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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento de Presupuesto fue
elaborado por la Direccion de Desarrollo Institucional con el propdsito de facilitar la labor
de los funcionarios en el desempefio de sus actividades, al contribuir en el mejoramiento de

sus servicios, haciéndolo mas efectivo y eficaz.

El presente manual contiene una descripcion precisa del desarrollo de las actividades de esta
unidad administrativa de forma ordenada y sistematica de acuerdo con la informacion e

instrucciones de ejecucion operativa-administrativa.

Este instrumento de trabajo, ademas, establece la base legal y normativas, fijando su alcance
y politicas, a través de los procesos sistematicos al posibilitarlo por medio de la descripcion

ordenada de cada uno de los procedimientos que se ejecutan dentro de esta unidad.

Esta herramienta de trabajo facilita la supervisién, control, evaluacion y mejora de las
actividades realizadas por los funcionarios involucrados en los diferentes procesos, ya que
este identifica las responsabilidades, procedimientos, flujogramas, formularios y las

funciones descritas en él.

Estos procedimientos administrativos son flexibles, por consiguiente, estamos anuentes a
considerar las recomendaciones que surjan de su aplicacion y cualquier aportacion sobre la
materia se recomienda comunicarla a la Direccion de Desarrollo Institucional, la cual es la
unidad administrativa responsable de realizar las modificaciones y actualizaciones que

demanden los Manuales de Procedimientos Administrativos en la Asamblea Nacional.
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l. GENERALIDADES

Uno de los elementos indispensables para poder desempefiar adecuadamente las actividades

cotidianas dentro de nuestra institucion es el presupuesto.

El presupuesto surge como herramienta moderna del planteamiento y control al reflejar el
comportamiento de indicadores economicos en virtud de los diferentes aspectos

administrativos contables y financieros de la institucion.

La responsabilidad en el manejo del presupuesto y su control es delegada a un funcionario
que funge como administrador de las finanzas, sin olvidar que todos los funcionarios del
Departamento de Presupuesto que participan en la elaboracion de los planes y proyectos

también son responsables de su ejecucion.

Los funcionarios que llevan a cabo el desarrollo de lo que planea hacer una unidad
administrativa, no puede eludir la responsabilidad de los resultados obtenidos, pues como
sefialamos antes, la ejecucion que no resulta de acuerdo con lo planificado solo tiene dos
origenes: la mala planificacion o una ejecucion deficiente, y en cualquiera de los dos casos

existe un responsable.

La elaboracion de un presupuesto permite a la institucion, establecer prioridades y evaluar la

consecucion de sus objetivos.

1. Politica de calidad

La Asamblea Nacional ejerce la funcidn legislativa del Estado panamefio, que consiste en la
elaboracion de proyectos de ley; dirige sus esfuerzos para mantener la politica de puertas
abiertas, contribuyendo a la satisfaccién de las necesidades de nuestras partes interesadas en
los diferentes sectores de la vida ciudadana, manteniendo la transparencia, la igualdad,
la etica, la justicia, la sensatez, el balance de poderes para las transformaciones sociales. Esto
lo lograremos cumpliendo con los requisitos legales, personal competente y la mejora

continua en nuestros procesos.

AN_DGAF_DP_29 feb._ 2024 |Version N°1 |Documento No Controlado a excepcion del original 8/ 120



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

1.1. Objetivos de calidad

Nuestros objetivos estan enfocados en el cumplimiento de la politica de calidad y los
requisitos de nuestros usuarios, por lo que buscamos la mejora continua de nuestros procesos
encaminados a:

= Fortalecer las competencias laborales.

= Cumplir con los tiempos de respuesta a los usuarios.

= Lograr el grado de satisfaccion del cliente.

= Promover la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

1.2. Objetivo del manual

Proporcionar a los funcionarios y unidades que intervienen en los procesos contar con una
herramienta que permita  gestionar los recursos presupuestarios en forma oportuna y

eficiente para la adecuada toma de decisiones de la institucion.

1.2.1. Objetivos especificos del manual

1.2.1. Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos
del Departamento de Presupuesto.

1.2.2. Brindar informacién de las acciones que se siguen en la ejecucién de los
procesos desarrollados para el cumplimiento de las funciones del departamento.
1.2.3. Contar con un instrumento que les permita a los superiores verificar el

cumplimiento de los procesos que se llevan a cabo.

1.3. Ambito de aplicacion

Es aplicable el presente Manual de Procedimientos a los funcionarios y unidades

administrativas que intervienen en procesos de la gestion presupuestaria.

1.4. Responsabilidad

La Direccion General de Administracion y Finanzas a través del Departamento de
Presupuesto tiene como responsabilidad ejercer el control establecido en las normas
presupuestarias, para un mejor uso de los recursos presupuestarios asignados por la Ley,

permitiendo tomar mejores decisiones en la institucion.
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1.5. Estructura de codificacion de los procedimientos administrativos y sus formatos

Para la adecuada identificacion y control de los procedimientos que se desarrollan en las
distintas unidades administrativas de la Asamblea Nacional, se ha considerado la

introduccion de una codificacion Unica en sus procedimientos y formatos.

Esta codificacion digital se hara de la siguiente manera: Todos los procedimientos y formatos
que utilicen las unidades administrativas se les asignara un nimero, las siglas de la Asamblea

Nacional, el respectivo nombre de la direccion, departamento o seccion, segun sea el caso.

65 Departamento de Presupuesto
Cddigo para Manual de i B
Procedimiento AN_DGAF DP DIA MES_ANO
Version 2
Cadigo para procedimientos AN_DGAF_DP_P.A.01

Version del procedimiento N° 1
Fecha dia-mes-afio

Cadigo para formularios AN_DGAF _DP 01

Version 01

Fecha de version dia-mes-afio

Este manual debe ser entregado al Departamento de Presupuesto, posteriormente sera
publicado en la pagina web de la institucién. Los formularios, formas y documentos de este
manual estan codificados. Ademas, estos formularios, formas y documentos pueden ser
modificados, cambiados y sustituidos, a través de solicitud dirigida a la Direccién de
Desarrollo Institucional, en virtud de que es la unidad administrativa encargada de elaborar

dichos documentos.

Para buscar el manual de la unidad deberdn acceder al sitio web

https://asamblea.gob.pa/transparencias, renglon de transparencia, articulo 9.4 Manuales de

Procedimientos.
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BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Panama de 1972, reformada por los Actos
Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de 1983 y los Actos Legislativos 1 de
1993y 2 de 1994; y por el Acto Legislativo N° 1 de 2004.

Reglamento Organico del Régimen Interno de la Asamblea Nacional.

Ley 6 de 22 de enero de 2002. Que dicta normas para la transparencia en la gestion pablica,
establece la accién de Habeas Data y dicta otras disposiciones. (Gaceta Oficial No. 24.476
de 23 de enero de 2002).

Ley 34 de 5 de junio de 2008, De Responsabilidad Social. (Gaceta Oficial No. 26056 de
6 de junio de 2008).

Ley 39 de 30 de mayo de 2017, Que modifica y adiciona articulos a la Ley 12 de 1998,
que desarrolla la Carrera del Servicio Legislativo, y dicta otras disposiciones.

Ley General de Presupuesto Vigente.

Decreto No. 214-DGA de 8 de octubre de 1999, Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama.

Decreto N0.71-2116-DMySC de 19 de febrero de 2016, Por el cual se aprueba el

documento titulado “Instructivo para la Formalizacion e Implementacion del Formulario
de Asignacion de Bienes de Activos Fijos de la Contraloria General de la Republica,

segunda version.

Resolucion 244 de 13 de enero de 2011 Gaceta Oficial No 26716-C del 4 de febrero de
2011, Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Gasto Pablico. Version actualizada
2010.

Resolucion 42 de 9 de junio de 1998, de la Directiva de la Asamblea Legislativa, Por la

cual se aprueba la nueva estructura administrativa del Organo Legislativo.

Resolucidn 178 de 30 de junio de 2010, Por la cual se aprueban modificaciones al
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Reglamento de Administracion de Recursos Humanos y se autoriza el ordenamiento en

un texto Unico”.

Resolucion 47 de 5 de agosto de 2010, Por la cual se modifica la estructura organizativa

de la Asamblea Nacional.

Resolucion 45 de 3 de agosto de 2012, Por la cual se modifica la estructura organizativa
de la Asamblea Nacional y se crean 5 (cinco) Secciones dentro del Departamento de

Seguridad Parlamentaria, estas son: Seccion de Operacion, Seccion de Comunicacion,

Seccion de Armeria, Seccion de Videovigilancia y la Seccion de Atencion al Publico.

Resolucidn 215 de 20 de noviembre de 2018, Que modifica la estructura organizativa de
la Asamblea Nacional, elevando el Departamento de Seguridad Parlamentaria a Direccion

con sus departamentos.

Resolucidon 99 de 23 de agosto de 2019, Que crea la Oficina de Asistencia Técnica

Legislativa, adscrita a la Secretaria General.

Resolucidn 539 de 09 de febrero de 2021, Que modifica la estructura organizativa y se
reorganiza la Direccion de Comunicacion y se crea la Subdireccion de la Direccion de

Seguridad Parlamentaria.

Resolucién 6 de 12 de julio de 2021, Que crea las Oficinas Regionales de Participacion
Ciudadana en el distrito de Penonomé, provincia de Coclé, y otra Oficina Regional en la
provincia de Bocas del Toro, adscritas a la Direccion Nacional de Promocion para la
Participacion Ciudadana.

Resolucién 33 de 5 de agosto de 2021, Que crea la Unidad de Verificacion y Evaluacién

de Cumplimiento de las Leyes.

Resolucién 107 de 27 de septiembre de 2021, Que modifica la estructura organizativa de

la Asamblea Nacional y reorganiza la Direccion de Desarrollo Institucional.

Resolucién 145 de 12 de enero de 2023, Que modifica la estructura organizativa de la

Asamblea Nacional aprobar el cambio de denominacion de la Direccion de Estudios
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Parlamentarios y Red Global de Informacion Legal (GLIN) a Direccion de Estudios
Parlamentarios; eliminar la Oficina de Asesoria y Red Global de Informacién Legal
(GLIN) y crear la Oficina de Analisis y Seguimiento de Convenios de la Direccion de
Estudios Parlamentarios y se crea el Departamento de Responsabilidad Social y
Sostenibilidad Institucional adscrito a la Direccion de Recursos Humanos.

= Resolucion 263 De 22 de mayo de 2023, Que modifica parte de la estructura organizativa
de la Asamblea Nacional, donde se elimina la Seccion de Clinica Médica y Odontoldgica
del Departamento de Bienestar Social y Laboral y se crea el Departamento de Clinica
Parlamentaria adscrito a la Direccion de Recursos Humanos y crea el Departamento de
Responsabilidad Social y Sostenibilidad Institucional adscrito a la Direccidn de Recursos

Humanos.

= Normas Generales de Administracion Presupuestaria vigente.
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DEFINICIONES
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I11. CONCEPTOS Y DEFINICIONES

3.1. Adenda: es un apéndice de un documento adicional no incluido en la parte principal del
contrato que puede contener términos adicionales, especificaciones, normas, formularios
estandar u otra informacion.

3.2. Asignacion presupuestaria: importe monetario que se destina a cubrir determinado
gasto o inversion reflejado en un presupuesto, para cumplir los objetivos previstos en el
mismo.

3.3. Caja menuda: es el dinero en efectivo reembolsable, que sirve para cancelar
obligaciones no previstas y urgentes, de valor reducido, que no sean factibles de satisfacer
mediante la emision de cheques.

3.4. Control presupuestario: es un conjunto de procedimientos y recursos que usados con
pericia y habilidad sirven a la administracion para planear, coordinar y controlar, por medio
de presupuestos todas las funciones y operaciones de una institucién, con el fin de que
obtenga el méximo rendimiento con el minimo de esfuerzo.

3.5. Convenios: es un acuerdo de voluntades, una convencion o un contrato. Puede referirse
mas especificamente a un convenio colectivo de trabajo entre los representantes de
empleados y empleadores acerca de las condiciones laborales. Un convenio entre el deudor
y sus acreedores para evitar o alzar una quiebra o un tratado internacional.

3.6. Déeficit: existe cuando el balance de una organizacién o persona cuenta con saldo
negativo, es decir, es deficitario. En este escenario, los ingresos no son suficientes para
afrontar los gastos o, dicho de otro modo, la capacidad de recaudacién de ingresos es menor
que las cargas con las que se cuenta.

3.7. Ejecucion presupuestaria: es el proceso mediante el cual se efectla la asuncion de
compromisos los cuales se respaldan con la expedicién previa de certificados de
disponibilidad presupuestaria y con la operacion del registro presupuestaria que perfecciona
el compromiso, afecta en forma definitiva la apropiacién y garantiza que esta no sera
desviada a ningun otro fin.

3.8. Norma presupuestaria: documento que contiene el conjunto de disposiciones que

regiran la ejecucion, el seguimiento y la evaluacion, asi como el cierre y la liquidacion de
Presupuesto General del Estado para la vigencia fiscal.
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3.9. Numero de registro contable: nimero que arroja el sistema SAP cuando se capta
informacion de un tramite con la siguiente nomenclatura (CONTAB/Af0 Actual/ N° de
transaccion).

