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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL SISTEMA DE

PRESUPUESTOS
Cadigo: UAF-MO01 Version: 4 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0123/2024, de 28/11/2024
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1. Objeto

Establecer de forma clara, sencilla y ordenada los procedimientos que constituyen un
documento normativo interno de consulta, que contiene la descripcion de los procesos y
procedimientos desarrollados para la formulacién y modificacion presupuestaria,

seguimiento y evaluacion a la ejecucién presupuestaria, conforme a principios y normas
de organizacion; estableciendo las acciones de las &reas organizacionales que

intervienen en los procedimientos, consolidandose como un instrumento de apoyo
técnico — administrativo en el funcionamiento institucional.

2. Marco Normativo

a.
b.

g.
h.

Constituciéon Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009.

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, Sistemas de Administracion y Control
Gubernamentales.

Ley del Presupuesto General del Estado, que se aprueba en cada gestion.

Decreto Supremo N° 3607, de 27 de junio de 2018, Modificaciones Presupuestarias.
Resolucion Suprema N° 225558, de 01 de diciembre de 2005, Normas Basicas del
Sistema de Presupuestos.

Resolucion Administrativa N° 028, de 20 de junio de 2016, Reglamento Especifico del
Sistema de Presupuesto.

Directrices de Formulacion Presupuestaria y Clasificadores Presupuestarios emitidos por
el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en cada gestion.

Otras disposiciones legales en actual vigencia en materia presupuestaria.

3. Alcance ylo Ambito de Aplicacién

El presente manual de procedimientos es de aplicacion para el personal del Area
Administrativa Financiera (AAF) cuyas actividades estan relacionadas en el sistema de
presupuestos de la AGETIC.

4., Prevision

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la
interpretacion del presente manual de procedimientos, éstas seran solucionadas en los
alcances y previsiones establecidas en las disposiciones legales y normativas pertinentes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL SISTEMA DE
PRESUPUESTOS

Cadigo: UAF-MO01 Version: 4 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0123/2024, de 28/11/2024

5. Definiciones

a. Clasificadores Presupuestarios

Los clasificadores presupuestarios son instrumentos normativos y técnicos operativos
gue tiene como propoésito la homogenizacion y sistematizacion de la informacion
necesaria para la formulacion y ejecucion del presupuesto publico, en coherencia con
los objetivos de la politica econémica planteados para cada gestion fiscal, asi como
facilitar la compilaciéon y presentacion de estadisticas fiscales, realizar el estudio y
andlisis de las finanzas publicas, registrar la ejecucion financiera del presupuesto,
facilitar la automatizacion de los estados financieros del sector publico y ademas
permite definir:

La organizacion de las entidades del sector publico (Clasificador Institucional);
El origen de los ingresos (Clasificador de Rubros) y los insumos del gasto publico
(Clasificador de Objetos de Gastos);

Destino y finalidad de los gastos programados (Clasificador de Finalidad y
Funcioén);

Fuentes de financiamiento y organismo financiador (Clasificador de Fuentes y
Organismos Financiadores);

Destino de los recursos por sector econdémico (Clasificador de Sector
Econbmico); y

Destinos de los programas y proyectos de inversion por ubicacién geografica
(Clasificador Geografico).

YV VvV VY VYV VYV

b. Directirces de Formulacion Presupuestaria

Las Directrices tienen por objeto establecer los lineamientos generales y especificos
para la formulacion y gestion de los presupuestos institucionales de las entidades del
sector publico para el corto y mediano plazo, articulado al Plan de Desarrollo
Econdmico y Social — PDES y la Agenda Patriética del Bicentenario 2025.

6. Aprobacion, Vigencia, Difusion e Implementacién

El presente manual de procedimientos deberd ser aprobado por el Director General
Ejecutivo de la AGETIC mediante Resolucion Administrativa.

La vigencia del manual de procedimientos serd a partir de la fecha establecida en la
Resolucién Administrativa de aprobacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL SISTEMA DE
PRESUPUESTOS

Cadigo: UAF-MO01 Version: 4 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0123/2024, de 28/11/2024

La difusion del manual de procedimientos sera realizada por el Area de Planificacion (AP)
en coordinaciéon con el Area Administrativa Financiera, siendo de conocimiento general
por el personal de la AGETIC.

