Reformulacion Presupuestaria
OBJETIVO

El objetivo de proceso es establecer los mecanismos, niveles de participacion y tiempos

empleados en el proceso de reformulacion presupuestaria en la Universidad.
NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.
2. Normas Bésicas del Sistema de Presupuestos.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos.

16



SECUENCIA DEL PROCESO

Secuencia Actividad Tiempo Responsable
El Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MEFP) Ministerio de Economia
1 remite el instructivo para la modificacion del POA 'y 1dia . b
y Finanzas Publicas
Presupuesto a ser aprobado por Ley.
El Ministerio de Planificacion del Desarrollo (MPD) Ministerio de

2 remite el instructivo para la modificacion del 1 dia Planificacion del
Presupuesto de Inversion Desatrrollo
Instruye a la Direccién Administrativa y Financiera y al
Departamento de Planificacion y Evaluacion .

3 o o 1 dia Rector
Institucional preparar la modificacion del Presupuesto y
POA a ser aprobado por Ley.

Instruye a la Division de Presupuestos la elaboracién Di . ;
A, . irector Administrativo
4 de la Modificacion del proyecto de Presupuesto y POA 1 dia : ;
y Financiero
a ser aprobado por Ley
Mediante orden de servicio instruye a las Facultades y Director Administrativo
5 Unidades Descentralizadas elaborar su reformulado de 1dia : :
. y Financiero
acuerdo a los recursos adicionales que se van a captar
> Encargado de
Formulacion
Presupuestaria
La Divisién de Presupuestos analiza y elabora los > Jefe Division de
6 cambios presupuestarios para la Modificacion del 5 dias Presupuestos
proyecto de Presupuesto de Administracion Central y
de los Proyectos de Inversion. > Encargado de
Seguimiento y
Evaluacion
Presupuestaria
>Encargado de
Formulacion
L L Presupuestaria
La Division de Presupuestos en coordinacion con el P
Departamento de Planificacion y Evaluacion 5 En
e ; I ; cargado de Planes

7 Institucional instruye a la DTIC habilitar el Modulo 1 dia Progra?mas y
REFORMULADO en el Sistema SPO - SP para que las
reparticiones de la USFX carguen su POA 'y b Divisién de
Presupuesto Reformulado a ser aprobado por Ley. Tecnologias de

Informacién y
Comunicacion
Todas las Unidades de la USFX que desean
Reformular su POA y Presupuesto a ser aprobado por .

8 Ley, ingresan sus datos en el M6dulo REFORMULADO 5 dias lTOSa.S las _L;n(ljdades de
del SPO -SP y lo remiten al Departamento de auniversida
Planificacion y Evaluacion Institucional
El Departamento de Planificacion y Evaluacion

9 Institucional en el SP SPO revisa y aprueba los POA’s 5 dias Encargado Planes y
reformulados de todas las reparticiones de la USFX, y Programas
remite la documentacion a la Divisién de presupuestos.

Revisa la apropiacion de items, partidas, rubros, Encargado de

10 aperturas, realiza los ajustes necesarios, verificando 5 dias Formulacion
gue se cumpla el equilibrio presupuestario. Presupuestaria
Consolida los presupuestos reformulados, generando
los reportes presupuestarios consolidados del SPO - Encargado de

11 SPy, elabora el Informe Técnico que justifica los 1 dia Formulacion
gastos e ingresos registrados en el Anteproyecto de Presupuestaria
POA y Presupuesto.
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Secuencia Actividad Tiempo Responsable
12 Presenta a la DAF el Anteproyecto de POA y 1 di Jefe Division de
. fa
Presupuesto Reformulado revisado y aprobado Presupuestos
Presenta a la CAEF (Comisién Administrativa, Director Administrativo
13 Econémica y Financiera) el Anteproyecto de POA 'y 1dia ; .
Py L y Financiero
Presupuesto Reformulado para su andlisis y revisién
Revisa y analiza y propone medidas correctivas si Comision
14 corresponde al Anteproyecto de POA y Presupuesto 3 dia Administrativa,
Reformulado y emite Dictamen para su remision a la Econdmicay
MAE Financiera
Remite a la MAE el Anteproyecto de POA 'y . - .
15 Presupuesto Reformulado con el Dictamen de la CAEF, 1 dia Director Administrativo
L - y Financiero
para su revision y aprobacion por el HCU
16 ¢Se pudo reunir el HCU? Miembros del HCU
NO: El Rector por sus atribuciones aprueba el
16.1 Anteproyecto de POA y Presupuesto mediante una Rector
Resolucion Rectoral
16.2 Sl: El HCU considera el Anteproyecto Miembros del HCU
17 ¢ Existen observaciones? 1 dia Miembros del HCU
NO: Aprueba el Anteproyecto emitiendo la respectiva
17.1 Resolucién de aprobacion del POA y Presupuesto Miembros del HCU
Reformulado Universitario
Sl: Estas son corregidas por la Encargado de Encargado de
17.2 Formulacién Presupuestaria en coordinacién con su Formulacion
jefe inmediato. Presupuestaria
Emite el Informe Legal que aprueba el POA 'y .
18 Presupuesto Reformulado Universitario 1dia Asesor Legal
Secretaria General elabora la Resolucion Rectoral o
19 HCU vy distribuye a la DAF y la Division de 1 dia Secretario General
Presupuestos para su conocimiento
Registra toda la informacién oficial del Presupuesto Encargad_o de
20 Reformulado Universitario de gasto corriente en el 3 dias Formulacion
SIGEP Presupuestaria
. . ., - Encargado de
Registra toda la informacién oficial del Presupuesto L
. o = Seguimiento y
21 Reformulado Universitario de Inversion en el SISIN 1 dia Evaluacion
WEB (portal del VIPFE para registrar proyectos de P ari
inversion) resupuestaria
» Encargado de
Formulacion
Prepara toda la documentacion en medio fisico y Presupuestaria
rpz_agnetu,:o para su remision al MEFP y al MPD, a _ege ) > Encargado de
22 ultimo soélo el Presupuesto Reformulado de Inversion 2 dias Sequimient
en coordinacién con su jefe inmediato y lo remite a la egum.eln oy
DAF Evaluacién
Presupuestaria
A través de Rectorado remite al MEFP y al MPD el
23 POA y Presupuesto Reformulado Universitario, en > dias Director Administrativo

medio fisico y magnético, para su consolidacién al PGE
y aprobacion por Ley.

y Financiero

*Las fechas son pasibles a modificacion de acuerdo a instructivos emitidos por instancias
gubernamentales
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DIAGRAMA DE FLUJO

REFORMULACION PRESUPUESTARIA

Ministerio de Economiay
Finanzas Publicas

Ministerio de Planificacion del

Desarrollo

Rector

Director Administrativo y Financiero

‘ Inicio ’
v 1

Remite el instructivo
para la modificacion del
POA 'y Presupuesto a ser

aprobado por Ley.

Instructivo

v 2

Remite el instructivo
para para la
modificacion del de
Presupuesto de
Inversion

Instructivo

v 3

Instruye preparar la
modificacion del
Presupuesto y POA a ser

aprobado por Ley.