3.10. Objetos de gasto: cddigo que indica la clasificacion de los gastos como viaticos,
equipos de oficina, alimentacion, entre otros, que se necesiten.

3.11. Partida presupuestaria: conjunto de digitos que indican la estructura presupuestaria
dentro del sistema SAP, formando el nimero de partida.

3.12. Planificacién: es la estructuracion de una serie de acciones que se llevan a cabo para
cumplir determinados objetivos. Es un proceso sistematico en el que primero se establece
una necesidad, y acto seguido, se desarrolla la mejor manera de enfrentarse a ella, dentro de
un marco estratégico que permite identificar las prioridades y determina los principios
funcionales. Planificar significa pensar en el futuro, de tal manera que se pueda actuar de
inmediato. Esto no quiere decir que todo vaya a surgir segun el plan establecido. De hecho,
no serd asi con toda probabilidad. Pero si se ha planificado correctamente, la posibilidad de
realizar ajustes, sin comprometer las metas globales, resultard mucho mas apropiada.

3.13. Planillas especiales: formularios distintos a las planillas quincenales de pago como las
de vacaciones, décimo tercer mes y liquidacion.

3.14. Presupuesto: asignacion de gastos segun el plan anual de la institucién, de los gastos
necesarios para alcanzar los objetivos y las metas de los programas.

3.15. Redistribucidn de partida: tramite que consiste en redistribuir recursos de los mismos
objetos de gasto de un mes a otro mes.

3.16. Requisicién: es un documento que permite la realizacién de una solicitud de
adquisicion de un producto o servicio a nivel interno de la institucion.

3.17. Tramite: Paso que, junto con otros, debe realizarse de forma sucesiva para solucionar
un asunto que requiere un proceso.

3.18. Traslado: es frecuente que el concepto se utilice para nombrar al desplazamiento
obligatorio, ordenado por una autoridad o un superior jerarquico en un contexto determinado.

3.19. Viatico: se emplea para nombrar al dinero o las especies que se entregan a una persona
para su sustento durante un viaje.
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IV. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LA ADMINISTRACION

FINANCIERA GUBERNAMENTAL
(3.3)
La administracion financiera como sistema de apoyo de la administracion publica, es definida

como el sistema por medio del cual tiene lugar la planificacion, recaudacion, asignacion,
financiacion, custodia, registro e informacion, dando como resultado la gestion eficiente de

los recursos financieros publicos necesarios para la atencion de las necesidades sociales.

Los componentes del sistema de administracion financiera son: presupuesto, tesoreria,
endeudamiento publico y contabilidad. Estos componentes incluyen controles internos y
durante el ejercicio fiscal tienen a su cargo la responsabilidad de proyectar, procesar e
informar las operaciones referidas a la administracion de los recursos financieros
gubernamentales. Las normas de control interno para la administracién financiera
gubernamental se orientan a promover controles claves en las diferentes areas de los sistemas
de administracion financiera gubernamental, dentro de una Optica que posibilite la
integracién de los controles internos y la informacion que procesan las areas siguientes:

a) Presupuesto,

b) Tesoreria,

c) Endeudamiento Publico,

d) Contabilidad.

4.1. Normas de control interno para el area de presupuesto
(3.3.1)
El objetivo del sistema de presupuesto es prever las fuentes y montos de los recursos

monetarios y asignarlos anualmente para financiar los planes, programas y proyectos
gubernamentales. El proceso del sistema del presupuesto comprende las etapas de

programacion, formulacion, aprobacion, ejecucion, control, evaluacion y liquidacion.

Las normas de control interno para el area de presupuesto estan orientadas a regular los
aspectos claves del presupuesto. Se considera la legislacion en materia presupuestaria y la
normatividad emitida por el sistema de presupuesto, que es un componente de la

administracion financiera gubernamental.
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4.1.1 Control del marco presupuestario de la institucion
(3.3.1.1)

La entidad cuenta con presupuesto aprobado por ley, debe formular el marco que refleje el
monto autorizado inicial, las modificaciones y el monto autorizado final.

Comentario:

a) El marco legal del presupuesto autorizado es un informe gue permite visualizar en conjunto
el comportamiento del presupuesto autorizado desde su aprobacion inicial por la Ley Anual
de Presupuesto, hasta su situacién final, luego de las modificaciones efectuadas durante el
ejercicio (créditos adicionales, transferencias, traslado y otros).

b) Esta informacion constituye un elemento de utilidad para la gestion gubernamental y la
auditoria. ElI marco presupuestario muestra las variaciones ocurridas en las partidas
autorizadas inicialmente, su incidencia en la orientacion del gasto y el grado de relacién entre
los objetivos y metas aprobados. Asi mismo, permite apreciar si los dispositivos legales que

respaldan tales variaciones corresponden a los niveles de autorizacion pertinentes.

c) El 6rgano responsable del presupuesto debe formalizar el marco presupuestario de cada
direccion, desagregando la informacion, fuentes de financiamiento y grupos genéricos, asi
como su monto global. Las modificaciones presupuestarias efectuadas deben reflejarse,
precisando el respectivo dispositivo legal de aprobacion.

4.1.2 Controles para la programacion de la ejecucion presupuestaria

(3.3.1.2)

Las entidades estableceran procedimientos de control interno para la programacion de la
ejecucion presupuestaria del gasto, a fin de asegurar la disponibilidad de fondos en las
asignaciones presupuestarias aprobadas.

Comentario:

a) La formulacion del presupuesto de las entidades del Estado debe efectuarse en
observancia de la ley y las normas de administracion presupuestarias, con el objeto
de que el presupuesto cuente con atributos que vinculen los objetivos del plan con

la administracion de recursos, tanto en el aspecto financiero, como en
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b)

d)

cuanto a las metas fisicas. Son principios del presupuesto: equilibrio entre ingresos
y gastos, universalidad, unidad y uniformidad, periodicidad, veracidad y
programacion, entre otros.
La programacion de la ejecucion presupuestaria del gasto consiste en seleccionar y
ordenar las asignaciones de los programas, actividades y proyectos que seran
ejecutadas en el periodo inmediato, a fin de optimizar el uso de los recursos
disponibles.
En casos de restricciones en la atencion de recursos financieros, la programacion
permite priorizar los gastos respecto a las metas a cumplir durante dicho periodo,
manteniendo el debido control respecto de las obligaciones que quedan pendientes
de pago. La adecuada utilizacion de la programaciéon de la ejecucion contribuye a
la efectividad y eficiencia de las operaciones.
La programacion mensual de compromisos, efectuada por las entidades ejecutoras
del gasto con base en su asignacion establecida (trimestral, mensual, etc.) debe ser
priorizada de acuerdo con las metas fisicas establecidas por la entidad. Los
calendarios de compromisos deben ser formulados con la mayor precisién posible,
evitando subsecuentes modificaciones.
Las oficinas de presupuesto en coordinacion con la tesoreria de cada entidad deben
implementar los procedimientos de control necesarios que permitan asegurar:

a) si las provisiones por la fuente de financiamiento de recursos

propios son razonables.

b) si los gastos priorizados e ineludibles han sido convenientemente

identificados para su cobertura.

4.1.3 Controles previo de los compromisos presupuestaria

(3.3.1.3)

Deben establecerse procedimientos de control previo al compromiso de gastos, que permitan

asegurar su correcta aplicacion en las partidas presupuestarias relativas a las metas

programadas, asi como mantener informacion actualizada sobre los saldos presupuestarios.

Comentario:

a) Se denomina control previo al conjunto de procedimientos y acciones que adoptan
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. ____________________________________________________________________________________________________________|]
los niveles de direccion y gerencia de las entidades para velar por la correcta

administracion de los recursos presupuestario, materiales, fisicos y humanos.

b) La etapa del compromiso, en el proceso de ejecucion del presupuesto, esta referida al
registro y afectacion, y al pago de las respectivas asignaciones previstas para el logro
de las metas programadas.

c) Esimportante que exista un nivel de revision interna que verifique si la operacion que
se compromete corresponde a la naturaleza del gasto previsto en el programa,
actividad o proyecto del presupuesto autorizado, al igual que si la autorizaciéon de
dicho gasto emana del nivel pertinente y existe disponibilidad presupuestaria
suficiente para cubrir el monto solicitado.

d) Este mecanismo de control permite mantener informacion actualizada sobre los
saldos presupuestarios disponibles, asi como sobre los montos comprometidos que
permanecen pendientes de ejecucion.

e) Los montos comprometidos no deben exceder el limite de la programacion del gasto
establecida, ni los calendarios de compromisos aprobados en la asignacion

presupuestaria.

4.1.4 Controles de la evaluacion del presupuesto
(3.3.1.4)

Deben implementarse procedimientos de control interno que aseguren la validez y

confiabilidad de los datos, incluidos en los informes de evaluacion presupuestaria.

Comentario:

a) La evaluacion presupuestaria es una herramienta importante para la gestion
gubernamental, por cuanto determina sus resultados con base en el analisis y
medicién de los avances fisicos y presupuestarios obtenidos. Comprende la
determinacion del comportamiento de los gastos, asi como la identificacion del grado

de cumplimiento de las metas programadas, con base en el presupuesto aprobado.

b) El proposito de la evaluacion de resultados de un programa es proporcionar
informacion a los niveles responsables de la autorizacion, financiamiento y ejecucion

del programa, sobre su rendimiento en comparacion con lo planeado.
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La evaluacidn practicada sobre la ejecucion presupuestaria debe identificar y precisar

las desviaciones en el presupuesto, posibilitando su correccion oportuna.

c) Corresponde al titular de cada entidad implementar los procedimientos de control que
permitan conocer, si el proceso utilizado para la recoleccién de datos, al igual que los
datos financieros y administrativos obtenidos para esa evaluacion, son razonables y
apropiados en las circunstancias. Asi mismo, la revision de la validez y pertinencia
de los criterios utilizados para evaluar el cumplimiento de las metas programadas y
la idoneidad de los métodos de medicion empleados, brinda elementos de juicio

adicionales sobre la confiabilidad de tales evaluaciones.
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V. NORMAS GENERALES DE ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA!

5.1. Objeto y ambito

5.1.1. Presupuesto General del Estado (Articulo 236). El Presupuesto General del Estado es la
estimacion de los ingresos y la asignacion maxima de los gastos que podran comprometer las
instituciones del gobierno central, las instituciones descentralizadas, las empresas publicas y
los intermediarios financieros para ejecutar sus planes, programas y proyectos, asi como para
lograr los objetivos y las metas institucionales de acuerdo con las politicas del Gobierno, en

materia de desarrollo econémico y social.

5.1.2. Objeto (Articulo 237). Las Normas Generales de Administracion Presupuestaria
contienen el conjunto de disposiciones que regirdn la ejecucién, el seguimiento y la
evaluacion, asi como el cierre y la liquidacion del Presupuesto General del Estado para la
vigencia fiscal de 2024, en complemento con las disposiciones legales vigentes en estas

materias.

5.1.3. Ambito (Articulo 238). Las Normas Generales de Administracion Presupuestaria se
aplicarén para el manejo del Presupuesto y seran de obligatorio cumplimiento para las
instituciones del Gobierno central, instituciones descentralizadas, empresas publicas y los
intermediarios financieros. En los Municipios y Juntas Comunales estas normas se aplicaran
supletoriamente. De igual forma, en las Sociedades Andnimas en las que el Estado posea el
51% o mas de las acciones o del patrimonio, en los temas que no desarrolle el respectivo
instrumento juridico mediante el cual se constituyen. Las personas juridicas que al amparo
de documento legal idéneo administren bienes y fondos publicos les seran aplicables estas
normas en lo relativo a la presentacion de informes a la respectiva entidad estatal sobre el

uso, manejo y disposicion de los bienes y fondos puestos a su cuidado.
5.2 Ejecucién del Presupuesto

5.2.1. Ejecucion del Presupuesto (articulo 239). La ejecucion del Presupuesto es el conjunto

de decisiones y acciones operativas, administrativas y financieras que se desarrollan para la

! Ministerio de Economia y Finanzas de la RepUblica de Panama. Normas Generales de Administracion
Presupuestaria. 2023

AN_DGAF_DP_29 feb._2024 | Version N°1 [Documento No Controlado a excepcién del original 25/ 120



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

realizacion de los planes, programas y proyectos establecidos en el Presupuesto General del
Estado. La ejecucion del Presupuesto se basa en dos niveles de competencias: a nivel del ente
rector, al que corresponde dirigir la administracion presupuestaria del sector publico
mediante la asignacion periodica, registro, seguimiento y evaluacion de la ejecucion del
Presupuesto General del Estado, asi como su cierre y liquidacion anual; y a nivel
institucional, que es la instancia que autoriza y realiza el conjunto de decisiones y acciones
operativas, administrativas y financieras que se desarrollan para la realizacion de los planes,

programas y proyectos establecidos en el Presupuesto General del Estado.