La implementacion del manual de procedimiento sera efectuada por el Area Administrativa
Financiera.

7. Revision y Actualizacion

El presente manual de procedimientos deberd ser ajustado y/o actualizado cuando se
produzcan cambios 0 ajustes en el marco normativo, o cuando por razones internas y/o
del entorno se justifique realizar modificaciones.

El Area Administrativa Financiera en coordinacion con el AP, realizara el ajuste y
actualizaciéon del Manual cuando se produzcan los cambios sefialados.

Toda vez que el manual de procedimientos sea actualizado, debera darse cumplimiento al
punto precedente de Aprobacion, Vigencia, Difusién e Implementacion.

CAPITULO II
PROCEDIMIENTOS
8. Procedimiento de Formulacién de Presupuesto

Establecer el procedimiento administrativo para registrar el presupuesto Institucional en una
determinada gestion fiscal, en funcion al Plan Operativo Anual - POA aprobado, para
efectuar la programacion de la ejecucién presupuestaria.
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Procedimiento de Formulaciéon de Presupuesto

Aprobado con:

R.A. AGETIC/RA/0123/2024 de
28/11/2024

Objeto:

presupuesto Institucional en una determinada gesti6n fiscal, en funcién al Plan|
Operativo Anual POA aprobado, para efectuar la programacién de laf

ejecucion presupuestaria.

Normativ

- Constitucién Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009.
Establecer el procedimiento administrativo para registrar ell- Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales.
- Decreto Supremo N° 3607, de 27 de junio de 2018, Modificaciones Presupuestarias.
- Resolucién Suprema N° 225558, de 01 de diciembre de 2005, Normas Basicas del Sistema de Presupuestos.

-Resolucién Administrativa N° 028, de 20 de junio de 2016, Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto.

- Directrices de Formulacién Presupuestaria y Clasificadores Presupuestarios emitidos por el Ministerio de Economia y Finanzas

Piiblicas en cada gestién.

TAREAS

RESPONSABLES

Plazo
Dias H.

MEFP

Jefe(a)
Administrativa
Financiera

Area de
Planificacién

Profesional
Financiero

Legal de la UAF

Remite Nota con la asignacién del Techo Presupuestorio
para inicio de la formulacién del Presupuesto Plurianual,
Anteproyecto de Presupuesto de Gestion y Plan
‘Operativo Anual.

-

Instruye elaboracién del Presupuesto Plurianual,
Anteproyecto de Presupuesto de Gestién y Plan
Operativo Anual, a las areas responsables.

En base al techo presupuestario, define los Recurso:
Humanos, Bienes y Servicios necesarios para el logro de la:
acciones, operaciones y tareas del POA en coordinacién con|
las unidades y dreas organizacionales.

Consolida la formulacion del POA y presenta a la Direccién|
General Ejecutiva conjuntamente el informe técnico.

:Aprueba?

Si: Remite a la Unidad Administrativa Financiera para la
elaboracién del informe de Formulacién Presupuestaria.
No: Devuelve al area de Planificacién para ajustes.

Realiza la formulacién del presupuesto en base a los techos

e gasto
Registra la estructura Programatica en SIGEP, elabora las
Memorias de Célculo , elabora el informe Técnico de
formulacion del presupuesto y remite al Director General
Ejecutivo.

Si

¢Aprueba?

Si: Remite a Legal de la Unidad Administrativa
Financiera para la elaboracién del informe Legal y
Resolucién Administrativa.

No: Devuelve a la Unidad Administrativa Financiera
para ajustes.

*_

Elabora Informe Legal y Resolucién Administrativa y
Remite al Director General Ejecutivo.

:Aprueba?

Si: Remite al area de Planificacién para remisién del POA y
formularios del presupuesto a instancias correspondientes
No: Devuelve a Legal de la Unidad Administrativa
Financiera para ajustes.

No.