4

A 4

Instruye a la Direccion
Administrativa y Financieray al
Departamento de Planificaciony

Evaluacion Institucional preparar la
modificacion del proyecto de
Presupuesto y POA a ser aprobado

) 4 5

Mediante orden de servicio
instruye a las Facultades y
Unidades Descentralizadas
elaborar su reformulado de
acuerdo a los recursos
adicionales que se van a
captar

Orden de Servicio
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REFORMULACION PRESUPUESTARIA

Encargado de
Formulacion

Jefe Division de

Encargado de
Seguimiento y

Encargado de Planes

Divisién de Tecnologias

Todas las Unidades de

. Presupuestos Evaluacion y Programas de Informacion la Universidad
Presupuestaria .
Presupuestaria
Pag.
Anterior
6 v v 6 L 4 6
Analiza y elabora Analiza y elabora Analiza y elabora
los cambios los cambios los cambios
presupuestarios presupuestarios presupuestarios
para la para la para la

Modificacion del
proyecto de
Presupuesto de
Administracion
Central y de los
Proyectos de
Inversion.

Modificacion del
proyecto de
Presupuesto de
Administracion
Central y de los
Proyectos de
Inversion.

Modificacion del
proyecto de
Presupuesto de
Administracién
Central y de los
Proyectos de
Inversion.

7

A 4

En coordinacion
con el DPEI
instruyen a la
DTIC habilitar el
Maédulo
REFORMULADO
en el Sistema
SPO - SP para
que las
reparticiones de
la USFX carguen
suPOAy
Presupuesto
Reformulado a
ser aprobado
nor | ev

7

Y

En coordinacién con la
Division de
Presupuestos
instruyen a la DTIC
habilitar el Médulo
REFORMULADO en el
Sistema SPO - SP para
que las reparticiones
de la USFX carguen su
POAy Presupuesto
Reformulado a ser
aprobado por Ley

En coordinacién con la
Division de Presupuestos y
el DPEI realizara lo ajustes

necesarios para la
habilitacion del Médulo
REFORMULADO en el
Sistema SPO - SP para que
las reparticiones de la USFX
carguen su POAy
Presupuesto Reformulado a
ser aprobado por Ley

Y 8

Las Unidades de la USFX
que desean Reformular s(
POA 'y Presupuesto a ser
aprobado por Ley,
ingresan sus datos en el
Mddulo REFORMULADO
del SPO -SPy lo remiten a
DPEI
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REFORMULACION PRESUPUESTARIA

Encargado Planes y
Programas

Encargado de
Formulacion
Presupuestaria

Jefe Division
Presupuestos

Director Administrativo
y Financiero

Comisién
Administrativa,
Econdmica y Financiera

Pag.
Anterior

9

Revisa y aprueba los POA’s
reformulados de todas las
reparticiones de la USFX, y
remite la documentacion

vy 10

Revisa la apropiacion de
items, partidas, rubros,
aperturas, realiza los ajustes
necesarios, verificando que
se cumpla el equilibrio
presupuestario.

\ 4 1

Consolida los
presupuestos, generando
los reportes
presupuestarios
consolidados del SPO - SP
y elabora Informe Técnico|
que justifica los gastos e

ingresos registrados en el
Anteproyecto de POAy
Presupuesto
Reformulado.

12

A 4

Presenta a la DAF el
Anteproyecto de
POAy Presupuesto
Reformulado
revisado y aprobado

v 13

Presenta a la CAEF el
Anteproyecto de POA 'y

Presupuesto
Reformulado para su
analisis y revision

v 14

Revisa y analiza el
Anteproyecto de POA 'y
Presupuesto
Reformulado e instruye
realizar los cambios al
Anteproyecto para su
registro y actualizacion

\ 4 15

Remite el Anteproyecto
de POA y Presupuestos
Reformulado con el
Dictamen de la CAEF,
para su revision y
aprobacion por el HCU

Pag.

QCin
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REFORMULACION PRESUPUESTARIA

Miembros del HCU

Rector

Encargado de
Formulacion
Presupuestaria

Asesor Legal

Secretario General

Pag.
Anterior

éSe pudo
reunir el
HCLI?

Considera el
Anteproyecto

17

(Existen
observaciones?

NO

Sl

—+ 16.1

Por sus atribuciones

aprueba el Anteproyecto

de POA y Presupuesto
Reformulado mediante

una Resolucion Rectoral

17.2

Son corregidas y
P posteriormente es remitido a

171

Aprueba el Anteproyecto
emitiendo la respectiva
Resolucion de aprobacion del
POA 'y Presupuesto
Reformulado Universitario

Resolucion de aprobacion

e
o

la DAF

) 4 18

A 4

20

Emite el Informe Legal que
aprueba el POAy
Presupuesto Reformulado

Registra toda la
informacion oficial del
Presupuesto
Reformulado
Universitario de gasto
corriente en el SIGEP

Informe Legal

v 19

Elabora la Resolucion
Rectoral o HCU y
distribuye a la DAF y la
Division de Presupuestos
para su conocimiento

Resolucién Rectoral o
Resolucion HCU
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REFORMULACION PRESUPUESTARIA

Encargado de Seguimiento y Evaluacién

- Encargado de Formulaciéon Presupuestaria Director Administrativo y Financiero
Presupuestaria
Pag.

Anterior
21
Registra toda la informacién oficial del
Presupuesto Reformulado Universitario
de Inversién en el SISIN WEB (portal del

VIPFE para registrar proyectos de
inversion)
\ 20 + 22

Prepara toda la documentacion en o,
e " Prepara toda la documentacion en
medio fisico y magnético para su
remision al MPD, el Presupuesto
Reformulado de Inversion en
coordinacion con su jefe inmediato y lo

remite a la DAF

medio fisico y magnético para su
remision al MEFP en coordinacion con
su jefe inmediato y lo remite a la DAF

23

A 4

A través de Rectorado remite al
MEFP y al MPD el POAy
Presupuesto Reformulado

Universitario, en medio fisico y
magnético, para su consolidacion al
PGE y aprobacidn por Ley.

FIN
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP/DIVPRES/03

FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02
) s FECHA
UNIDAD: Divisién de Presupuestos IMPLANTACION
PROCESQO: | Modificaciones Presupuestarias 03/05/2019

DENOMINACION
Modificaciones Presupuestarias
OBJETIVO

El objetivo de proceso es establecer los mecanismos, niveles de participaciéon y tiempos

empleados en el proceso de modificaciones presupuestarias en la Universidad.
NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.
2. Normas Basicas del Sistema de Presupuestos.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos vigente.
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SECUENCIA DEL PROCESO UNIDADES DESCONCENTRADAS