La ejecucion del Presupuesto? se fundamenta en el concepto de caja, que es la captacion
fisica de los recursos financieros, cuya disponibilidad permite la ejecucion del Presupuesto
de Gastos. Con el objeto de evaluar la gestion presupuestaria institucional, la informacién
sobre la ejecucién presupuestaria de gastos se elabora sobre la base de la autorizacién, el
compromiso, el devengado y el pago realizado por todos los bienes y servicios que reciben

las instituciones que integran el sector pablico.

5.2.2. Principios de la administracion presupuestaria (articulo 240). Las actuaciones de
quienes participen en las distintas fases de la administracion presupuestaria se regiran por los
principios de legalidad, transparencia, eficiencia, eficacia, publicidad y responsabilidad, para

hacer efectivo el ejercicio periddico de la rendicion de cuentas.

5.2.3. Principio general (articulo 241). La Institucion no podra autorizar el tramite para la
adquisicion de bienes y servicios, si en el Presupuesto no se cuenta con la asignacion en la
partida especifica del gasto, ni se podra realizar ningin pago, si no se ha cumplido

previamente con la formalizacion del registro presupuestario de esta obligacion.

5.2.4. Fases de la ejecucion del Presupuesto de Gastos (articulo 244). La ejecucién del
Presupuesto de Gastos se realiza en tres etapas secuenciales, posterior a su autorizacion
administrativa correspondiente: Compromiso, Devengado y Pago, conceptos que se definen

a continuacion:

2 ey 336 de 14 de noviembre de 2022. Por la cual se dicta el Presupuesto General del Estado para la Vigencia
Fiscal 2023.
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Compromiso es el registro de la obligacion adquirida por una institucion publica, conforme
a los procedimientos y a las normas establecidos, que conlleva una erogacion a favor de
terceros con cargo a la disponibilidad de fondos de la respectiva partida presupuestaria del
periodo fiscal vigente, y constituye la compra de bienes o servicios independientemente de

Su entrega, pago 0 consumo.

Devengado es el registro de la obligacion de pagar por los bienes o servicios recibidos,
entregados por el proveedor, sin considerar el momento en que se consumen. Su registro se

hara mediante los informes de recepcion de almacén o de servicios.

Pago es el registro de la emision y entrega de efectivo por caja menuda, cheque o
transferencia electrénica de fondos a favor de los proveedores, por los bienes y servicios

recibidos.

5.2.5. Deposito de los fondos puablicos (articulo 253). El Banco Nacional de Panama sera el
depositario oficial de los fondos publicos, y la Contraloria General de la Republica sera la
responsable de vigilar que, por ningin concepto, se abran cuentas en otras entidades
financieras. En caso de que asi se hiciera, aun cuando se trate de depdsitos a plazo fijo, la
Contraloria General de la Republica procedera a cancelar los fondos y a ingresar los dep6sitos
al Tesoro Nacional o a la cuenta de la institucion del Sector Descentralizado en el Banco
Nacional de Panama, segun sea el caso. Se exceptuan de esta disposicion la Caja de Seguro
Social, el Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de los Recursos Humanos, el
Registro Publico y las entidades autonomas del Estado reconocidas como tales en su
respectivo instrumento organico, instituciones que, por la naturaleza de sus operaciones y el
origen de sus recursos y reservas, podran colocar parte de estos en la Caja de Ahorros, para
lo cual deberan solicitar previamente autorizacion al Ministerio de Economia y Finanzas y
notificar a la Contraloria General de la Republica para implementar el mecanismo de

fiscalizacion y refrendo de esos recursos.
5.3. Egresos 0 gastos

5.3.1. Niveles de asignacion de recursos (articulo 254). La asignacion de recursos
corresponder- al dltimo rango o nivel de la estructura programatica, que esta constituida por

programa, subprograma y actividad o proyecto.
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5.3.2. Ejecucién de las asignaciones mensuales (articulo 255). La ejecucion del Presupuesto
de Gastos se realizar en funcion de las asignaciones mensuales, la autorizacion administrativa

institucional y sobre la base de las fases de Compromiso, Devengado y Pago.

5.3.3. Control de las asignaciones mensuales (articulo 256). El control de las asignaciones
mensuales y del pago de estas lo llevaran las propias instituciones, el Ministerio de Economia
y Finanzas, por medio de la Direccion de Presupuesto de la Nacion y de la Direccion General
de Tesoreria, y la Contraloria General de la Republica, por la Direccion de Métodos y
Sistemas de Contabilidad, en el ambito de sus respectivas competencias y responsabilidades.
El saldo libre de una partida al finalizar un mes sera acumulado a la asignacion del siguiente
mes. Cada institucion, a través de la respectiva Oficina de Registro y Control Presupuestario,
velar por el registro oportuno, exacto y correcto de los documentos de afectacion
presupuestaria, principalmente para que el compromiso corresponda a la naturaleza del gasto,
que se haya obtenido la autorizacion del nivel pertinente y que exista la disponibilidad

presupuestaria para cubrirlo.

5.3.4. Redistribucién de las asignaciones mensuales (articulo 257). Las entidades publicas
podrén solicitar redistribuciones de las asignaciones mensuales al Ministerio de Economiay
Finanzas, que las evaluara y comunicara al solicitante cuando proceda. Las entidades
publicas solicitaran las redistribuciones a través del Sistema Tecnoldgico aprobado por el
Ministerio de Economia y Finanzas, la evaluacion y comunicacion se haran electronicamente

y se enviaran a la Comision de Presupuesto de la Asamblea Nacional para su conocimiento.

5.3.5. Escala salarial y limite de remuneracion (articulo 258). La escala salarial para el nivel
directivo de la Administracion Publica quedara consignada conforme a la estructura de
puestos aprobada para cada institucion. Con excepcion del presidente de la Republica, el
vicepresidente, los ministros de Estado y demds cargos establecidos por ley, ningun
funcionario podra recibir en concepto de sueldo, gastos de representacion o cualquier otra
remuneracion una suma mayor que la asignada para el cargo de ministro de Estado, en cada
concepto. Quedan comprendidos dentro de la excepcion que sefiala este articulo los cargos

que en forma expresa autorice el Organo Ejecutivo mediante decreto ejecutivo.
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5.3.6. Pago de vacaciones (articulo 259). Solo se pagarén las vacaciones a funcionarios
activos cuando se haga uso del tiempo, y a los exfuncionarios, con cargo a créditos
reconocidos, cuando la partida esté consignada en el presupuesto de la respectiva institucion.
La entidad se responsabiliza de consignar en el presupuesto las cifras requeridas para atender

este pago.

Los funcionarios que hayan acumulado mas de dos meses de vacaciones deberan hacer uso
del excedente en forma programada. El Organo Ejecutivo podréa determinar lo conducente en

cuanto a los organismos de seguridad del Estado.

PARAGRAFO®. Se exceptia el caso de los funcionarios activos con periodos
constitucionales o legales que sean nombrados Yy reelectos en sus cargos, quienes tendran
derecho a cobrar en efectivo las vacaciones correspondientes a periodos anteriores al que
desempefian, cuando exista la partida presupuestaria asignada en el Presupuesto.

5.3.7. Prohibicién de ejercer un cargo antes de la toma de posesion (articulo 260). Ninguna
persona entrard a ejercer cargo publico de caracter permanente, probatorio o transitorio, sin
que antes hubiera tomado posesion del cargo, previa autorizacion del nombramiento
mediante el decreto o resuelto de personal correspondiente, y solo tendra vigencia fiscal con
posterioridad a la fecha de la toma de posesion. Si un funcionario pasa a ocupar otro cargo
publico o recibe un ajuste salarial, recibira la nueva remuneracién desde la fecha de toma de
posesion y en ningun caso tendra- efecto retroactivo, salvo casos amparados en leyes

especiales.

3 Ley de presupuesto vigente
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« CLASIFICACION PRESUPUESTARIA
DEL GASTO PUBLICO
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V1. CLASIFICACION PRESUPUESTARIA DEL GASTO PUBLICO*
6.1. Codigo presupuestario

La estructura del codigo presupuestario queda definida por la organizacion de la informacion
que requiere el sistema de administracion presupuestaria y sus relaciones con el de
planificacién econdmica y con la contabilidad gubernamental. En el primer caso, se trata de
informacion analitica agregada destinada a la tarea de toma de decisiones a nivel econémico,
para lo cual se precisa conocer el impacto del gasto publico, asi como su orientacion
funcional, sectorial y regional.

En consecuencia, ademas, del requisito de control juridico contable, el gasto autorizado se
estructura para poder darle seguimiento a su ejecucion y proporcionar la informacion de
control de gestion que requiere todo sistema de administracion.

6.2. Detalles de la Clasificacion Presupuestaria

Descripcion del Cédigo Presupuestario

Los elementos que componen el codigo presupuestario son los que a continuacion
se indican:

Cddigo Detalle

0 Area

00 Institucion

0 Tipo de Presupuesto

0 Programa

000 Fuente de Financiamiento

00 Sub-Programa

00 Actividad o Proyecto

000 Gasto Segun su Objeto

a. El Ente Responsable (Area e Institucion)

Los tres primeros digitos corresponden a la Clasificacion Institucional, que mas
adelante se presenta con todo su detalle, siendo la que permite identificar la institucion

publica responsable de la eficiencia y eficacia en el uso de los recursos asignados.

4 Ley de Presupuesto vigente. Manual de Clasificacion Presupuestaria del Gasto Publico. Version actualizada 2023.Resolucién No.
MEF-RES-2023 de
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b. El Tipo de Presupuesto

El tipo de presupuesto es una practica administrativa, que se mantiene para efectos
de aplicar a diversas areas una misma estructura de codificacion. Consta de un solo
digito el que identifica las siguientes situaciones:

Caodigo Concepto

0 Presupuesto de Funcionamiento

1 Presupuesto de Inversion

2 Presupuesto de Seguro Educativo

c. La Clasificacion por Programas

El objetivo perseguido por esta clasificacion de los gastos es relacionarlos con los resultados
que se esperan alcanzar, expresados estos ‘ultimos en unidades fisicas de acuerdo con la
técnica del presupuesto por programas y actividades, que requiere una ordenacion que
vincule lo que se hace con los recursos que se asignan. Dentro del codigo presupuestario, se
ordenan las acciones que ejecuta el Gobierno y para ello, utiliza los siguientes niveles de
organizacion de la informacion:

c.1 Programas de Funcionamiento u Operacion. estos comprenden las actividades necesarias
para producir bienes o servicios publicos. Ellos pueden requerir bienes de capital,
complementarios en la actividad productiva que se trata; pero ello no los transforma en
ningun caso, en actividades productoras de bienes cuyo objetivo es incrementar el capital
nacional. Es un instrumento destinado a cumplir las funciones del Estado dentro de un sector
de actividad, mediante el cual se establecen objetivos o metas cuantificables o no, en términos
de un resultado final de corto plazo que se cumplirdn a través de la administracion de los
recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos a él asignados, con un costo global
determinado y cuya ejecucién queda en principio a cargo de una unidad administrativa de
alto nivel dentro del Gobierno.

c.2 Programas de Inversion. estos programas presupuestarios estan concebidos como un
instrumento destinado a producir bienes que incrementan el capital nacional. La diferencia
conceptual con el programa de operacion estriba en el producto o resultado final que cada
uno de ellos persigue, pudiendo ser bastante similares en su estructura interna.

d. La fuente de financiamiento

Estos digitos se utilizan para relacionar un gasto especifico, siendo un elemento de
vinculacion entre la presentacion de los gastos y funcionamiento que sustentan esa
estimacion. En la parte pertinente del presente manual se definen los digitos que identifican
las diferentes fuentes de financiamiento.
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e. Subprograma

Constituye una division de ciertos programas, cuyo propésito final requiere del cumplimiento
de metas parciales o intermedias concurrente.

f. Actividad o proyectos

En atencién a que el cumplimiento de una meta fijada en términos de producto final dentro
de un programa o de productos intermedios dentro de un subprograma se materializa
mediante la realizacion de ciertos trabajos, se entiende por actividad una division de cada una
de las acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de un programa o subprograma
de operacion. El proyecto es un conjunto de obras realizadas dentro de un programa o sub
programa de inversion, con el proposito de crear una nueva unidad productiva capaz de
funcionar en forma independiente.

g. El gasto segun su objeto

Esta clasificacion es la méas difundida, al agrupar los gastos autorizados en funcién de los
bienes y servicios que se adquieran, por lo cual constituye la base del control juridico
contable.

6.3. Detalle de la clasificacion

La clasificacion que se ha convenido, comprende seis grupos o areas que incluyen todos los
organismos, instituciones y empresas pertenecientes al sector publico. Dichas areas y sus
cadigos de identificacion son los siguientes:

Caodigo area

0 Gobierno Central

1 Instituciones Descentralizadas

2 Empresas Publicas

3 Intermediarios Financieros

4 Corporaciones y Proyectos de Desarrollo

5 Municipios

C. Definicion y descripcion de las areas
0. Gobierno Central

En este grupo se incluyen los diferentes poderes y organos que constituyen el Estado
panamefio, de acuerdo con la Constitucion y las leyes que regulan la organizacion y
funcionamiento de este. Por lo tanto, este grupo tiene la siguiente cobertura:
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Organo Legislativo
Organo Ejecutivo
Organo Judicial
Organismos independientes
Los elementos que caracterizan la administracion financiera de este grupo podran
sintetizarse en los siguientes aspectos:
= Los recursos le son asignados a traves del Presupuesto Nacional.