10

Elabora nota para firma del Director General Ejecutivo y
remite el POA Formulacién del Presupuesto, Informes
'Técnicos y Resolucién Administrativa a instancias que
correspondan.

11

Revisa y aprueba la nota externa adjunto el POA,
Formulacién del Presupuesto, Informes Técnicos y
Resolucién Administrativa.

¢ Aprueba?

Si: Remite al MEFP.

No: Devuelve a Planificacién para ajustes.

RS

Recepciona, evaliia y aprueba el documentos consolidado
del Presupuesto Plurianual, Formulacién de Presupuesto de
gestion y Plan Operativo Anual.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL SISTEMA DE
PRESUPUESTOS

Cadigo: UAF-MO01 Version: 4 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0123/2024, de 28/11/2024

9. Procedimiento para la Ejecucion Presupuestaria - Certificaciéon Presupuestaria

Establecer el procedimiento administrativo para registrar las transacciones con incidencia
presupuestario-financiero identificando las etapas o momentos de registro tanto para
recursos como para gastos. Permitir exponer informacion de la ejecucién presupuestaria de
recursos y gastos para controlar el logro de objetivos. Establecer el procedimiento
administrativo para procesar las modificaciones presupuestarias, en sujecion a la normativa legal
vigente prevista por el Organo Rector (Principio de Flexibilidad).

e —
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PRESUPUESTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL SISTEMA DE

Version: 4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Coédigo: UAF-PRO2
‘Versién: 4
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Paginas: lde1

AGETIC

Gigitaizando Bollvia

Procedimiento para la Ejecucién Presupuestaria — Certi

caci6n Presupuestaria

Aprobado con:

R.A
[AGETICIRAID123/2024
de 28/11/2024

‘Objeto: Establecer el procedimiento admi
transacciones con incidencia presupuestario-fin.
cando las etapas o momentos de res
recursos como para gastos. Permi

las
iden

istrativo para re:

anciero|

ejecucion presupuestaria de recursos y gastos para controlar el
logro de objetivos.

Normativa:
- Constitucién Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009.

- Ley N°® 1178, de 20 de julio de 1990, Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales.

- Decreto Supremo N° 3607, de 27 de junio de 2018, Modificaciones Presupuestarias.
- Resolucién Suprema N° 225558, de 01 de diciembre de 2005, Normas Basicas del Sistema de
-Resolucién Administrativa N° 028, de 20 de

Presupuestos.

de 2016, Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto.

- Directrices de Formulacion Presupuestaria y Clasificadores Presupuestarios emitidos por el Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas en cada gestién.

TAREAS

RESPONSABLES

Plazo
Dias H.

Jefe(a) Admini: i i i Unidad/A
i N c bl ici

Personal
encargado de
BBSS,

Area de
Planificacién

Realiza la Programacién Anual de Cuotas de Caja de|
gasto segin presupuesto aprobado a través de Regist
de Cuotas de Caja en el sistema SIGEP a
institucional.

E]abura informe de Plan Anual de Cuotas de Caja en base al

P ¥ en el sistema
SiGER

Revisa el informe

c Aprueba?

Si: Aprueba el informe y registro en SIGEP.

No: Devuelve a Profesional Financiero para su ajuste

Realiza informe de inscripcién de Presupuesto en el
Sistema de Documentos Digitales (Plantillas), segin
Presupuesto institucional aprobado.

Revisa el informe

e Aprueba?

Si: Aprueba el informe de Inscripcién de Presupuesto, y
cierra flujo.

[No: Devuelve a Profesional Financiero para su ajuste

requerimientos de Bienes o Servicios,
solicitudes de Pasajes y Viaticos y otros requerimientos
via el inmediato superior en el sistema de Documentos
Digitales (Plantillas) y remite a la Unidad
Administrativa Financiera.

Certifica la existencia de presupuesto para atender el
requerimiento y verifica la asignacién presupuestaria.
cApmeba
pasa al drea de Planificacién.

No devuelve a la Unidad solicitante para ajustes

e |

Certifica que el requerimiento se encuentre enmarcado
en el Plan Operativo Anual de la gestion.