Secuencia Actividad Responsable
Con Ley del Estado se aprueba el Presupuesto
1 General del Estado; y por lo tanto, el Presupuesto Gobierno Central
de la Universidad
2 Procede a revisar si existen cambios con el - .
i Encargado Formulacién Presupuestaria
Presupuesto remitido.
Coordina con la Divisién de Tecnologias de
3 Informacion y Comunicacién (DTIC) para igualar el Encaraado Formulacién Presupuestaria
Presupuesto remitido con el Presupuesto Aprobado 9 P
por Ley.
4 Realiza los cambios solicitados por la Division de Division de Tecnologias de Informacion y
Presupuestos. Comunicacién
Una vez igualados ambos presupuestos, autoriza a
la DTIC la habilitacion del sistema SP SPO con el
5 Presupuesto Vigente, para su ejecucion y Jefe Division de Presupuestos
modificaciones presupuestarias cuando
corresponda.
Solicita a la DAF la emision de una Resolucion
6 Rectoral que autorice modificaciones Jefe Division de Presupuestos
presupuestarias por cuantias.
» Encargado Formulacién
Presupuestaria
Elabora el Instructivo de Modificaciones
7 Presupuestarias en funcién a normativa vigente y lo » Jefe Divisién de Presupuestos
remite a la DAF
» Encargado de Seguimiento y
Evaluacién Presupuestaria
Solicita a la MAE la emision de una Resolucion
8 Rectoral que autorice modificaciones Director Administrativo y Financiero
presupuestarias por cuantias.
9 Instruye a Secretaria General la elaboracion de la
L NP . Rector
Resolucién de Modificaciones Presupuestarias.
1 Secretaria General elabora la Resolucion Rectoral y .
0 . . Secretario General
remite a Rectorado para su aprobacion.
Emite la Circular/Orden de Servicio de
Modificaciones Presupuestarias y socializa a toda la
USFX, adjuntando la Resolucion Rectoral . - . . .
11 . ; Director Administrativo y Financiero
debidamente aprobada y el Instructivo de
Modificaciones Presupuestaria para su
cumplimiento obligatorio
Todas las Unidades de acuerdo al Instructivo de
Modificaciones Presupuestaria y la Resolucion
Rectoral que autorice modificaciones Administradores de las Unidades
12 presupuestarias por cuantias, remiten al Desconcentradas/ Jefes de las
Departamento de Planificacion y Evaluacion Reparticiones de Administracion Central
Institucional y/o a la Division de Presupuestos, sus
modificaciones presupuestarias.
13 . L . Rectorado/DAF/Departamento de
Recibe documentacion y la revisa : il
Finanzas/ Division de Presupuestos
) . Rectorado/DAF/Departamento de
14 ¢ Cumple con los puntos establecidos en el Finanzas/ Division de Presupuestos
instructivo?
Rectorado/DAF/Departamento de
141 SI: Deriva la documentacion. Finanzas/ Division de Presupuestos
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Secuencia

Actividad

Responsable

14.2

NO: Dependiendo de cuantias remite el tramite a la
instancia correspondiente segun instructivo del
proceso de modificaciones POA/Presupuesto

Rectorado/DAF/Departamento de
Finanzas/ Division de Presupuestos

15

De acuerdo al instructivo de modificaciones
POA/Presupuesto, aprueba las modificaciones en el
SPO - SP, previa revisiéon que toda la
documentacion de respaldo se encuentre de
acuerdo a normativa interna y las remite a la
Division de Presupuestos

Encargada de Planes y Programas

16

Revisa las modificaciones presupuestarias, si hay
errores devuelve a las Unidades; caso contrario de
acuerdo a cuantias valida las mismas en el SPO —
SP y/o elabora los comprobantes de modificacién
presupuestaria en el SIGEP

Analista de Formulacion Presupuestaria

17

Aprueba la modificacion presupuestaria en sistema
SPO - SP y los comprobantes de modificacion
presupuestaria en el SIGEP.

Encargado Formulacion Presupuestaria

18

Devuelve la documentacion de las modificaciones
presupuestarias aprobadas y toda la
documentacion de respaldo a las Unidades
Académicas y Descentralizadas, para su custodia y
archivo.

Analista de Formulacién Presupuestaria

19

Custodia y archiva las Modificaciones
Presupuestarias de las Reparticiones de
Administracion Central y de los proyectos de
inversion

» Encargado Formulacién Presupuestaria
» Encargado de Seguimiento y Evaluacién
Presupuestaria

20

Las Facultades y Unidades descentralizadas
archivan y custodian la documentacion de las
modificaciones presupuestarias.

Administradores de las Unidades
Desconcentradas.
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DIAGRAMA DE FLUJO

MOFICACION PRESUPUESTARIA

Gobierno Central

Encargado Formulacion
Presupuestaria

Division de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion
(DTIC)

Jefe Divisién de Presupuestos

( Inicio )

v 1

Con Ley del Estado se aprueba
el Presupuesto General del
Estado; y, por lo tanto, el
Presupuesto de la Universidad.

+ 2

Procede revisar si existen
cambios con el Presupuesto
remitido.

Y 3

Coordina con la DTIC
para igualar el
Presupuesto remitido
con el Presupuesto
Aprobado por Ley.

v

Realiza los cambios solicitados por
la Division de Presupuestos

v s

Una vez igualados ambos presupuestos,
autoriza a la DTIC la habilitacion del
sistema SP SPO con el Presupuesto

Vigente, para su ejecucion y
modificaciones presupuestarias cuando
carresnonda

6

Solicita a la DAF la emision de una
Resolucién Rectoral que autorice
modificaciones presupuestarias
por cuantias.
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MOFICACION PRESUPUESTARIA

Encargad

[¢]

Encargado de

Formulacién

Jefe Division de

Seguimiento y Director

Administradores de las

o ) Secretaria Unidades Desconcentradas/
- Administrativo Rector L
. Presupuestos Evaluacién . . General Jefes de las Reparticiones
Presupuestaria ) y Financiero o -
Presupuestaria de Administracion Central
Pag.
Anter
V7 v 7 v 7
Elabora el Elabora el Instructivo Elabora el

Instructivo de
Modificaciones
Presupuestarias

en funcion a

normativa
vigente

de Modificaciones
Presupuestarias en
funcién a normativa
vigente y lo remite a la
DAF

Instructivo

Instructivo de
Modificaciones
Presupuestarias

en funcién a

normativa
vigente

+ 8

Solicita a la MAE la
emision de una
Resolucion Rectoral
que autorice
modificaciones
presupuestarias por
cuantias.

[ ]

¥

9

Instruye la

elaboracién de la

Resolucion de

Modificaciones
Presupuestarias

[

10

¥

11¢

Adjuntando la
Resolucion Rectoral
debidamente aprobada
y el Instructivo de
Modificaciones

Emite Circular de
Modificaciones
Presupuestariasy la
socializa a toda la
Universidad.

Circular

Elabora la
Resolucion y remite
a Rectorado para su

aprobacion.

Resolucién Rectoral

]

12

De acuerdo al Instructivo de

Presupuestaria y la Resolucion

Modificaciones

Rectoral que autorice
modificaciones

N| presupuestarias por cuantias,

remiten al Departamento de
Planificacion y Evaluacion
Institucional y/o a la Division
de Presupuestos, sus
modificaciones
presupuestarias.
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MOFICACION PRE

SUPUESTARIA

documentacion de
las modificaciones
presupuestarias.

Rectorado/DAF/Departamento Encargado de . - Administradores de Enca_rg_ado de
X P Encargado de Planes y L. Analista de Formulacion X Seguimiento y
de Finanzas/ Divisién de Formulacién X las Unidades -
Programas . Presupuestaria Evaluacién
Presupuestos Presupuestaria Desconcentradas. .
Presupuestaria
Pag.
Anter
13
Recibe documentacion y
la revisa
¢Cumple con los
puntos
establecidos en el
instructivo?
Deriva la
documentacion.
15
14.2 \ 4 16
] De acuerdo al instructivo ’ P
Dependiendo de cuantias e Revisa las modificaciones
. ;. de modificaciones, ) .
remite el tramite a la presupuestarias, si hay
. . X aprueba las d | |
instancia correspondiente modificaciones en el SPO errores devuelive a las
segun instructivo del proceso _SP. previa revisién que Unidades; caso contrario
de modificaciones P q » de acuerdo a cuantias
POA/Presupuesto toda la documentacion » valida las mismas en el
: de respaldo se
SPO -SP y/o elabora los
encuent.re ciie acuerdo a comprobantes de
normatlva mt.e.rn.al y las modificacion
remite a la Division de presupuestaria en el SIGEP
Presupuestos
. 17
Aprueba la modificacion
presupuestaria en sistema
SPO-SPy los
comprobantes de <
modificacion
presupuestaria en el
SIGEP.
I |
19 v 18 v v_19
Custodia y archiva las Devuelve la Custodiay
Modificaciones documentacion de las archiva las
Presupuestarias de las modificaciones Modificaciones
Reparticiones de presupuestarias aprobadas Presupuestarias
Administracion Central y toda la documentacion de los
de respaldo para su proyectos de
custodia y archivo. inversion
v 20
Archivany
custodian la