= Estan sujetos al control previo del gasto y a la fiscalizacion de la Contraloria General
de la Republica. Responden a normas generales y a escalas de remuneraciones
comunes, en lo relativo a la administracion de personal a través del Tesoro Nacional,
salvo el manejo de Cajas Menudas y Fondos Rotativos.

= Estan sujetos a un sistema centralizado de pagos.

D. Sector publico. La integracion de las areas definidas vendria a constituir lo que se

denomina:

Sector publico. Siguiendo principalmente con la nomenclatura utilizada en las Cuentas
Nacionales, esta estaria conformado de la siguiente manera: 17 -Gobierno Central -Poderes
y 6rganos -ministerios y dependencias Gobierno General Sector Publico -Instituciones
Descentralizadas -Instituciones Descentralizadas -Corporaciones y Proyectos de y
Auténomas Desarrollo -Municipios -Empresas Publicas No Financieras Empresas Estatales
-Intermediarios Financieros. Para efectos de determinacion del Balance Fiscal Consolidado,
se utilizaran los siguientes términos para el sector publico: Gobierno general: Estd compuesto
por el Gobierno central, la Caja de Seguro Social y las Agencias Consolidadas.

Gobierno central: esta conformado por la Asamblea Nacional, la Contraloria General de la
Republica, los diferentes Ministerios, el Organo Judicial, el Ministerio Publico, el Tribunal
Electoral, el Tribunal de Cuentas, la Fiscalia de Cuentas, la Defensoria del Pueblo y el

Tribunal Administrativo Tributario.

Agencias Consolidadas: Organismos administrativos que actuan con autonomia del Gobierno

central en cuanto a su consolidacion juridica y responsabilidades en el cumplimiento de sus
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funciones y estan orientados a ejecutar politicas del Estado, destinadas al logro de los
objetivos economicos y sociales de alcance nacional y cuyos precios, tarifas u operacion,
generalmente son subsidiados. Estos organismos forman parte del Gobierno general y se
diferencia de las empresas publicas, que realizan funciones de caracter industrial o comercial
y estan constituidas por sociedades de capital que venden bienes y servicios al pablico en

gran escala a precios de mercado.
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« ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO
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VII. ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIEPARIAVIENTO) D12 DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DIEFANROLLO DI HEMENAS RECAUDACIONES Y PAGOS ARQUITECTURA E
INFORMATICO Er
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SOPORTE TECNICO REGISTRO Y CONTROL DE MANTENIMIENTO
FONDOS

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACIONES

DEPARTAMENTO DE
PROCESAMIENTO TECNICO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
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« OBJETIVO Y FUNCIONES
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VIIl. OBJETIVO Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Atender las necesidades presupuestarias de la Asamblea Nacional, a través de la adecuada
formulacién, ejecucion, registro, control, evaluacion, cierre y liquidacion del presupuesto;
siguiendo la normativa emanada de la Ley de Presupuesto, del Ministerio de Economia y
Finanzas y de la Contraloria General de la Republica.

=  Qrientar a las diferentes unidades administrativas de la institucion en la formulacién de

sus anteproyectos de presupuesto.

=  Coordinary consolidar las solicitudes de los distintos programas, con base en directrices
de la direccion para formar el anteproyecto de presupuesto de la Asamblea Nacional, a
fin de someterlo a la consideracion de las autoridades correspondientes para su

aprobacion.

= Presentar a la direccién el anteproyecto de presupuesto de la Institucion con las

justificaciones correspondientes, ante el Ministerio de Economia y Finanzas.

=  Notificar, por medio de la direccion, el presupuesto aprobado a todos los directores y

jefes de las unidades administrativas de la Asamblea Nacional.

= Proyectar el flujo mensual de gastos, que se sometera al inicio de cada afio, a la
consideracién del Ministerio de Economia y Finanzas, por conducto y de acuerdo con

las directrices de las autoridades correspondientes de la Asamblea Nacional.

= Elaborar las solicitudes de asignaciones mensuales, modificaciones, traslados y
redistribuciones de partidas del presupuesto aprobado, de acuerdo con las orientaciones
de la direccion.

= Preparar, de acuerdo con los lineamientos de la direccion, las solicitudes y

justificaciones de créditos extraordinarios y suplementarios que sean sometidas a la
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consideracion del Organo Ejecutivo, por conducto de la Direccion de Presupuesto de la

Nacion del Ministerio de Economia y Finanzas.

= Informar a la Direccion, con reportes sobre la ejecucion financiera del presupuesto de
funcionamiento e inversiones, a través del andlisis del movimiento mensual de las

partidas.

= Recibir, ordenar y analizar mensualmente las estadisticas de tipo financiero relacionadas
con el presupuesto y las cifras de los logros programaticos e institucionales alcanzados

por los distintos programas, manteniendo informada a la direccion.

= Velar por el cumplimiento de las disposiciones constitucionales, fiscales, leyes, decretos

y reglamentos de caracter normativo relacionados con el presupuesto.

= Atender consultas que surjan en relacion con el presupuesto de la Asamblea Nacional

por parte de los niveles administrativos propios de la institucion.

= Coordinar la elaboracion del cuadro de operaciones mensuales con los Departamentos

de Contabilidad, Compras y Proveeduria y con la Direccién de Tesoreria.
=  Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.
=  Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucion de sus labores.
= Elaborar los informes de evaluacion de resultados.
=  Formular el anteproyecto de presupuesto del departamento.

= Las demas funciones que se le asignen afines a su area de especialidad.
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« PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LAS SOLICITUDES DE BIENES Y SERVICIOS

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 2

CcODIGO
AN_DGAF DP_P.A.01

FECHA
29 DE FEBRERO DE 2024

VALIDADO POR

LCDA. ZULY LOPEZ-JEFA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DOCUMENTADO POR
LCDA. BERTA HISLOP-ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento a seguir para realizar el tramite de las Solicitudes de Bienes y/o
Servicios del Departamento de Presupuesto de la Asamblea Nacional.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS (AS) QUE INTERVIENEN EN EL
PROCESO

= Envia la Solicitud de Bienes y/o

JEFE/ DEPARTAMENTO .. Anexol
1 Servicios aprobada al Departamento de
DE COMPRAS Y P P AN_DGAF_DCP._17
PROVEEDURIA Presupuesto.

= Recibe la Solicitud de Bienes y/o

SECRETARIA/ Servicios.
DEPARTAMENTO DE
2 PRESUPUESTO = Registra en el libro de control.

= Envia al analista del Departamento de
Presupuesto.
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= Revisa la solicitud de concepto de gasto.

ANALISTA/ » Realiza la reserva de la partida

3 DEPARTAMENTO DE correspondiente y registra su respectivo
PRESUPUESTO

AN_DGAF _DP_01

control de Seguimiento de Solicitudes de
Bienes -Orden de Compra y Gestién de
Cobros.

= Envia al supervisor del Departamento de
Presupuesto.

= Recibe, revisay coloca el visto bueno a la
Anexo 1

Solicitud de Bienes y/o Servicios. AN_DGAF_DCP_17
SUPERVISOR/
DEPARTAMENTO DE » Enviala Solicitud de Bienes y/o Servicios
PRESUPUESTO .
al jefe del Departamento de Presupuesto.
= Recibe, revisa y coloca su firma dando su Solicitud de
JEFE/ o Bienes y Servicio
DEPARTAMENTO DE aprobacion final. AN_DGAF._DCP_17
PRESUPUESTO .
5 = Entrega el documento a la secretaria.
= Envia a la Solicitud de Bienes ylo
SECRETARIA/ Servicios al Departamento de Compras AN_DGAF_DCP_17
DEPARTAMENTO DE junto con el Libro de Control para que
6 PRESUPUESTO

firmen de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma
Procedimiento para tramitar las Solicitudes de Bienes y Servicios

JEFE/DEPARTAMENTO SECRETARIA/ ANALISTA/ SUPERVISOR/ JEFE/
DE COMPRAS Y DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA PRESUPUESTO PRESUPUESTO PRESUPUESTO PRESUPUESTO

INICIO

L — = ===

5
1 2 3 - 4 ]
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR ESPECIFICACIONES PARA CONFECCIONAR
UNA ORDEN DE COMPRA

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 2

CcODIGO
AN_DGAF DP_P.A.02

FECHA
29 DE FEBRERO DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. ZULY LOPEZ-JEFA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DOCUMENTADO POR
LCDA. BERTA HISLOP-ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Describir el procedimiento utilizado para realizar el trdmite de las especificaciones para
confeccionar de Ordenes de Compras.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS (AS) QUE INTERVIENEN EN EL
PROCESO

= Recibe y verifica la Solicitud de
Bienes y Servicios franquea por Anexo 2
. . . AN_DGAF DCP_18
reloj, registra en el libro de control
FUNCIONARIO-ANAL ISTA/ yle asigna un n_u,mero consecutivo
1 DEPARTAMENTO DE de identificacion en la parte

COMPRAS Y PROVEEDURIA superior derecha en la Solicitud de
Bienes y Servicios.

= Consulta la tienda virtual y
verifica si el bien o servicio que se
pretende adquirir se encuentra en
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el Convenio Marco y procede
conforme a lo establecido; de lo
contrario, cotiza y completa el
cuadro de cotizacién con el Precio
de Referencia.

= Confecciona el expediente con los
documentos  sustentadores e
incluye la Solicitud de Bienes y
Servicios, con sus respectivas
firmas.

= Remite al jefe de Compras y
Proveeduria.

« Recib dient . | Expediente
JEFE/ DEPARTAMENTO DE ecibe expediente revisa y 10
2 COMPRA remite a la Direccion General de
Administracion y Finanzas.
- . . . Expediente
SECRETARIA/DIRECCION = Recibe el expediente lo registra en P
GENERAL DE | libro d irol v | I
3 ADMINISTRACION Y e_ ibro de control y lo pasa a
FINANZAS director.
. . g Expediente
= Recibe el expediente, verifica que P
) esté completo, que cuente con
DIRECTOR/ DIRECCION todas las firmas, coloca su V. ° B.
4 GENERAL DE . . .
ADMINISTRACION Y en la Solicitud de Bienes Yy
FINANZAS Servicios y remite al

Departamento de Presupuesto.

= Recibe y anota en el Libro de  -'Prodecontrol
° SIS Control de acuerdo con el nimero

DEPARTAMENTO DE de transaccion en el Sistema.

PRESUPUESTO
= Entrega al jefe del Departamento
de Presupuesto.
= Recibe la Solicitud de Bienes y Solicitud de Bienes
6 JEFE(A) /IDEPARTAMENTO

Servicios (Formulario Nim.1) con y Servicio
el expediente, verifica y registra

en el Libro de Control y lo remite

al Jefe del Departamento de

Presupuesto.

DE PRESUPUESTO
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7 ANALISTA/
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

JEFE(A) /
8 DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

SECRETARIA/
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

Revisa y procede a asignar y
bloquear la partida presupuestaria
en el expediente y en el sistema
segun lo solicitado.

Remite al jefe del Departamento
de Presupuesto el expediente y por
el sistema para su aprobacion
final.

Coloca su firma en el expediente y
le da su aprobacion final en el
sistema.

Entrega a la secretaria el
expediente para que lo remita al
Departamento de Compras Yy
Proveeduria.

Envia al Departamento de
Compras, el expediente junto con
el Libro de Control para que
firmen de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Expediente

Expediente

Anexo 2
AN _DGAF DCP_18

AN_DGAF DP 01
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FUNCIONARIO-
ANALISTA/
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS Y
PROVEEDURIA

Flujograma
Procedimiento especificaciones técnicas de 6rdenes de compras

JEFE/ SECRETARIA DIRECTOR/ SECRETARIA/ JEFE/

DEPARTAMENTO DE /DIRECCION GENERAL DIRECCION DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
COMPRA DE ADMINISTRACION Y GENERAL DE PRESUPUESTO PRESUPUESTO
FINANZAS ADMINISTRACION Y
FINANZAS

ANALISTA-
SUPERVISOR
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

2 - 3 - 4 — 5 L 6

]

A
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LAS GESTIONES DE COBRO AL TESORO NACIONAL Y
CUENTAS DIRECTAS

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 2

CcODIGO
AN_DGAF DP_P.A.03

FECHA
29 DE FEBRERO DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. ZULY LOPEZ-JEFA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DOCUMENTADO POR
LCDA. BERTA HISLOP-ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Describir el procedimiento utilizado para realizar el tramite de las Gestiones de Cobro al
Tesoro Nacional y las Cuentas Internas del Departamento de Presupuesto de la Asamblea
Nacional.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS (AS) QUE INTERVIENEN EN EL

PROCESO
= Remite las Cuentas or Pagar al Cuenta por
DIRECCION DE P ) g pagar
1 TESORERIA Departamento de Presupuesto registradas en Libro de
el Libro de Control. Control
. . . Libro de
SECRETARIA/ = Recibe y registra en los Libros de Control la Control d
ontrol ae
2 DEPARTAMENTO DE Cuentas por Pagar.
PRESUPUESTO Cuenta por
= Envia la Cuentas por Pagar al analista del Pagar

Departamento de Presupuesto.
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ANALISTA/
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

SUPERVISOR/
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

JEFE /
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

SECRETARIA/
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DIRECTOR/
DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS

DIRECCION DE
TESORERIA

= Revisa las cuentas por pagar, coloca el sello

con la partida presupuestaria correspondiente
y en caso de que sea Cuenta Directa se
bloquea en el Sistema.