: Aprueba?

Si: pasa a la Unidad Admi trativa Financiera

No: devuelve a la Unidad solicitante para ajuste

Nota: los puntos 7 y 8 el flujo puede ser indistinto

No’

Revisa la solicitud

¢ Aprueba?

Si: Remite al personal de Bienes y Servicios segtin
corresponda para revisién y remisién de toda la
[documentacion de respaldo del proceso.

No: Devuelve a la Unidad o Area solici
Aiustes

ante para

No

10

Realiza el proceso de adquisicion hasta la adjudicacién
(ingreso a almacén y/o activos fijos) y emisién del
memorandum de comisién de recepcién, y remite a la
Unidad o Area solicitante.

Realiza el Informe de Conformidad (IC-B), del bien o
servicio solicitado adjuntando la factura y remite a la
Unidad Administrativa Financiera para pago.

12

Revisa el proceso e informe
e Aprueba?

Si: Remite a Contabilidad para pago

No: Devuelve a la Unidad o Area solicitante para ajuste.

13

Revisa y verifica si toda la documentacién este
completa y es correcta, elabora el comprobante de
Ejecucion de Gasto C:31 hasta estado verificado en el
sistema SIGEP y el Informe de Pago en el sistema de
[documentos digitales (Plantillas)

14

Revisa y verifica si toda la documentacién esta
completa y es correcta

| Aprueba?

Si: Aprueba el comprobante de pago C:31 (Estado
Aprobado y Firmado) en el SIGEP y el Informe de Pago
en el sistema de Plantillas y deriva al Profesional
Financiero.

No: Devuelve al Profesi

nal Contable para ajuste.

Si——t

15

Verifica estado firmado en SIGEP y cierra flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL SISTEMA DE
PRESUPUESTOS

Cadigo: UAF-MO01 Version: 4 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0123/2024, de 28/11/2024

10. Procedimiento de Modificaciones Presupuestarias

Establecer el procedimiento administrativo para procesar las modificaciones presupuestarias, en
sujecion a la normativa legal vigente previstas por el Organo Rector (Principio de Flexibilidad).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL SISTEMA DE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
AGETIC Paginas: 1de2

Digitalizando Bolivia

Aprobado con:

Procedimiento de Modificaciones Presupuestarias

R.A. AGETIC/RA/0123/2024 de 28/11/2024

Normativa:

- Constitucién Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009.

- Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales.
Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para procesar las|- Decreto Supremo N° 3607, de 27 de junio de 2018, Modificaciones Presupuestarias.

modificaciones presupuestarias, en sujecién a la normativa legal vigente|- Resolucion Suprema N° 225558, de 01 de diciembre de 2005, Normas Bésicas del Sistema de Presupuestos.
previstas por el Organo Rector. -Resolucion Administrativa N° 028, de 20 de junio de 2016, Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto.

- Directrices de Formulacion Presupuestaria y Clasificadores Presupuestarios emitidos por el Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas en cadal

RESPONSABLES
Plazo
N° TAREAS 5 it Jefe(a) Profesional Area de
DiasH.| DGE yjoDelegado | ~ Umidad/Area Administrativa Financiero Planificacion Lega de la UAF
Financiera

Detecta la necesidad de ajustar el presupuesto, por
cumplimiento de objetivos, falta de presupuesto, entre
otros, mediante informe técnico justificado solicita
reforzamiento presupuestario.

Recibe la solicitud de la Areas Organizacionales de Lal
AGETIC y/o identifica la necesidad de realizar una|
2 |Modificacién Presupuestaria para remitir al Profesionall
financiero para evaluacién si la solicitud afecta el POA|
(metas, tareas y objetivos). 1-6 1

Elabora informe de Modificacién Presupuestaria en el marco
de la reglamentacion y normativa legal vigente y

3 2 5
posteriormente efecttia el registro en el sistema
SIGEP en estado verificado. 0
Revisa el Informe
¢ Aprueba?
4  |Si: Aprueba el informe de Modificacion Presupuestaria y No

remite a Planificacién.
No: Devuelve a Profesional Financiero para su ajuste.