Fin.
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP/DIVPRES/04

FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02

e ) L FECHA
«ag;&%qu_ﬁé@ UNIDAD: | Division de Presupuestos IMPLANTACION
PROCESO: | Certificacion Presupuestaria 03/05/2019

DENOMINACION
Certificacién Presupuestaria
OBJETIVO

El objetivo de proceso es establecer los mecanismos, niveles de participacion y tiempos

empleados en el proceso de certificacién presupuestaria en la Universidad.
NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.
2. Normas Bésicas del Sistema de Presupuestos.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos.
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SECUENCIA DEL PROCESO

Secuencia

Actividad

Responsable

De acuerdo a su POA y Presupuesto aprobado y
vigente, elaboran en el SUMA los pedidos
correspondientes y solicitan en forma escrita la
certificacion para gastos que no requieren emision
de pedidos.

Encargados de operar el SUMA/
Jefes de la Administracion Central

Recibe los pedidos y solicitud de certificaciones y
revisa la documentacion de respaldo.

Analista Certificacion Presupuestaria

Analiza las solicitudes e instruye elaborar la
Certificacion

Jefe de Division de Presupuestos

Elabora la certificacion en el sistema SUMA,
verificando el Presupuesto disponible en los
Sistemas SPO - SP y SIGEP

Nota: En caso del grupo 10000 registra en la
planilla EXCEL

Analista Certificacion Presupuestaria

Revisa, valida y aprueba la certificacion y entrega la
documentacion al Analista del Preventivo en los
casos de adquisiciones de bienes y servicios

Encargado de Ejecucion Presupuestaria

Firma los pedidos y certificacion

Jefe de Division de Presupuestos

Recogen de la Division de Presupuestos sus
pedidos firmados y la Certificacion Presupuestaria
para hacer firmar segun cuantias con el Jefe de
Finanzas, Director Administrativo y Financiero o
Rector para su posterior remision a la Division de
Suministros.

Encargados de las Unidades
Administrativas
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DIAGRAMA DE FLUJO

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

SUMA/

Encargados de operar el

Analista Certificacion

Jefes de la Administracion Presupuestaria

Jefe de Divisién de

Encargado de Ejecucion

En caso del grupo
10000 registra en
planilla EXCEL

Analiza las solicitudes e
instruye elaborar la
Certificacion

A 7

Elabora la certificacion
en el sistema SUMA,
verificando el

Presupuesto disponible
en los sistemas SPO - SP
v SIGEP

Certificacion Presupuestaria

\ 4 5

Revisa, valida y aprueba
la certificacion y entrega
la documentacion al
Analista del Preventivo
en los casos de
adquisiciones de bienes
y servicios

Encargados de las Unidades
Presupuestaria Administrativas
Presupuestos
Central
‘ Inicio )
1
\ 4
De acuerdo a su POAy
Presupuesto aprobado y vigente,
elaboran en el SUMA los pedidos
correspondientes y solicitan en
forma escrita la certificacion para
gastos que no requieren emision
de pedidos.
+ 2
Recibe los pedidos y
solicitud de
certificaciones y revisa
la documentacion de
respaldo. v 3

7

6 ¥

Firma los pedidos y
certificacion

Recogen de la Division de
Presupuestos sus pedidos
firmados y la Certificacion
Presupuestaria para hacer
firmar segun cuantias con el
Jefe de Finanzas, Director
Administrativo y Financiero
o Rector para su posterior
remision a la Division de

Suministros.

Fin
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP/DIVPRES/05

FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02

LA T . o FECHA
«ag;&%qu_ﬁé@ UNIDAD: | Division de Presupuestos IMPLANTACION
PROCESO: | Elaboraciéon del Preventivo 03/05/2019

DENOMINACION
Elaboracion del Preventivo
OBJETIVO

El objetivo de proceso es establecer los mecanismos, niveles de participacion y tiempos

empleados en el proceso de elaboracién del preventivo en la Universidad.
NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.
2. Normas Bésicas del Sistema de Presupuestos.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos.
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SECUENCIA DEL PROCESO

Secuencia

Actividad

Responsable

Remiten a la Divisién de Presupuestos las
solicitudes de pago a proveedores, aperturas de
cargos de cuenta, reposicion y cierres de caja
chica, cierres de fondos en avance, cierres de
cargos de cuenta, proformas de servicios basicos,
autorizaciones de viaje y otros gastos de
Administracion Central.

Director Administrativo y Financiero/Jefe
de Finanzas

Revisa la documentacion y elabora el Preventivo
para pago a proveedores, de reposicion y cierres de
caja chica, cierre de fondos en avance, de cierre de
cargos de cuenta y otros gastos de Administracion
Central.

Analista Preventivo Presupuestario

Revisa y aprueba el Preventivo para pago a
proveedores, de reposicién y cierres de caja chica,
cierre de fondos en avance, de cierre de cargos de
cuenta y otros gastos de Administracion Central.
NOTA: Coordina con el Encargado de Seguimiento
y Evaluacion Presupuestaria para inclusion en la
Ejecucion Fisica y Financiera.

Encargado Ejecucion Presupuestaria

Firma el Preventivo

Jefe Divisidn de Presupuestos

Remite a la Division de Contabilidad

Analista Preventivo Presupuestario
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DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DEL PREVENTIVO

Director Administrativo y
Financiero/Jefe de Finanzas

Analista Preventivo
Presupuestario

Encargado Ejecucion
Presupuestaria

Jefe Division de Presupuestos

‘ Inicio ’

1

A 4

Remiten las solicitudes de pago a
proveedores, aperturas de cargos de
cuenta, reposicion y cierres de caja
chica, cierres de fondos en avance,
cierres de cargos de cuenta,

proformas de servicios bésicos,
autorizaciones de viaje y otros gastos
de Administracion Central.

v

Revisa la documentacién y
elabora el Preventivo para
pago a proveedores, de
reposicion y cierres de caja
chica, cierre de fondos en
avance, de cierre de cargos de
cuenta y otros gastos de
Administracion Central.

Preventivo

* 3

Coordina con el Encargado
de Seguimiento y
Evaluacion Presupuestaria
para inclusion en la
Ejecucion Fisicay
Financiera.

N
_l/

Revisa y aprueba el Preventivo
para pago a proveedores, de
reposicion y cierres de caja
chica, cierre de fondos en
avance, de cierre de cargos de
cuenta y otros gastos de
Administracion Central.

+ 4

Firma el Preventivo

vy 5

Remite a la Division de
Contabilidad
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CODIGO

— Ejecucién Fisica y Financiera

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP/DIVPRES/06
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02
. R FECHA
UNIDAD: | Division de Presupuestos IMPLANTACION
PROCESO: Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria 03/05/2019

DENOMINACION

Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria — Ejecucién Fisica y Financiera

OBJETIVO

El objetivo de proceso es establecer los mecanismos, niveles de participacion y tiempos

empleados en el proceso de Seguimiento y Evaluacién Presupuestaria — Ejecucion Fisica

y Financiera en la Universidad.