Envia al supervisor del Departamento de
Presupuesto.

Recibe, revisa y coloca su visto bueno en la
Cuenta por Pagar.

Envia al jefe del
Presupuesto.

Departamento  de

Recibe firma la Cuenta por Pagar y bloquea la
partida solo si es Cuenta Directa.

Remite a la secretaria la Cuenta por Pagar.

Recibe la cuenta por Pagar Yy la registra en el
Libro de Control.

Remite la Cuenta por Pagar junto con el
Libro de Control a la Direccion General de
Administracion y Finanzas.

Recibe, firma el documento y remite la
cuenta con el Libro de Control a la Direccion
de Tesoreria.

Recibe las cuentas con el Libro de Control y
firma la Cuenta por Pagar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Cuentas por
pagar

Cuentas por
pagar

Cuentas por
pagar

Cuentas por
pagar

Libro de
Control

Cuentas por
Pagar

Libro de
Control

Libro de
Control
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Flujograma
Procedimiento para gestiones de cobro al Tesoro Nacional y cuentas directas

SECRETARIA/ ANALISTA/ SUPERVISOR/ JEFE/ DIRECTOR/ DIRECCION
DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE GENERAL DE
TESORERIA PRESUPUESTO PRESUPUESTO PRESUPUESTO PRESUPUESTO ADMINISTRACION Y
FINANZAS

ﬂ
A

A
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE REEMBOLSOS DE CAJA MENUDA

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 2

CcODIGO
AN_DGAF DP_P.A.04

FECHA
29 DE FEBRERO DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. ZULY LOPEZ-JEFA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DOCUMENTADO POR

LCDA. BERTA HISLOP-ANALISTA

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Describir el procedimiento para realizar el trdmite de los Reembolsos de Caja Menuda del
Departamento de Presupuesto de la Asamblea Nacional.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS (AS) QUE INTERVIENEN EN EL
PROCESO

= Elabora la recapitulacion de cada Caja
Menuda con la partida presupuestaria

asignada con los montos
(D.GAF.,D.ISG, di o i |
TESORERIA, cgrrespon ientes y lo ingresa en e

1 PRESIDENCIA)/UNIDADES Sistema.

ADMINISTRATIVAS .
= Confecciona el Resumen de los fondos Resumen de

. ; Fondos
a3|gnad(.)s. con copia del documento '''RCR o
para recibido.

AN_DGAF_DP_29 feb._ 2024 |Version N°1 |Documento No Controlado a excepcion del original Pagina 53/120



SECRETARIA/
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

ANALISTA
/DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

SUERVISOR/
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

JEFE /
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

SECRETARIA/
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

PRESUPUESTO 2024

Recibe y registra la entrada del
documento Yy lo pasa a la analista.

Revisa cada comprobante con factura
adjunta.

Coloca sello a cada comprobante segun
partida presupuestaria de acuerdo con
el gasto.

Envia al supervisor para su visto bueno.

Revisa y le da visto bueno a la
recapitulacion de cada Caja Menuda y
lo pasa al jefe para su firma.

Firma la documentacién y la entrega a
la Secretaria para que le de salida.

Envia con copia de los reembolso para
recibido al  Departamento  de
Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE

Envia a la secretaria del Departamento
de Presupuesto.

Libro de Control

AN_DGAF_DP_10

AN_DGAF_DP_05

Comprobante de
caja menuda/
factura

AN_DGAF_05
Recapitulacion de
cada Caja Menuda

Recapitulacion de
cada Caja Menuda

Recapitulacion de
cada Caja Menuda
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Flujograma
Procedimiento para reembolsos de caja menuda

B SECRETARIA/ ANALISTA/ SUPERVISOR/ JEFE/
(D.G.AF.,D.1.S.G., TESORERIA, DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PRESIDENCIA)/UNIDADES PRESUPUESTO PRESUPUESTO PRESUPUESTO PRESUPUESTO
ADMINISTRATIVAS
——
) 3 4 5
1 a
8 <
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LAS SOLICITUDES DE VIATICOS AL INTERIOR Y AL
EXTERIOR

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 2

cODIGO
AN_DGAF DP_P.A.05

FECHA
29 DE FEBRERO DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. ZULY LOPEZ-JEFA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DOCUMENTADO POR
LCDA. BERTA HISLOP-ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Describir el procedimiento para realizar el tramite de solicitudes de viaticos al interior y al
exterior.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS (AS) QUE INTERVIENEN EN EL

PROCESO
Anexo 3
DIR‘:IIEE(;:(I:EI(QI)‘ OE = Remite los viaticos internos y AN DGAF DT 02
1 <
TESORERIA externos al Departamento de Ao 4
Presupuesto registrado en el .y pear ot 03
Libro de Control.
. . . AN_DGAF_DP_04
Recibe y registra en los Libros T
SECRETARIA/ e AN DGAF DP 11
2 DEPARTAMENTO DE de Control los viaticos internos =~ AN-PGAEDELL

PRESUPUESTO y externos. AN_DGAF_DP_05

= Enviaal analista que lleva la
partida.
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ANALISTA
/IDEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

SECRETARIA/
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

SECRETARIA/
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

ANALISTA/
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

JEFE/
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

SECRETARIA/
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

PRESUPUESTO 2024

Recibe, revisa en su control.

Asigna partida presupuestaria a
los vidticos internos y externos.

Envia a la secretaria del
Departamento de Presupuesto.
Recibe, revisa y registra.

Envia al
Contabilidad

Registra en el Sistema los viaticos

Departamento  de

internos y/o externos y los remite
al Departamento de Presupuesto.

Recibe y registra en el Libro de
Control.
Envia al analista de presupuesto.

Recibe, revisa y registra.

Realiza blogueo de partida en el
sistema.

Sella 'y firma el documento.
Envia al jefe del Departamento de
Presupuesto.

Recibe y firma los viaticos como

aprobacion.

Envia a la secretaria.

Recibe y registra en el Libro de
Control.

Envia al Departamento de
Contabilidad para su debido
tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Viaticos interno y

externo

Viaticos interno y

externo

Sistema actual

Libro de Control

Vidaticos interno y

externo

Viaticos interno y

externo

Libro de Control
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Flujograma
Procedimiento solicitudes de viaticos al interior y al exterior

JEFE(A)/ SECRETARIA/ ANALISTA/ JEFE/
DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
TESORERIA PRESUPUESTO PRESUPUESTO CONTABILIDAD PRESUPUESTO

——
1 2 3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LA SOLICITUD DE BIENES O SERVICIO DE
PUBLICIDAD EN LA ASAMBLEA NACIONAL

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 2

CcODIGO
AN_DGAF DP_P.A.06

FECHA
29 DE FEBRERO DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. ZULY LOPEZ-JEFA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DOCUMENTADO POR
LCDA. BERTA HISLOP-ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Describir los pasos a seguir para realizar el tramite de Solicitud de Bienes o Servicio de
Publicidad en la Asamblea Nacional.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS (AS) QUE INTERVIENEN EN EL

%
— ) ) o AN_DGAF_DCP_17
SECCION DE = Envia la Orden de Publicidad para AN DGAE DCP 21
1 . CONTRATACIONES aprobacion al Departamento de - - -
PUBLICAS/DEPARTAMENTO B ; Orden de
DE COMPRAS Y resupuesto. Publicidad/Solicitud
PROVEEDURIA de Bienes o Servicio
SECRETARIA/ = Recibe y registra en el Libro de
2 DEPARTAMENTO DE AN_DGAF_DP_01
Control.
PRESUPUESTO Libro de Control

= Entrega la copia del acuso de
recibo.

» Envia al analista.
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» Recibe, revisa y bloguea en el

ANALISTA/ -
3 DEP AR T/ MENTO DE sistema la Solicitud de Bienes o Orden de Publicidad/
. . . . Solicitud de Bienes o
Servicio u Orden de Publicidad. Senvici
ervicio
= Firma y le pasa al jefe del
Departamento de Presupuesto.
Orden de publicidad
JEFE/ Recibe fi P
" ibe firm r I lici . .
4 DEPARTAMENTO DE de(él.)e aSy ap .UEba a Solicitud o Solicitud de Bienes
PRESUPUESTO e Bienes o Servicio.  Servici
» Envia a la secretaria.
= Recibe y registra en el Libro de
5 Control la Solicitud de Bienes o  Libro de Control
SECRETARIA/ - -
DEPARTAMENTO DE Servicio u Orden de Publicidad.
PRESUPUESTO

= Envia a la  Seccién de
Contrataciones Publicas del
Departamento de Compras vy

Proveeduria. Nota:

En algunas ocasiones la Orden de Publicidad se
anexa a la Solicitud de Bienes y/o Servicios, por lo
gue le otorga entonces el tramite a este documento
como se describe en el proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma
Procedimiento para 6rdenes de publicidad

JEFE/
DIRECCION DE SECRETARIA/ ANALISTA/ DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
PRESUPUESTO PRESUPUESTO

E— ] ﬁ
1 2 3 ] 4

A
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PLANILLAS DE DIETA, PLANILLA DE
DIFERENTES SALARIOS, EXFUNCIONARIOS, XIll, SERVICIOS ESPECIALES,
PRIMA, BONIFICACION DE CARRERA LEGISLATIVA ENTRE OTROS.

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 2

CcODIGO
AN_DGAF DP_P.A.07

FECHA
29 DE FEBRERO DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. ZULY LOPEZ-JEFA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DOCUMENTADO POR
LCDA. BERTA HISLOP-ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Describir el procedimiento para realizar el tramite de Planillas de dieta, planilla de diferentes
salarios, exfuncionarios, XIII, servicios especiales, prima, bonificacién de carrera legislativa
entre otros en el Departamento de Presupuesto de la Asamblea Nacional.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS (AS) QUE INTERVIENEN EN EL

PROCESO
, . . Planilla
JEFE- = Envia la planilla mediante los
DEPARTAMENTO DE istros de los Libros de Control
1 PLANILLAS/ registros de los Libros de Contro
DIRECCION DE al Departamento de Presupuesto.

RECURSOS HUMANOS

= Recibe y registra la planilla en los

. AN_DGAF_DP_06
2 SECRETARIA/ Libros de Control. A
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO = Envia al analista que lleva la
partida.
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PRESUPUESTO 2024
S
ANALISTA/ = Recibe, revisa la planilla Planilla
3 DEPARTAMENTO DE correspondiente a lo que se paga.
PRESUPUESTO
= Verifica los calculos de la planilla.
= Asigna la partida después que todo
esté debidamente completo.
» Realiza el bloqueo
correspondiente.
= Sella la planilla.
» Envia la planilla al supervisor.
SUERVISOR/ = Recibe, revisa la planillay la Planilla
4 DEPARTAMENTO DE remite al jefe para su aprobacion.
PRESUPUESTO
. Planilla
5 JEEE/ . AprL_Jeba el blogueo y firma la
DEPARTAMENTO DE planilla.
PRESUPUESTO
. . . Libro de
= Recibe y registra en el libro de
trol control
SECRETARIA/ controf.
DEPARTAMENTO DE ] . ,
n
6 PRESUPUESTO Envia a la unidad correspondiente.