St
Elabora informe y analiza si la Modificacién Presupuestaria
5  |afecta el POA (Metas, tareas y objetivos) y remite al
Director General Ejecutivo.

Revisa el informe
¢ Aprueba?
6 |Si: Aprueba el informe y remite a Legal de la Unidad

N

Administrativa Financiera
No: Devuelve a Planificacion para ajuste.

Elabora Informe Legal, Resolucion Administrativa y remite
al Director General Ejecutivo.

Revisa el Informe y Resolucién Administrativa 2
¢ Aprueba?
8 Si: Aprueba el informe Legal y Resolucion Administrativa

No: Devuelve al Legal de la Unidad Administrativa
Financiera.

Registra la modificacién Presupuestaria en SIGEP en el
marco de la Resolucién Administrativa y cuando
corresponda se remite antecedentes al MEFP para

aprobacion y registro. —

Revisa la modificacion Presupuestaria en SIGEP

¢ Aprueba? N

Si: Aprueba la modificacion presupuestaria en SIGEP.
No: Comunica al Profesional Financiero para ajuste.

 E——
Realiza el ajuste al Plan Anual de Cuotas de Caja - PACC (si
11 |es necesario) como resultado de la modificacién
presupuestaria para posterior ejecucion y cierre de flujo.
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PRESUPUESTOS

Cadigo: UAF-MO01

Version: 4

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0123/2024, de 28/11/2024

11. Procedimiento de Evaluacién y Seguimiento a la Ejecucion Presupuestaria

Establecer el procedimiento administrativo para efectuar el seguimiento y evaluacién del
presupuesto de la AGETIC, en sujecion a la normativa legal vigente previstas por el Organo
Rector.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Codigo: UAF-PR0O4
Version: 4
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Paginas: lde1l
Procedimiento de Evaluacion y Seguimiento a la Ejecucion R.A.
Presupuestaria Aprobado con: AGETIC/RA/0123/2024
de 28/11/2024

Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para efectuar el
seguimiento y evaluacion del presupuesto de la AGETIC, en sujecién a
la normativa legal vigente previstas por el Organo Rector.

Normativa:

- Constitucion Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009.
- Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, Sistemas
Gubernamentales.

- Decreto Supremo N° 3607, de 27 de junio de 2018, Modificaciones Presupuestarias.

- Resolucién Suprema N° 225558, de 01 de diciembre de 2005, Normas Baésicas del Sistema|
de Presupuestos.

-Resoluciéon Administrativa N° 028, de 20 de junio de 2016, Reglamento Especifico del|
Sistema de Presupuesto.

- Directrices de Formulacién Presupuestaria y Clasificadores Presupuestarios emitidos por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en cada gestién.

de Administracién y Control

RESPONSABLES
Plazo
N°© TAREAS Dias Jefe(a)
H. DGE Administrativa 2, 5 2 Area de Planificacién
. " Profesional Financiero
Financiera
Mensualmente, se genera un reporte de|
1 ejecuciéon presupuestaria, Ejecucion del Presupuesto) 3
Institucional en el marco normativo legal vigente, por
la Jefa Administrativa Financiera.
Ewvalta la informacién recibida, para toma de A 4
2 decisiones seglin el comportamiento de ejecucién, 2 _
cierra flujo.
El Area de Planificaciéon solicital
3 trimestralmente informe fisico financiera dell 2
presupuesto Institucional a la UAF
[
'Verifica la Solicitud de Informaciéon y remite all
4 Profesional Financiero para la elaboracién de Informe 2
|
[Elabora Informe trimestral de Ejecucion Fisica y
Financiera del Presupuesto en el marco de normativa
5 legal vigente y remite via la jefa de la Unidad 3
|/Administrativa Financiera, para el Area de
Planificacion.
1
Revisa, verifica la informacion de ejecucion
presupuestaria 5
6 ¢ Aprueba?
Si: Aprueba, y remite al Area de Planificacién
No: Devuelve al Profesional Financiero para su ajuste. 1
L
b7 [Ewvalia la informacién recibida y cierra flujo. *
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