NORMAS DE OPERACION

1. Ley 1178.

2. Normas Bésicas del Sistema de Presupuestos.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos.
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SECUENCIA DEL PROCESO

Secuencia Actividad Responsable
Entrega el Preventivo de pago a proveedores, de
reposicion y cierres de caja chica, de cierre de
fondos en avance y de cierre de cargos de cuenta > E do de Ei .
para su revision e inclusién en la Ejecucion Fisica 'y Pncarga Ot € Ejecucion
Financiera. resupuestaria
1
Entrega los comprobantes de pago de los servicios > Encargado de Entrega de Cheques
bésicos.
» Division de Tesoreria
Entrega los comprobantes de ingreso de recursos
con imputacién presupuestaria
5 Revisa la documentacion. Encargado de_ Seguimiento y Evaluacion
Presupuestaria
3 ¢Existen Observaciones? Encargado de Seguimiento y Evaluacion
Presupuestaria
31 Sl: Solicita su correccion a la Unidad que Encargado de Seguimiento y Evaluacién
) corresponde Presupuestaria
3.2 NO: Procede a registrar la ejecucion fisica 'y Encargado de Seguimiento y Evaluacién
) financiera de Administracién Central Presupuestaria
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DIAGRAMA DE FLUJO

SEGUIMIENTO Y EVALUACION PRESUPUESTARIA — EJECUCION FISICA Y FINANCIERA

Encargado de Ejecucion

Encargado de Entrega de

Divisién de Tesoreria

Encargado de Seguimiento y Evaluacién

Presupuestaria

Presupuestaria Cheques
‘ Inicio ’
\ 4 1 \ 4 1 v L
Entrega el Preventivo de pago a
Entrega los

proveedores, de reposicion y
cierres de caja chica, de cierre
de fondos en avance y de cierre
de cargos de cuenta para su
revision e inclusion en la
Ejecucidn Fisica y Financiera.

Entrega los comprobantes
de pago de los servicios
basicos.

comprobantes de
ingreso de recursos
con imputacion
presupuestaria

v

2

Revisa la documentacion.

Si

?

y 31

Sol

licita su correccién a la
Unidad que corresponde

A 4

éExisten
Observaciones

No

3.2

Procede a registrar la
ejecucion fisica y financiera
de Administracion Central

Fin
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP/DIVPRES/07

FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02

FECHA
IMPLANTACION

A 1
S

UNIDAD: | Division de Presupuestos

i)

Y
o o e B
Cupy s

oo Seguimiento y Evaluacién Presupuestaria —
PROCESQO: | Proyectos de Inversion (Registro y 03/05/2019
Modificaciones)

DENOMINACION

Seguimiento y Evaluaciéon Presupuestaria — Proyectos de Inversiébn (Registro vy

Modificaciones)
OBJETIVO

El objetivo de proceso es establecer los mecanismos, niveles de participaciéon y tiempos
empleados en el proceso de Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria — Proyectos de
Inversion (Registro y Modificaciones) en la Universidad.

NORMAS DE OPERACION

Ley 1178.
Normas Basicas del Sistema de Presupuestos.

Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos

P 0D

Reglamento Marco de Inversion Publica del Sistema Universitario (RM-IP-SUB).
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SECUENCIA DEL PROCESO

Secuencia Actividad Tiempo Responsable
Remite via Rectorado, los Informes Técnicos de Departamento de
Evaluacién de proyectos de equipamiento, los partamen

. 9 Planificacion y
1 Informes Técnicos de Evaluacion de proyectos Evaluacion
académicos y de acreditacion para su aprobacion y, o
; Institucional.
registro en el POA y Presupuesto.
Remite via Rectorado, los Informes Técnicos de -
L . Comité de Obras 'y

2 Evaluacioén de proyectos de infraestructura para su . T

- . Fiscalizacion.
aprobacién y, registro en el POA y Presupuesto.
Remite via Rectorado, los Informes Técnicos de Direccion de

3 Evaluacion de proyectos de investigacion para su Investigacion, Ciencia
aprobacién y registré en el POA y Presupuesto. y Tecnologia.
Remite via Rectorado, los Informes Técnicos de Direccion de

4 Evaluacién de proyectos de interaccién y extension Interaccién Social y
para su aprobacion y, registro en el POA 'y Extension
Presupuesto. Universitaria
Remiten via Rectorado, los Informes Técnicos de
Evaluacion de proyectos de inversion a ser Unidades

5 financiados con recursos de donacion o .

i L . Académicas
transferencias para su aprobacién y, registro en el
POA y Presupuesto.
Los responsables de los proyectos, segun cuantias,

6 remiten a la DAF, Finanzas o Rectorado, los Responsables de los
informes para la modificacion de los proyectos proyectos
aprobados (pasa al proceso 24)

Revisa la documentacion y verifica la disponibilidad ggcﬁ{%?gstge

7 presupuestaria y financiera en coordinacion con el g oYy

= . Evaluacién
Encargado de Formulacion Presupuestaria .
Presupuestaria
Encargado de
Seguimiento y
8 ¢ Existe disponibilidad presupuestaria y financiera? Evaluacién
Presupuestaria
Encargado de
NO: Devuelve el tramite a Rectorado, via la DAF, Seguimiento y
8.1 con previo informe justificando la no aprobacién y Evaluacion
registro del proyecto. Presupuestaria
Sl: Emite el Informe Técnico Presupuestario, Enca'rggdo de
. P . Seguimiento y
8.2 asignando al proyecto un cédigo SISIN y lo remite a -
Evaluacion
la DAF .
Presupuestaria.
Revisa y valida el Informe Técnico Presupuestario y
sugiere a la MAE, la aprobacion del proyecto y su Director

9 registro en el POA y Presupuesto; asi como en el Administrativo y
Viceministerio de Inversién Publica y Financiero
Financiamiento Externo.

Remite a Rectorado toda la documentacion para su I_Dlr_ecto_r

10 P - Administrativo y

analisis y aprobacion. . -
Financiero

11 Recibe la documentacion. Rector

12 ¢Autoriza la aprobacion y registro del proyecto en el Rector
POA y Presupuesto?

40




Secuencia Actividad Tiempo Responsable
12.1 Sl: Instruye la elaboracién de la Resolucion. Rector
122 NO: Deriva la documentacion a los responsables Rector