Nota:

En los casos de las planillas de contratos por
servicios profesionales se trabaja diferente las
otras planillas; el documento es entregado al
Analista que lleva la partida presupuestaria de
este rubro. Se revisa cada contrato y se verifica
los montos de cada contrato, a qué programa
pertenece (Inversion o Funcionamiento);
cuando la planilla incluye personas que se le
paga por primera vez, debe venir la planilla
con copia del contrato refrendado con la
documentacién completa. De no existir error el
analista le asigna la partida presupuestaria a
la planilla como la recapitulacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma
Procedimiento de planillas

JEFE-

DEPARTAMENTO DE SECRETARIA/ ANALISTA/ SUPERVISOR/ JEFE/
PLANILLAS/ DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DIRECCION DE RECURSOS PRESUPUESTO PRESUPUESTO PRESUPUESTO PRESUPUESTO
HUMANOS
—— —
5
1 2 3 4
—
6 <
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR REGISTRO PRESUPUESTARIO DE
DECRETOS Y RESUELTOS PARA LA MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA DE
PERSONAL

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 2

CcODIGO
AN_DGAF DP_P.A.08

FECHA
29 DE FEBRERO DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. ZULY LOPEZ-JEFA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DOCUMENTADO POR
LCDA. BERTA HISLOP-ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Mantener el control de la estructura de personal de la institucidn, que realiza a través de
decretos y resueltos.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS (AS) QUE INTERVIENEN EN EL

PROCESO
JEFE- » Envia los Resueltos y Decretos AN DRﬁneEoT i\ A 07
1 DEPARTAMENTO DE para su \verificacion en la =~ . -
PLANILLAS/ X - . Planilla
DIRECCION DE RECURSOS estructura y asignacion de partida
HUMANOS presupuestaria.
[}
SECRETARIA/ = Recibe y registra. A
2 DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO *= Envia al analista que lleva la
partida.
N/A

= Recibe y verifica la planilla de
personal fijo o transitorio.
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ANALISTA DE
ESTRUCTURA DE = Coloca en la planilla la partida
3 PERSONAL/ presupuestaria y la sella.
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO » Actualiza la estructura de
personal.
= Remite por correo electronico al
MEF la estructura para su
verificacion y registro.
= Recibe la modificacion de la
4 MINISTERIO DE estructura _realiza el tramite
ECONOMIA Y FINANZAS correspondiente.
= Comunica por correo electronico
que el tramite ya fue actualizado
en el sistema.
» Recibe y verifica que los N/A
registros estén correctos.
JEFE/ = Devuelve la modificacion de la
DEPARTAMENTO DE estructura al Departamento de
5 PRESUPUESTO Planillas para que prosiga con el
tramite.
Nota:

En los resueltos se elimina al funcionario del
cargo y en los Decretos se verifica el cargo,
salario y fecha en que se nombra estén
correctos y ademas se encuentra incorporado
dentro de la estructura de personal, ya que
para realizar el nombramiento debe estar
vacante la posicion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma
Procedimiento para la modificacion a la estructura de personal a través de decretos y
resueltos
AME SECRETARIA/ ANALISTA DE MINISTERIO DE JEFE/
DEP/;EZQ:MLE%? bE DEPARTAMENTO DE ESTRUCTURA DE ECONOMIA Y DEPARTAMENTO DE
DIRECCION DE RECURSOS PRESUPUESTO PERSONAL/ FINANZAS PRESUPUESTO
HUMANOS DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
T ) 3 4 5
1 ] —
I
|
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LOS CONTRATOS DE BIENES O SERVICIOS

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 2

CcODIGO
AN_DGAF DP_P.A.09

FECHA
29 DE FEBRERO DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. ZULY LOPEZ-JEFA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DOCUMENTADO POR
LCDA. BERTA HISLOP-ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Describir el procedimiento utilizado para realizar el tramite de los contratos de bienes y
servicios, entre otros el de Presupuesto de la Asamblea Nacional.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS (AS) QUE INTERVIENEN EN EL
PROCESO

Nota codificada/

SECCION DE = Remite _ a través de _n_ota el CaniEs
1 CONTRATACIONES Contrato junto con la Solicitud de
4 . .. . Al 1
PUBLICAS/ DEPARTAMENTO  Bienes 0 Servicios al SUPEIVISOr = an poAf bep 17
DE COMPRAS Y ) . B
PROVEEDURIA con la partida presupuestaria ya
asignada.

. . . AN_DGAF _DP 01
SECRETARIA/ = Recibe y registra en el libro de

2 DEPARTAMENTO DE ntrol el Contrat licit
PRESUPUESTO CO_ ote CO. .aoySo citud de
Bienes o Servicios.
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» Envia el contrato al analista para
su revision, segun gasto.

= Recibe y revisa el contrato para Contrato
ANALISTA/ determinar que las partidas estén
3 DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO correctas.
= Bloquea la partida en el Sistema.
= Sella el documento.
= Remite el Contrato junto con la
Solicitud de Bienes o Servicios al
Supervisor.
= Recibe y revisa el Contrato para Contrato
determinar que la partida esté Anexo 1
AN_DGAF_DCP_17
4 SUERVISOR/ correcta. R —
DEFF’QE'SFGQ/'UEE'\Q_FF% DE = Coloca el Visto Bueno en el
Contrato y en la Solicitud de
Bienes o Servicios al supervisor.
= Enviaal jefe del Departamento de
Presupuesto.
= Recibe y verifica que el Contrato Contrato
5 IJEFE/ esté correcto.
DEPARTAMENTO DE i
PRESUPUESTO = Aprueba el bloqueo en el Sistema.

= Envia a la Seccion de

Contrataciones Publica.

- . N/A
= Verifica que la documentacion

6 SECCION DE esté correcta.
CONTRATACIONES
PUBLICAS/ DEPARTAMENTO = Envia al Departamento de

DE COMPRAS Y Compras y Proveeduria.
PROVEEDURIA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma
Procedimiento contratos de bienes o servicios

SECCION DE CONTRATACION SECRETARIA/ ANALISTA/ SUPERVISOR/ JEFE/
PUBLICA/ DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DE COMPRA Y PROVEEDURIA PRESUPUESTO PRESUPUESTO PRESUPUESTO PRESUPUESTO
| ] ]
1 2 3 4 5
——
<
6
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA MODIFICAR EL PRESUPUESTO DE LA ASAMBLEA
NACIONAL

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 2

CcODIGO
AN_DGAF DP_P.A.010

FECHA
29 DE FEBRERO DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. ZULY LOPEZ-JEFA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DOCUMENTADO POR
LCDA. BERTA HISLOP-ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Describir el procedimiento utilizado para realizar los traslados y redistribucion de partidas
presupuestarias de la Asamblea Nacional.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS (AS) QUE INTERVIENEN EN EL

PROCESO
. . ., Expediente
SECRETARIA/ . Recu?e_ de !a Dlreccmn_GeneraI de
1 DEPARTAMENTO DE Administracion y  Finanzas el
PRESUPUESTO expediente de la solicitud de

modificacion del presupuesto de la
Asamblea Nacional y lo remite a la
jefatura para el visto bueno.
» Recibe el expediente y verifica los  Expediente

’ JEFAE)/ saldos para determinar si hay
DEPARTAMENTO DE disponibilidad en la  partida
PRESUPUESTO presupuestaria para atender la solicitud
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de bienes o lo que se requiera por la
administracion. Si hay disponibilidad
lo remite al supervisor o analista. Si no
hay disponibilidad espera hasta tener el
saldo disponible para el tramite.

Nota codificada

SUPERVISOR- = Elabora el traslado y redistribucion de
3 ANALISTA/ partida en el Sistema de acuerdo con
DEPARTAMENTO DE -
T los requerimientos.
= Adjunta nota firmada por el director
administrativo de solicitud de traslado.
= Asigna la partida y la remite al jefe del
Departamento.
= Recibe, verifica y da aprobacion al Expediente
A JEFE/ traslado o redistribucion en el sistema.
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO * Enviaen linea el traslado al MEF para
su aprobacion final. Y luego.
= Remite el documento del MEF al
Director General de Administracion y
Finanzas para su visto bueno.
Traslado en el
DIRECTOR /DIRECCION ™ Recibe y aprueba a través del sistema sistema
5 GENERAL DE el traslado o redistribucion.
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma
Procedimiento para reembolsos de caja menuda

SECRETARIA/ DEPARTAMENTO DE JEFE/ SUPERVISOR- DIRECTOR /DIRECCION
PRESUPUESTO DEPARTAMENTO DE ANALISTA/ DEPARTAMENTO GENERAL DE
PRESUPUESTO DE PRESUPUESTO ADMINISTRACION Y
FINANZAS
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELEBORACION DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 2

CcODIGO
AN_DGAF DP_P.A.011

FECHA
29 DE FEBRERO DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. ZULY LOPEZ-JEFA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DOCUMENTADO POR
LCDA. BERTA HISLOP-ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Describir el procedimiento utilizado para presentar un preliminar de los gastos que se generan
en el desarrollo de actividades, programas y proyectos mediante la presentacion del
anteproyecto de presupuesto.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS (AS) QUE INTERVIENEN EN EL
PROCESO

= Recibe circular del Ministerio de
1 PRESIDENCIA DE LA Economia y Finanzas sobre inicio para  Circular /nota
ASAMBLEA la elaboracion del anteproyecto de codificada
presupuesto.®

5 Normas Generales de Administracion Presupuestaria Vigente. Presentacion de anteproyecto de presupuesto. Las
instituciones publicas presentaran al Ministerio de Economia y Finanzas su anteproyecto de presupuesto para cada vigencia
fiscal, a mas tardar el 30 de abril de cada afio. En el caso de los proyectos de inversion deberan contar con el registro
correspondiente en el Banco de Proyectos del Sistema de Inversiones Pablicas SINIP. El anteproyecto de presupuesto
debera incluir los indicadores de gestion, los objetivos y metas programaticas e institucionales vinculados con los recursos
al Plan Estratégico de Gobierno, asi como las proyecciones de ingresos y gastos de funcionamiento e inversion, anual y a
mediano plazo, para un periodo no menor de tres afios adicionales.

AN_DGAF_DP_29 feb._ 2024 |Version N°1 |Documento No Controlado a excepcion del original Pagina 74120



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

= Remite a través de nota la circular al
director general de Administracion y

Finanzas.
. . . Circular/
= Recibe la circular y confecciona nota ot codificada
SECRETARIA que comunica la fecha de entrega del
/DIRECCION GENERAL anteproyecto de presupuesto de cada
DE ADMINISTRACION ¥ unidad administrativa.
FINANZAS

= Comunica al Departamento de
Presupuesto para su conocimiento.

» Confecciona nota para firma del Nota codificada
director general de Administracion y
Finanzas para comunicar a las
3 DEPARTAMENTO DE unidades administrativas que elaboren

PRESUPUESTO y presente su anteproyecto de
presupuesto para el correspondiente
afio fiscal.
Nota codificada
SECRETARIA/ . - .
4 DIRECCION GENERAL Recibe r_10ta y la entrega al director
DE ADMINISTRACION Y para su firma.
FINANZAS/

. . Nota codificada
DIRECTOR/ DIRECCION = Firma nota Yy entrega a la secretaria

S GENERAL DE para que sea distribuida a las unidades
ADMINISTRACION Y administrativas.
FINANZAS/
Nota codificada
SECRETARIA/ = Recibe nota y distribuye a las unidades
6 | DIRECCION GENERAL administrativas.
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

= Recibe nota sobre la elaboracién del Nota codificada

7 UNIDADES anteproyecto de presupuesto.

ADMINISTRATIVAS = Elaboran anteproyecto de presupuesto
que incluye necesidades de equipo,
mobiliario, proyectos, entre otros.
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= Remite anteproyecto de presupuesto a

8

11

12

DIRECTOR/
DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

SECRETARIA/
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTIO

ANALISTA/
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTIO

JEFE/
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DIRECTOR /DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

la Direccion General de
Administracion y Finanzas y una copia
al Departamento de Presupuesto.

Recibe nota con el anteproyecto de las
unidades administrativas y lo remite al
Departamento de Presupuesto.

Recibe nota con el anteproyecto de
presupuesto de las  unidades
administrativas.

Consolida la informacion recibida de
acuerdo con el modelo y cddigos
establecidos.

Remite la informacién consolidada.

Recibe la informacion consolidada y
elabora el  Anteproyecto  de
Presupuesto de la Asamblea Nacional
con base en la metodologia y normas
establecidas por el MEF.

Imprime anteproyecto de presupuesto
para ser entregado al jefe del
Departamento de Presupuesto.

Recibe y revisa el anteproyecto de
presupuesto y lo entrega a la Secretaria
para gque sea remite a traves de nota al
director.

Recibe anteproyecto de presupuesto y
lo presenta ante presidente de la
Asamblea Nacional.

Recibe anteproyecto de presupuesto.

Realiza la
anteproyecto  de

presentacion  del
presupuesto el

Nota codificada/
anteproyecto de
presupuesto de la
unidad
administrativa

Nota codificada/
anteproyecto de
presupuesto de la
unidad
administrativa

N/A

Nota codificada /
anteproyecto de
presupuesto

Nota codificada/
anteproyecto de
presupuesto de la
unidad
administrativa

Anteproyecto de
presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE

director general de Administracion y
Finanzas luego de esto.

Revisa el anteproyecto y realiza las
observaciones en caso de ser
necesario.

PRESIDENTE/
13 ASAMBLEA NACIONAL

DIRECTOR /DIRECCION

GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
14
15 COMISION DE

PRESUIPUESTO

Remite la informacion al director de la
Direccién General de Administracion
y Finanzas.

Realiza ajuste de acuerdo con las
recomendaciones, si las hay.

Envia a través de nota firmada por el
presidente de la Asamblea Nacional el
proyecto de presupuesto de la
Asamblea Nacional a la Comision de
presupuesto y al MEF para el trdmite
correspondiente.

Recibe Proyecto de presupuesto y
establece la fecha de sustentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Proyecto de
Presupuesto

Proyecto de

presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTO 2024

Flujograma
Procedimiento para anteproyecto de presupuesto

SECRETARIA DEPARTAMENTO DIRECTOR UNIDADES SECRETARIA/ ANALISTA/ JEFE/ COMISION DE
/DIRECCION DE PRESUPUESTO /DIRECCION ADMINISTRATIVAS DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO PRESUIPUESTO
GENERAL DE GENERAL DE DE DE DE PRESUPUESTO
ADMINISTRACION ADMINISTRACION PRESUPUESTIO PRESUPUESTIO
Y FINANZAS Y FINANZAS
[ J»
[ > 5
6 da
-

A 4
\j

: ~ = H

11

13

A

12

14

v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE INFORME DE EJECUCION
PRESUPUESTARIA

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 2

CcODIGO
AN_DGAF DP_P.A.012

FECHA
29 DE FEBRERO DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. ZULY LOPEZ-JEFA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DOCUMENTADO POR
LCDA. BERTA HISLOP-ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Presentar la informacién oportunamente que describe las acciones requeridas para
suministrar mensualmente informes confiables y consistentes sobre la ejecucion, seguimiento
y evaluacion del presupuesto asignado a la institucion, y que deben ser presentados a las
entidades de control fiscal para cumplir con las obligaciones de reportes de obligacion
financiera establecidos por la Ley de Presupuesto vigente.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso Responsable  Descripeion del procedimiento - Formulario

= Extrae del sistema la informacion  'nformacion
1 JEFE / requerida para elaborar el informe de
DEPARTAMENTO DE ejecucion.
PRESUPUESTIO _ _ _
= Remite al supervisor o analista la
informacion para que elabore el informe.
2 SUPERVISOR- = Recibe la informacion suministrada por la = Cuadros en
Excel

ANALISTA/ jefatura.
DEPARTAMENTO DE = Prepara cuadro de Ejecucion
PRESUPUESTIO Presupuestaria de gastos institucionales en

AN_DGAF_DP_29 feb._ 2024 |Version N°1 |Documento No Controlado a excepcion del original Pagina 79120



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

forma acumulativa y pormenorizada
tomando en cuenta la asignacion segun
Ley y las normas generales de
administracion presupuestaria vigente.

= Verifica los cuadros e informacion de la
gjecucion  presupuestaria de cada
programa.

= Elabora el Informe de Balance
Presupuestario Acumulado y Balance
Presupuestario de Gasto y Ejecucion a
nivel de objeto de Gasto de
funcionamiento e inversion. 'y 10s  Informe de
incorpora al Informe de Ejecucion Balance
. Presupuestario
Presupuestaria.

Acumulado de

) . Ingreso
= Imprime un juego del Informe de Bf.ancey

Ejecucion Presupuestariay se lo entrega al = Presupuestario
supervisor  del  Departamento  de %€ G-
Presupuesto para su revision.

= Realiza los cambios sugeridos si los hay y
rocede a imprimir cuatro juegos y lo
P . . P Juegos 'y Informe de
remite al jefe del Departamento de gjecycion

Presupuesto. Presupuestaria
* Recibe informe de ejecucion o
presupuestaria. codificada/
informe de

= Revisa la informacion, junto con las notas = Ejecucion
dirigidas al MEF, Contraloria General de Presupuestar

JEFE / _ .
DEPARTAMENTO DE la Replblica y la Comision de
PRESUPUESTIO/ Presupuesto para firma del presidente de

la Asamblea Nacional.

= Remite notas y cuatro juegos de Informes
de Ejecucion Presupuestaria al director
general de Administracion y Finanzas
para que sean enviado al presidente de la
Asamblea Nacional para su firma.
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DIRECTOR
IDIRECCION
GENERAL DE

ADMINISTRACION Y

FINANZAS

PRESIDENTE/

PRESIDENCIA DE LA

ASAMBLEA
NACIONAL

DIRECTOR
IDIRECCION
GENERAL DE

ADMINISTRACION Y

FINANZAS

PRESUPUESTO 2024

Recibe informes y notas.

Remite a través de nota el informe y las
notas dirigidas a las autoridades para firma
del presidente de la Asamblea Nacional.

Recibe informes y notas.
Verifica la informacién y firma las notas.

Remite a la Direccion General de
Administracion y Finanzas la informaciéon
y notas firmadas.

Recibe informes y junto con las notas
firmada y autoriza la distribucion del
Informe de Ejecucion Presupuestaria
dirigidas a la Contraloria General de la
Republica, MEF,  Comision  de
Presupuesto, segun lo establece laley y las
normas presupuestarias vigentes.

Entrega un juego a la secretaria para el
archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota
codificada/
informe de
Ejecucion
Presupuestaria

Nota
codificada/
informe de
Ejecucién
Presupuestaria

Nota
codificada/
informe de
Ejecucion
Presupuestaria
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Flujograma

Procedimiento para presentacion de informe de ejecucion presupuestaria

JEFE / SUERVISOR/-ANALISTA/ DIRECTOR(A)/ PRESIDENTE/
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL DE PRESIDENCIA DE LA
PRESUPUESTIO PRESUPUESTO ADMINISTRACION Y ASAMBLEA NACIONAL
FINANZAS

1 |l
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MODIFICACION A LA ESTRUCTURA DE
PERSONAL QUE SE REALIZA A TRAVES DE RESOLUCIONES

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 0

CcODIGO
AN_DGAF DP_P.A.013

FECHA
29 DE FEBRERO DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. ZULY LOPEZ-JEFA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DOCUMENTADO POR
LCDA. BERTA HISLOP-ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Registrar en el sistema y mantener el control de la estructura de personal de la institucién,
que se realiza a través de cambios efectuados por Resoluciones dictadas por el presidente de
la Asamblea Nacional.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS (AS) QUE INTERVIENEN EN EL

PROCESO
JEFE- = Envi R lucidn ravé | Resolucion
DEPARTAMENTO DE nvia - Resolucton - a LEWES e Anexo 5
1 CONTRATOS/ sistema para que elaboren los S%F?SH_Y
DIRECCION DE movimientos en la estructura de =
RECURSOS HUMANOS personal de la Asamblea Nacional. Planilla
= Recibe y valida la informacion.
2 JEFA-ANALISTA/ » Elabora la modificacion a la
DEPARTAMENTO DE estructura de personal. Estructura de
PRESUPUESTO personal

= Imprime estructura y confecciona
nota para firma del Director General
de Administracion y Finanzas.

DIRECTOR/DIRECCION . Rembe la modificada de la estructura
GENERAL DE junto con la nota.
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ADMINISTRCION Y » Firmay la envia la documentacion a Estructura de
FINANZA la presidencia de la Asamblea personal
Nacional.
= Recibe la modificacion a la
PRESIDENTE/ estructura y autoriza
4 - 4 : Estructura de
ASAMBLEA NACIONAL electronicamente a traves del sistema personal
0 autoriza a funcionario para ello.
= Devuelve la documentacion firmada
al Departamento de Presupuesto y
comunica que fue autorizada.
= Recibe la modificacion de la
JEFE-ANALISTA DE estructura aprobada y autorizada en
ESTRUCTURA DE :
el sistema.
5 PERSONAL/ Estructura de
DEPARTAMENTO DE = Comunica al MEF por correo personal
PRESUPUESTO

electronico la modificacion y
aprobacion de la estructura de
personal para su verificacion y
registro.

= Recibe la modificaciéon de la

estructura.
6 = Verifica, aprueba las modificaciones
MINISTERIO DE : : Estructura de
ECONOMIA Y FINANZAS y la actualiza en el sistema, personal
= Comunica por correo electronico que
el tramite ya fue actualizado en el
sistema.
= Verifica en el sistema la
JEFE-ANALISTA DE actualizacion de la estructura de
ESTRUCTURA DE personal.
PERSONAL/ = Comprueba que los registros estén
, DEPARTAMENTO DE correctos. Estructura de
PRESUPUESTO personal

= Comunica al Departamento de
Contrato para que prosiga con el

tramite.
Nota:
En los resueltos se elimina al funcionario del cargo y en los
Decretos se verifica el cargo, salario y fecha en que se nombra
estén correctos y ademas se encuentra incorporado dentro de la
estructura de personal, ya que para realizar el nombramiento
debe estar vacante la posicion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma

Procedimiento para realizar modificacion a la estructura de personal que se realiza a traves
de resoluciones

JEFE- -
JEFA-ANALISTA/ DIRECTOR/DIRECCION
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE GENERAL DE ADMINISTRCION MINISTERIO DE
CONTRATOS/ Y EINANZA PRESIDENTE/ ECONOMIA Y
DIRECCION DE RECURSOS PRESUPUESTO ASAMBLEA NACIONAL FINANZAS
HUMANOS

L
1
e | _]

A 4
(2]
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« FORMULARIOS E
INSTRUCTIVOS
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PRESUPUESTO 2024

Formulario AN DGAF DP 01

ASAMBLEA NACIONAL Cadigo AN_DGAF.DP 0t
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS o ersén . 02t
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE BIENES -ORDEN DE COMPRA Y GESTION DE COBROS

N° de Enfrada de . ) Entradade |, , ”
Solictud de Fecha de Unidad solicitante Detalle Monto Partida Fecha e orden de Proveedor N'de |Fimayiecha gestion de N"do gesitn Fima  fecha
enfrada rechido expediente | de rechido y sequimiento| de rechido
bienes compra cobro
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Cadigo: AN_DGAF_DP_01
Version 1
. Fecha de version 30-dic-2021
Instructivo

Seguimiento de Ordenes de Compra

1.

10.

11.

12.

13.

14.

No. de solicitud de bienes
Se anotarda el numero de la Solicitud de Bienes y Servicios.

Fecha de entrada
Se registrara el dia, mes y afio de entrada de la Orden de Compra.

Unidad solicitante
Se anotara el nombre completo de la direccién, unidad, departamento, seccion,
despachos de los diputados o comisiones solicitantes.

Detalle
Se describe brevemente el bien solicitado.

Monto )
Se anotara el valor de las Ordenes de Compra.

Partida
Se coloca la partida correspondiente.

Fecha de recibido
Se anotara el dia, mes y afio que le dio entrada.

Entrada de la orden de compra
En esta columna se anotaré el dia, mes y afio que le dio entrada a la orden de compra.

Proveedor
Sefialar en esta columna el nombre del proveedor o compafiia.

N° de expediente
Se anotara el nimero del expediente correspondiente al tramite.

Firma y fecha de recibido
En esta columna se colocaré la firma de la persona que recibié el expediente y anotara el
dia, mes y afio que le dio entrada.

Entrada de gestion de cobros
Se anotara el dia, mes y afio que le dio entrada al tramite.

N° de gestion y seguimiento
Se anotara el nimero de gestion de seguimiento correspondiente al trdmite.

Firma y fecha de recibido
Se colocard la firma del funcionario que recibid la gestion.
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Formulario AN_DGAF_DP_02

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS de‘_g? "“1"'—”‘3”-“"-”2
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Fecha de versidn 6-ene-2022

SEGUIMIENTO DE GESTION DE COBROS

N° de ) . L : Fecha de -
Fecha N° EXP. SAP Descripeion Monto Partida Salida Recibido por
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Codigo: AN_DGAF_DP_02
Version 1
Fecha de version 6-ener-2022

Instructivo
Seguimiento de Gestion de Cobro

1. N°de gestién
Se coloca el nimero que corresponda a la gestion.

2. Fecha
Se coloca el dia, mes y afio de la gestion.

3. N° de expediente en el sistema
Se coloca el numero de expediente que arroja el sistema.

4. Descripcion
Se describe brevemente el bien solicitado.

5. Monto )
Se anotara el valor de las Ordenes de Compra.

6. Partida
Se coloca la partida correspondiente

7. Fecha de salida

8. Recibido por
Se coloca el nombre del funcionario que recibid la gestion.

9. Detalle
Se describe brevemente el bien solicitado.

10. Monto )
Se anotara el valor de las Ordenes de Compra.

11. Partida
Se coloca la partida correspondiente.
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Formulario AN DGAF DP 04

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

SEGUIMIENTO DE VIATICOS AL INTERIOR

Cédigo AN_DGAF_DP_04
Versionl
Fecha de version 6-ene-2022

N° de Getion

Fecha de
Entrada

Nombre

Detalle

Monto

Partida

Fecha de
Recibo
1ra. Vuelta

Firma de
Recibido
1ra. Vuelta

s | T
2da, Vuela | EPEdEMe

Fecha de
Salida
2da. Vuelta

Firma de Recibido
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Caédigo: AN_DGAF_DP_04
Version 1
Fecha de version 6-ener-2022

Instructivo
Seguimiento de vidticos al interior

1.

10.

11.

12.

No. de gestion
Se anotara el nimero de la gestion.

Fecha de entrada
Se registrara el dia, mes y afio de entrada de la gestion.

Nombre
Se anotara el nombre completo del funcionario de la gestion

Detalle
Se describe brevemente la razon de la asignacion del viatico.

Monto
Se anotara el valor del viatico.

Partida
Se anotara el nimero de partida correspondiente (cédigo presupuestario).

Fecha de recibido de la primera vuelta
Se anotara el dia, mes y afio que le dio entrada.

Firma de recibido de la primera vuelta
Se colocard la firma del funcionario que recibid el expediente.

Fecha de entrada de la segunda vuelta
Se anotara la el dia, mes y afio que entrd el expediente por segunda ocasion.

N° de expediente
Se anotara el niamero del expediente que arroja el sistema correspondiente al
tramite.

Fecha de salida de la segunda vuelta.
Se anotara el dia, mes y afio que se enviara el expediente por segunda ocasion.