) de los proyectos
13 Recibe la documentacion y solicita informe juridico Secretario General
14 Elabora informe juridico y remite a Secretaria Asesoria Juridica
General
15 Em_lte la Resolucion aprobando el proyecto y su Secretario General
registro en el POA y Presupuesto.
16 Remltg _to_(,ja la documentacioén del proyecto via DAF Secretario General
a la Division de Presupuestos.
Elabora el DICTAMEN DE INICIO en el SISIN WEB Encargado de
17 del Viceministerio de Inversion Publica 'y 1 dia Seguimiento y
Financiamiento Externo hace firmar a la MAE y al Evaluacion
responsable del proyecto ese Dictamen. Presupuestaria.
Via DAF solicita a Rectorado él envié al
Viceministro de Inversion Publica y Financiamiento
Externo soll_cnando la catalogacion (_je Ios_ proyectos Encargado de
para su registro en el SIGEP a ser financiados con Sequimi
> - . eguimiento y
18 recursos de donacion y transferencias. Y otra 1dia Evaluacion
solicitud para él envi6 al VIPFE Chuquisaca Presupuestaria
solicitando la catalogacion de los proyectos para su P '
registro en el SIGEP a ser financiados con otros
recursos.
Remite la documentacion para la catalogacion de
los proyectos para su registro en el SIGEP a:
- Al Viceministro de Inversion Publica y
Financiamiento Externo — La Paz, el
DICTAMEN DE INICIO y toda la
19 documentacion original para proyectos 1 dia Rector
a ser financiados con recursos de
donacién y transferencias.
- Al VIPFE Chuquisaca, el DICTAMEN DE
INICIO para proyectos a ser
financiados con otros recursos.
Verificada la catalogacion del proyecto en el SIGEP, Encargado de
se elabora la modificacion en el POA y Presupuesto Se uir%iento
20 en el sistema SPO - SP debidamente firmado 1dia 9 oy
. PN Evaluacién
remite al Departamento de Planificacion y .
L I Presupuestaria.
Evaluacion Institucional.
Aprueba en el SPO - SP el registro del Proyecto y Encaraado Planes
21 devuelve la documentacion a la Divisién de 1dia 9 y
P Programas
resupuestos
Aprueba la modificacion presupuestaria en el SPO - ggciirr?w?gr?tc?e
22 SP y elabora la misma en el SIGEP y en el SISIN 1 dia 9 voy
N . Evaluacion
WEB con Vo. Bo. de su jefe inmediato. .
Presupuestaria.
Comunica a los responsables de los proyectos que Encargado de
los mismos se encuentran aprobados y registrados . Seguimiento y
23 o 1dia -
en el POA y Presupuesto para que inicien la Evaluacién
ejecucion. Presupuestaria.
Revisa los informes técnicos remitidos por los
. Encargado de
responsables de los proyectos solicitando Sequimiento
24 modificacién presupuestaria, ya sea manteniendo, 1dia 9 y

incrementando o disminuyendo el costo total, si hay
errores devuelve para las correcciones respectivas

Evaluacion
Presupuestaria.
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Secuencia Actividad Tiempo Responsable
Elabora el Informe Técnico Presupuestario para
modificacién del proyecto, y seguin cuantias, remite
a Rectorado, DAF o Finanzas para su revision,
aprobacién y posterior remisién al Departamento de Encargado de
25 Asesoria Juridica para la emision del Informe Legal 1 dia Segwmlerlto y
que apruebe la modificacion Presupuestaria; p EvaluaC|ton'
Nota: En el caso de que el proyecto sufra cambios resupuestaria.
en su costo total, se solicita la Resolucion de la
MAE
Una vez que se cuenta con el Informe Legal o Encargado de
Resolucion, se procede a la elaboracién de la Seguimiento y
26 modificacion en el sistema SPO - SP y con nota y 1 dia Evaluacion
Vo. Bo. de su jefe superior remite al Departamento Presupuestaria.
de Planificacién y Evaluacion Institucional.
Aprueba en el SPO - SP el registro del Proyecto y Encaraado Planes
27 devuelve la documentacion a la Divisién de 1dia P?o ramas y
Presupuestos 9
Aprueba la modificacion presupuestaria en el SPO -
SP y elabora la misma en el SIGEP y en el SISIN Encargado de
WEB. Asimismo, si existen cambios en fechas de Se uir?wiento
28 conclusi()p, cambio de responsable o costo, elabora 2 dias E?/aluacic')n y
los DICTAMENES correspondientes en el SISIN Presupuestaria

WEB y hace firmar con la MAE y responsable del
proyecto
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DIAGRAMA DE FLUJO

SEGUIMIENTO Y EVALUACION PRESUPUESTARIA -
(REGISTRO Y MODIFICACIONES)

PROYECTOS

DE INVERSION

Departamento de

Direccion de

Direccion de

Planificacién y Comité de Obras y ; - ) . Interaccion Social y Unidades Responsables de los
. R R ) Investigacion, Ciencia o .
Evaluacion Fiscalizacion. . Extension Académicas proyectos
o y Tecnologia. . o
Institucional. Universitaria
‘ Inicio ’
5
vy 1 v 2 v 3 v 4 v v
Remiten via
Relct?rado, los Los responsables de
nrormes
L S | t
Remite via Rectorado, los Remite via Remite via Técnicos de 0s proyectos,

Informes Técnicos de
Evaluacion de proyectos de
equipamiento, los Informes
Técnicos de Evaluacion de

Rectorado, los
Informes Técnicos
de Evaluacion de

proyectos de

Remite via Rectorado,
los Informes Técnicos
de Evaluacion de
proyectos de

Rectorado, los
Informes Técnicos
de Evaluacion de

proyectos de

Evaluacion de
proyectos de
inversion a ser
financiados con

seguin cuantias,
remiten a la DAF,
Finanzas o
Rectorado, los
informes para la
modificacién de los
proyectos
aprobados
proyectos de
infraestructura.

. infraestructura investigacion para su interacciony
proyectos académicos y de ‘, o o recursos de
o para su aprobacion y registro extension para su .
acreditacion para su D " donacién o
) ) aprobaciony, enel POAy aprobacionyy, .
aprobacion y, registro en el . X transferencias
registro en el POA Presupuesto. registro en el POAy
POA y Presupuesto. P t P " para su
y Presupuesto. resupuesto. aprobacion y,
registro en el
POAY
Presupuesto.
A 4
Pag.
Sig
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION PRESUPUESTARIA - PROYECTOS DE INVERSION
(REGISTRO Y MODIFICACIONES)

A L. . Director Administrativo
Encargado de Seguimiento y Evaluacién Presupuestaria ) ) Y Rector
Financiero
1
7
Revisa la documentacion y verifica la disponibilidad
presupuestaria y financiera en coordinacién con el
Encargado de Formulacion Presupuestaria
¢Existe disponibilidad
presupuestaria y
financiera?
Emite el Informe
Técnico
Presupuestario,
asignando al proyecto
un codigo SISIN y lo
8.1 remite a la DAF
- v 9
Devuelve el tramite a
Rectorado, via la DAF, con Revisa y valida el Informe Técnico
previo informe justificando Presupuestario y sugiere a la MAE, la
la no aprobacion y registro aprobacién del proyecto y su registro
del proyecto. en el POA y Presupuesto; asi como en 11
el Viceministerio de Inversion Publica ’
- ‘amiento Ext Recibe la
Inanciamiento cxterno. ..
Y 2 documentacion.
{y 10
Remite a Rectorado toda
la documentacion para su
analisis y aprobacion.
¢Autoriza la
NO aprobaciény
registro del
proyecto en el POA
y Presupuesto?
12.2

Deriva la documentacion
a los responsables de los
proyectos

121

Instruye la elaboracion de la
Resolucion.
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION PRESUPUESTARIA — PROYECTOS DE INVERSION
(REGISTRO Y MODIFICACIONES)

Encargado de Seguimiento y

i . Rector
Evaluacion Presupuestaria.

Secretario General Asesoria Juridica

00

Recibe la documentaciony
solicita informe juridico

14

Elabora informe juridico y
remite a Secretaria General

Informe Juridico

15
+ 17
Emite la Resolucién A 4
aproban_do el proyecto Elabora el DICTAMEN DE INICIO en el
y su registro en el POA SISIN WEB del Viceministerio de
y Presupuesto Inversion Publica y Financiamiento

Externo hace firmar a la MAE y al
responsable del proyecto ese -
Dictamen.

Resolucién Rectoral

Dictamen de Inicio

Remite toda la

documentacién del proyecto
via DAF a la Division de
Presupuestos

18

Via DAF solicita a Rectorado él envid
al Viceministro de Inversion Publica y
Financiamiento Externo solicitando la
catalogacion de los proyectos para su
registro en el SIGEP a ser financiados
con recursos de donacion y
transferencias. Y otra solicitud para él

19

envid al VIPFE Chuquisaca solicitando
la catalogacion de los proyectos para
su registro en el SIGEP a ser
financiados con otros recursos.

Remite la documentacion
para la catalogacion de los
proyectos para su registro en
el SIGEP a:

» Al Viceministro de
Inversion Publicay
Financiamiento Externo —
La Paz, el DICTAMEN DE
INICIO y toda la
documentacion original
para proyectos a ser
financiados con recursos
de donaciény
transferencias.

» AIVIPFE Chuquisaca, el
DICTAMEN DE INICIO para
proyectos a ser financiados
con otros recursos.
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION PRESUPUESTARIA — PROYECTOS DE INVERSION
(REGISTRO Y MODIFICACIONES)

Encargado de Seguimiento y Evaluacién Presupuestaria. Encargado Planes y Programas

21

Verificada la catalogacion del proyecto en el SIGEP, se elabora
la modificacion en el POA y Presupuesto en el sistema SPO -
SP debidamente firmado remite al Departamento de
Planificacion y Evaluacion Institucional.

Aprueba en el SPO - SP el registro del
o | Proyectoy devuelve la documentacion
a la Divisiéon de Presupuestos.

22

Aprueba la modificacidn presupuestaria en el SPO - SPy
elabora la misma en el SIGEP y en el SISIN WEB con Vo. <
Bo. de su jefe inmediato.

v 23

Comunica a los responsables de los proyectos que los
— mismos se encuentran aprobados y registrados en el
POA'y Presupuesto para que inicien la ejecucion.

24

Revisa los informes técnicos remitidos por los responsables
de los proyectos solicitando modificacion presupuestaria, ya

) ) — <
sea manteniendo, incrementando o disminuyendo el costo |4

total, si hay errores devuelve para las correcciones
respectivas

v 25

Elabora el Informe Técnico Presupuestario para
modificacion del proyecto, y segun cuantias, remite a /]_
Rectorado, DAF o Finanzas para su revision, aprobacion y
posterior remision al Departamento de Asesoria Juridica \j'
para la emision del Informe Legal que apruebe la
modificacion Presupuestaria.

¢ 26 27

Una vez que se cuenta con el Informe Legal y/o .
g, . gal v/ Aprueba en el SPO - SP el registro del
Resolucion, se procede a la elaboracién de la -,
- . Proyecto y devuelve la documentacion
modificacidn en el sistema SPO - SP y con nota y Vo. Bo. -
) - : a la Divisién de Presupuestos
de su jefe superior remite al Departamento de
Planificacion y Evaluacion Institucional.

En el caso de que el
proyecto sufra cambios en
su costo total, se solicita la
Resolucién de la MAE

A 4

28

Aprueba la modificacién presupuestaria en el SPO - SP y
elabora la misma en el SIGEP y en el SISIN WEB.
Asimismo, si existen cambios en fechas de conclusion,
cambio de responsable o costo, elabora los DICTAMENES [
correspondientes en el SISIN WEB y hace firmar con la
MAE y responsable del proyecto
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP/DIVPRES/08

FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02
) L FECHA
UNIDAD: | Division de Presupuestos IMPLANTACION
PROCESO: Seguimiento y Evaluacién Presupuestaria — 03/05/2019

Proyectos de Inversion (Cierre Proyectos)

DENOMINACION
Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria — Proyectos de Inversion (Cierre Proyectos)
OBJETIVO

El objetivo de proceso es establecer los mecanismos, niveles de participacion y tiempos
empleados en el proceso de Seguimiento y Evaluacién Presupuestaria — Proyectos de

Inversion (Cierre Proyectos) en la Universidad.
NORMAS DE OPERACION

Ley 1178.
Normas Basicas del Sistema de Presupuestos.

Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos vigente.

P w0 NP

Reglamento Marco de Inversién Publica del Sistema Universitario (RM-IP-SUB).
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SECUENCIA DEL PROCESO

Secuencia

Actividad

Tiempo

Responsable

Remite a la Divisién de Presupuestos
mediante la DAF el Informe de cierre
proyectos de infraestructura.

Jefe Departamento de Infraestructura
para proyectos ejecutados por
administracion directa / Fiscal de
Obras para proyectos ejecutados por
administracion delegada.

Remite a la Divisién de Presupuestos
mediante la DAF el Informe de cierre
proyectos ejecutados directamente por
las Unidades desconcentradas.

Responsables de los proyectos y
Administradores de las Unidades
Desconcentradas

Cuando se trata de proyectos de
equipamiento, investigacion, acreditacion
y extension, una vez pagado el dltimo
item de los proyectos, elabora el Informe
Financiero del proyecto y adjuntando la
ejecucion fisica y financiera, los
dictamenes y las modificaciones
presupuestarias; remite via la DAF al
Departamento de Planificacion y
Evaluacion Institucional (proyectos de
equipamiento), al Departamento
Planificacion Académica (proyectos
académicos y de acreditacion), a la
DICyT (proyectos de investigacion) y al
DISEU (proyectos de extension e
interaccion), para que conjuntamente los
responsables de los proyectos emitan los
Informes técnicos de cumplimiento de
objetivos y resultados; y se les solicita
que posteriormente via Rectorado
requieran el Informe Legal que apruebe
el Cierre del Proyecto.

3 dias

Encargado de Seguimiento y
Evaluacién Presupuestaria

Las Unidades Desconcentradas que
ejecutan directamente sus proyectos de
inversion, remiten a la Division de
Presupuestos, via Rectorado, el Informe
Financiero y el Informe de Conformidad
de la entidad Financiadora (cuando se
trata de proyectos financiados con
recursos de donacion o de
transferencias)

Responsables de los proyectos/
Administradores de las Unidades
Desconcentradas

Adjuntando al Informe Financiero y al
Informe de Conformidad de la entidad
Financiadora, los reportes del SIGEP de
la ejecucion presupuestaria de esos;
solicita via la DAF, la emisidon del Informe
Legal que apruebe el Cierre del Proyecto

1dia

Encargado de Seguimiento y
Evaluacién Presupuestaria

Cuando se trata de proyectos de
infraestructura, remite via la DAF, el
Informe de Cierre de los proyectos

Jefe Departamento de Infraestructura
para proyectos ejecutados por
administracion directa

Fiscal de Obras para proyectos
ejecutados por administracion
delegada.
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Secuencia

Actividad

Tiempo

Responsable

Verifica la ejecucion fisica y financiera
del proyecto de infraestructura y con nota
solicita a la Division de Contabilidad la
reclasificacién de la obra a la Cuenta de
Edificios

2 dias

Encargado de Seguimiento y
Evaluacion Presupuestaria

Remite a la Division de Presupuestos el
Asiento Contable de reclasificacion de la
obra a la Cuenta Edificios debidamente
firmado, para proceder al cierre del
proyecto

Jefe Divisién de Contabilidad

Elabora el Informe Financiero y solicita
via la DAF el Informe Legal que apruebe
el Cierre del Proyecto.

1 dia

Encargado de Seguimiento y
Evaluacién Presupuestaria.

10

En todos los casos con el Informe Legal
de Cierre, elabora en el SISIN WEB, el
DICTAMEN DE CIERRE DEL
PROYECTO

1dia

Encargado de Seguimiento y
Evaluacion Presupuestaria.

11

Remite el DICTAMEN DE CIERRE DEL
PROYECTO debidamente firmado por la
MAE vy el responsable del proyecto,
adjuntando una copia de la
Documentacion del Cierre, al
Departamento de Planificacion y
Evaluacion Institucional (proyectos de
equipamiento), al Departamento
Planificacion Académica (proyectos
académicos y de acreditacion), a la
DICyT (proyectos de investigacion), al
DISEU (proyectos de extension e
interaccion), al Comité de Obras y
Fiscalizacion y al Departamento de
Infraestructura (proyectos de
infraestructura) y, a las Unidades
Desconcentradas (proyectos ejecutados
directamente por esas unidades); para su
archivo y custodia.

1 dia

Encargado de Seguimiento y
Evaluacion Presupuestaria.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

(CIERRE PROYECTOS)

Jefe Departamento de Infraestructura para
proyectos ejecutados por administracion

PRESUPUESTARIA

PROYECTOS DE INVERSION

directa / Fiscal de Obras para proyectos
ejecutados por administracion delegada.

‘ Inicio ’

Responsables de los proyectos y
Administradores de las Unidades
Desconcentradas

Encargado de Seguimiento y Evaluacién
Presupuestaria

v 1

1 .

Remite a la Division de Presupuestos
mediante la DAF el Informe de cierre
proyectos de infraestructura.

Remite a la Division de Presupuestos
mediante la DAF el Informe de cierre
proyectos ejecutados directamente
por las Unidades desconcentradas.

Pag.
Sig

\ 4

Cuando se trata de proyectos de
equipamiento, investigacion, acreditacion y
extension, una vez pagado el ultimo item
de los proyectos, elabora el Informe
Financiero del proyecto y adjuntando la
ejecucion fisica y financiera, los dictamenes

y las modificaciones presupuestarias;
remite via la DAF al Departamento de
Planificacion y Evaluacién Institucional

(proyectos de equipamiento), al
Departamento Planificacion Académica
(proyectos académicos y de acreditacion), a
la DICyT (proyectos de investigacion) y al
DISEU (proyectos de extension e
interaccion), para que conjuntamente los
responsables de los proyectos emitan los
Informes técnicos de cumplimiento de
objetivos y resultados; y se les solicita que
posteriormente via Rectorado requieran el
Informe Legal que apruebe el Cierre del

Proyecto.
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION PRESUPUESTARIA — PROYECTOS DE INVERSION

(CIERRE PROYECTOYS)

Responsables de los Jefe Departamento de Infraestructura

Administradores de

proyectos/

Encargado de Seguimiento y Evaluacién

para proyectos ejecutados por
administracion directa / Fiscal de Obras

Jefe Division de

donacién o de
transferencias)

financiera del proyecto de
infraestructura y con nota
solicita a la Division de

Contabilidad la
reclasificacion de la obra a

la Cuenta de Edificios.

) Presupuestaria : Contabilidad
las Unidades para proyectos ejecutados por
Desconcentradas administracién delegada
Pag.
2
Ant.
4
y 5 6
Las Unidades C
uando se trata de proyectos
Adjuntando al Informe
Desconcentradas que FinJanciero ol Informe de infraestructura, remite via
ejecutan directamente de Confor:n‘dad dela la DAF, el Informe de Cierre
|
sus proyectos de ) ) ) de los proyectos
inversion, remiten a la entidad Financiadora, los
Divisién de reportes del SIGEP de la
Presupuestos, via ejecucion presupuestaria
Rectorado, el Informe de esos; solicita via la
Financiero y el Informe DAF, la emision del
de Conformidad de la Informe Legal que
entidad Financiadora apruebe el Cierre del
(cuando se trata de Provecto v 7
proyectos financiados
con recursos de Verifica la ejecucion fisicay 8

Elabora el Informe
Financiero y solicita via la
DAF el Informe Legal que

Remite a la Division de
Presupuestos el Asiento
Contable de
reclasificacion de la
obra a la Cuenta
Edificios debidamente
firmado, para proceder
al cierre del proyecto.

A

apruebe el Cierre del
Proyecto.

v 10

En todos los casos con el Informe Legal

> de Cierre, elabora en el SISIN WEB, el
DICTAMEN DE CIERRE DEL PROYECTO

v 11

Remite el DICTAMEN DE CIERRE DEL PROYECTO
debidamente firmado por la MAE y el responsable
del proyecto, adjuntando una copia de la
Documentacion del Cierre, al Departamento de
Planificacion y Evaluacién Institucional (proyectos
de equipamiento), al Departamento Planificacion
Académica (proyectos académicos y de
acreditacion), a la DICyT (proyectos de
investigacion), al DISEU (proyectos de extension e
interaccion), al Comité de Obras y Fiscalizacién y al
Departamento de Infraestructura (proyectos de
infraestructura) y, a las Unidades Desconcentradas
(proyectos ejecutados directamente por esas
unidades); para su archivo y custodia.
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— Seguimiento y Evaluacion

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP/DIVPRES/09
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
. 02
O . R FECHA
27 & UNIDAD: | Division de Presupuestos IMPLANTACION
PROCESO: Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria 03/05/2019

DENOMINACION
Seguimiento y Evaluacién Presupuestaria — Seguimiento y Evaluacion

OBJETIVO

El objetivo de proceso es establecer los mecanismos, niveles de participacion y tiempos

empleados en el proceso de Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria — Seguimiento y

Evaluacion en la Universidad.
NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.
2. Normas Bésicas del Sistema de Presupuestos.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos.
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SECUENCIA DEL PROCESO

las diferentes Unidades de la USFXy otras no
dependientes

Secuencia Actividad Tiempo Responsable
N . Responsables de las Unidades de la
1 Remiten informes ante solicitud
USFX

Elabora mensualmente el Informe de Ejecucion o

2 Presupuestaria de la USFX, realizando el analisis y 2 dias Encargado de Segwmlen_to y
recomendando medidas correctivas con Vo. Bo. de su jefe Evaluacion Presupuestaria
inmediato y lo remite via DAF al Rector
Conjuntamente el Departamento de Planificacion y
Evaluacion Institucional, elabora el Informe de o

3 Seguimiento Anual al POA y Presupuesto para ser 7 dias Encarga_do de Seguimiento y
remitido al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas Evaluacion Presupuestaria
debidamente aprobado por las instancias
correspondientes
Elabora informes de ejecucion fisica y financiera de o

4 recursos y gastos de acuerdo a las solicitudes que remiten 2 dias Encargado de Seguimiento y

Evaluacién Presupuestaria
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DIAGRAMA DE FLUJO

SEGUIMIENTO Y EVALUACION PRESUPUESTARIA — SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Responsables de las Unidades de la USFX

Encargado de Seguimiento y Evaluacién Presupuestaria

‘ Inicio ’

v 1

Remiten informes ante
solicitud

\ 4 2

v 3 v 4

Elabora mensualmente
el Informe de
Ejecucion
Presupuestaria de la
USFX, realizando el
analisis y
recomendando
medidas correctivas
con Vo. Bo. de su jefe
inmediato y lo remite
via DAF al Rector

Conjuntamente el
Departamento de
Planificacién y
Evaluacion Institucional, Elabora informes de ejecucién
elabora el Informe de
Seguimiento Anual al
POA 'y Presupuesto para
ser remitido al
Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas
debidamente aprobado

fisica y financiera de recursos
y gastos de acuerdo a las
solicitudes que remiten las
diferentes Unidades de la

USFXy otras no dependientes

por las instancias
correspondientes

Fin
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