Firma de recibido
En esta columna se colocaré la firma del funcionario que recibio el expediente en
otra unidad administrativa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTO 2024

Formulario AN DGAF DP 05

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
SEGUIMIENTO DE VIATICOS DE ALIMENTACION Y TRANSPORTE

Cadigo: AN_DGAF_DP_05

Versidn1

Fecha de version 30-dic-2021

N° de Gefion

Fachade
Enfrada

Nombre

Detalle

Monto

Parida

Fecha de
Recibo
fra. Vuetta

Firma de
Recibido
fra. Vuelta

Fechade
Entrada
2da. Vuetta

N° de
Expediente

Fecha da
Salida
2da. Vuetta

Firma de
Recibido
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

Cadigo: AN_DGAF_DP_05
Version 1
Fecha de version 6-ener-2022

Instructivo
Seguimiento de viaticos de alimentacion y transporte

1.

10.

11.

12.

No. de gestion
Se anotara el nimero de la gestion.

Fecha de entrada
Se registrara el dia, mes y afio de entrada de la gestion.

Nombre
Se anotard el nombre completo del funcionario de la gestion

Detalle
Se describe brevemente la razon de la asignacion del viatico.

Monto
Se anotara el valor del viatico.

Partida
Se anotara el nimero de partida correspondiente (codigo presupuestario).

Fecha de recibido de la primera vuelta
Se anotara la el dia, mes y afio que le dio entrada.

Firma de recibido de la primera vuelta
Se colocara la firma del funcionario que recibio el expediente.

Fecha de entrada de la segunda vuelta
Se anotara el dia, mes y afio que entro el expediente por segunda ocasion.

N° de expediente
Se anotara el niamero del expediente que arroja el sistema correspondiente al
tramite.

Fecha de salida de la segunda vuelta.
Se anotara el dia, mes y afio que se enviara el expediente por segunda ocasion.

Firma de recibido
En esta columna se colocaré la firma del funcionario que recibio el expediente en
otra unidad administrativa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

Formulario AN DGAF DP 06

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SZ?:?;;?N_DGAF_DP_%
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Fecha de versién 6-ene-2022
CONTROL DE PLANILLA
:l;n;; Fecha de Entrada Descripcion Monto Partida F:cal:;:e Recibido por

Exp.
Exp.
Exp.
Exp.
Exp.
Exp.
Exp.
Exp.
Exp.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

Codigo: AN_DGAF_DP_06
Version 1
Fecha de version 6-ener-2022

Instructivo
Control de planilla

1.

N° de planilla
Se registrara el nimero de planilla que corresponde.

Fecha de entrada
Registrar el dia, mes y afio de la entrada de la planilla.

Descripcion
Se anotara los detalles de la planilla de servicios profesionales y de dieta de los
honorables diputados.

Monto
Se anotara cuantia de la planilla.

Partida
Se anotara el nimero de partida correspondiente (codigo presupuestario).

Fecha de salida
Se registra el dia, mes y afio de la salida de la planilla.

Recibido por
Se coloca en nombre y apellido del funcionario que recibi6 la planilla.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

Formulario AN_DGAF_DP_07

 ASAMBLEA NACIONAL o DG4 D8 7
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS v

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO el TR
SEGUIMIENTO DE GASTOS DE MOVILIZACION

Fecha de Fechade | Firmade | Fechade N e Fechade | Fimade
N° da Gefin Erlrada Nombre Detalle Monto Parfida Recibo Recibido Entrada Euneders Salida Recibido
fra.Vuefa | 1ra.Vuelts | 2da. Vuelta P 2da. Vueta
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1.

10.

11.

12.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

Cadigo: AN_DGAF_DP_07
Version 1

Instructivo Fecha de version 30-dic-2021

Seguimiento de gastos de movilizacion

No. de gestion
Se anotara el nimero de la gestion.

Fecha de entrada
Se registrara el dia, mes y afio de entrada de la gestion.

Nombre
Se anotara el nombre completo del funcionario de la gestion.

Detalle
Se describe brevemente la razon de la asignacion del viatico.

Monto
Se anotara el valor del viatico.

Partida
Se anotara el nimero de partida correspondiente (cédigo presupuestario).

Fecha de recibido de la primera vuelta
Se anotara la el dia, mes y afio que le dio entrada.

Firma de recibido de la primera vuelta
Se colocard la firma del funcionario que recibio el expediente.

Fecha de entrada de la segunda vuelta
Se anotara el dia, mes y afio que entro el expediente por segunda ocasion.

N° de expediente
Se anotara el numero del expediente que arroja el sistema correspondiente al
tramite.

Fecha de salida de la segunda vuelta.
Se anotara el dia, mes y afio que se enviara el expediente por segunda ocasion.

Firma de recibido
En esta columna se colocara la firma del funcionario que recibi6 el expediente en
otra unidad administrativa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

Formulario AN_DGAF_DP_08

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Codigo: AN_DGAF_DP_08
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO version1

Fecha de version 6-ene-2022

CONTROL DE MEMORANDO Y NOTAS TRAMITADAS DEL

N°® de

Fecha de Entrada Destino
Documento

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

Cédigo: AN_DGAF_DP_08
Version 1
Fecha de version 6-ener-2022

Instructivo
Control de memorando y notas tramitadas

1. N° de documento
Se anotara el nimero o codigo que se le asigne al documento.

2. Fecha de entrada
Se anotard el dia, mes y el afio que se le dio entrada al documento.

3. Destino
Se anotara el nombre completo de la direccién, unidad, departamento, seccion,

despachos de los honorables diputados o comisiones solicitantes de remision del
documento.
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PRESUPUESTO 2024

Formulario AN_DGAF_DP_09

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
SEGUIMIENTO DE CAJA MENUDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE

Cédigo: AN_DGAF_DP_039
Versién1
Fecha de version 6-ene-2022

N° DE FECHA DE
COMPROBANTE ENTRADA

DESCRIPCION DEPARTAMENTO MONTO PARTIDA

FECHA DE
SALIDA

FIRMA DE RECIBIDO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

Cédigo: AN_DGAF_DP_09
Version 1
Fecha de version 6-ener-2022

Instructivo
Seguimiento de Caja Menuda

1. N° de comprobante
Se anotara el namero de comprobante de la solicitud.

2. Fecha de entrada
Se anotara el dia mes y afio del registro.

3. Descripcion
Se anotaré los detalles u observaciones de la caja menuda.

4. Departamento
Se anotara el nombre de la direccion, unidad, departamento, seccion y comision a la
que pertenece el funcionario.

5. Monto
Se anotara la cantidad de dinero por entregar en numero.

6. Partida
Se anotara el nimero de partida correspondiente (cddigo presupuestario).

7. Fecha de salida
Se anotara el dia, mes y el afio que se le dio salida al documento.

8. Firma de recibida
Se anotara el nombre completo del funcionario y firma de recibido de la caja menuda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

Formulario AN DGAF DP 10

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Codigo: AN_DGAF_DP_10
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO versionl

Fecha de version 6-ene-2022
SEGUIMIENTO DE REEMBOLSO DE CAJA MENUDA
FECHA DE

N"DE | FECHADE N° DE N°DE -
GESTION | ENTRADA | SEGUIMIENTO | EXPEDIENTE e T DD BENS SALIDA I T DT T

AN_DGAF_DP_29 feb._ 2024 |Version N°1 |Documento No Controlado a excepcion del original Pagina 103/120




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

Cédigo: AN_DGAF_DP_010
Version 1
Fecha de version 6-ener-2022

Instructivo
Seguimiento de reembolso de caja menuda

1. N° de gestion
Se anotard el nimero asignado a la gestion.

2. Fecha de entrada
Se anotara el dia, mes y afio del registro.

3. N° de seguimiento
Numero asignado al documento para localizarlo.

4. N° de expediente
Numero asignado al expediente.

5. Descripcion
Explique para qué se solicitaron fondos por utilizar.

6. Monto
Se anotara la cantidad de dinero por entregar en numero.

7. Partida
Se anotara el nimero de partida correspondiente (cddigo presupuestario).

8. Fecha de salida
Se anotara el dia, mes y el afio que se le dio salida al documento.

9. Firma de recibida
Se anotaréa el nombre completo del funcionario y firma de recibido el reembolso de caja
menuda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

Formulario AN DGAF DP 11

ASAMBLEA NACIONAL oo o 6.1
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS versioni
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Fecha de versidn 6-ene-2022
SEGUIMIENTO DE VIATICOS AL EXTERIOR
FECHADE | FIRMA DE | FECHA DE o
Gljl;ﬂDgN FBCHAD: NOMERE DETALLE MONTO PARTIDA Eﬂl;-]])o To EN;;:DA EXPIEJ})EENTE SAL]])A.;.:];L FIRMA DE RECIBIDO

VUELTA VUELTA VUELTA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

Caédigo: AN_DGAF_DP_11
Version 1
Fecha de versién 6-ener-2022

Instructivo
Seguimiento de viaticos al exterior

1.

10.

11.

12.

No. de gestion
Se anotara el nimero de la gestion.

Fecha de entrada
Se registrara el dia, mes y afio de entrada de la gestion.

Nombre
Se anotara el nombre completo del funcionario de la gestion

Detalle
Se describe brevemente la razon de la asignacion del viatico.

Monto
Se anotara el valor del viatico.

Partida
Se anotara el nimero de partida correspondiente (codigo presupuestario).

Fecha de recibido de la primera vuelta
Se anotara el dia, mes y afio que le dio entrada.

Firma de recibido de la primera vuelta
Se colocard la firma del funcionario que recibi6 el expediente.

Fecha de entrada de la segunda vuelta
Se anotara la el dia, mes y afio que entrd el expediente por segunda ocasion.

N° de expediente
Se anotara el numero del expediente que arroja el sistema correspondiente al
tramite.

Fecha de salida de la segunda vuelta.
Se anotara el dia, mes y afio que se enviara el expediente por segunda ocasion.

Firma de recibido
En esta columna se colocara la firma del funcionario que recibi6 el expediente en
otra unidad administrativa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

Formulario AN_DGAF _DP_12

‘ ASAMBLEA NACIONAL ‘ Codigo: AN_DGAF_DP 12
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Versién1
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Fecha d versidn6-ene-2022
REINTEGRO DE VIATICOS -
FECHADE | FgMA DE | FECHADE AT
E}f;?;{g.rf FECHA D: NOMBRE DETALLE MONTO PARTIDA RE(]EIDO REC]_;TDO m;ﬁm mhé;?;mz SALIDA 2DA.|  FIRMA DE RECIBIDO

VUELTA | vygLTA | VUELTA LA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

Caédigo: AN_DGAF_DP_012
Version 1
Fecha de versién 6-ener-2022

Instructivo
Reintegro de viaticos

1.

10.

11.

12.

Expediente de origen
Se anotara el lugar de procedencia del expediente.

Fecha de entrada
Se registrara el dia, mes y afio de entrada de la gestion.

Nombre
Se anotara el nombre completo del funcionario de la gestion.

Detalle
Se describe brevemente la razon de la asignacion del viatico.

Monto
Se anotara el valor del viatico.

Partida
Se anotara el nimero de partida correspondiente (cédigo presupuestario).

Fecha de recibido de la primera vuelta
Se anotara el dia, mes y afio que le dio entrada.

Firma de recibido de la primera vuelta
Se colocard la firma del funcionario que recibi6 el expediente.

Fecha de entrada de la segunda vuelta
Se anotara el dia, mes y afio que entro el expediente por segunda ocasion.

N° de expediente
Se anotara el numero del expediente que arroja el sistema correspondiente al
tramite.

Fecha de salida de la segunda vuelta.
Se anotara el dia, mes y afio que se enviara el expediente por segunda ocasion.

Firma de recibido
En esta columna se colocara la firma del funcionario que recibi6 el expediente en
otra unidad administrativa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

Formulario AN_DGAF _DP_13

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Codigo: AN_DGAF_DP_13
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO versiont

Fecha de versidn 6-ene-2022

CONTROL DE MEMORANDOS TRAMITADOS DEL

N° de

Fecha de Entrada Destino
Documento

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

Cédigo: AN_DGAF_DP_013
Version 1
Fecha de version 6-ener-2022

Instructivo
Control de memorandos tramitados

1. N° de documento
Se anotara el nimero o codigo que se le asigne al documento.

2. Fecha de entrada
Se anotard el dia, mes y el afio que se le dio entrada al documento.

3. Destino
Se anotara el nombre completo de la direccién, unidad, departamento, seccion,

despachos de los honorables diputados o comisiones solicitante de remision del
documento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

Formulario AN_DGAF _DP_14

Cadego AM_DEN _DP_14
zr=aan 0
Fecha de wersian 29-naw - 2022

ASAMBLEA NACIONAL
DEFARTAMENTO DE PRESUPUESTO

HOJA DE TRAMITE

FARA
DEPARTAMENT O

FECHA

ASUNTO

URGEMTE INFORMARSE
REVISAR PARA SU FIRM A
PREPARAR RESPUESTA ARCHIVAR

HACER INFORME ABSOLVER COMSULTA
DAR SU OPINION PROCEDER
EMCARGARSE DISTRIBUIR

INWVESTIG AR PARA SU APROBACION
DISCUTIRLO TRAMITES
COMNFIDEMNCLAL APROBADO

FIRM.A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

« ANEXQOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

ASAMBLEA NACIONAL Cédigo AN_DGAF_DCP_17

Version 03

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Fecha deversion 5-jul-2022
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA

Dia Mes Aho SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS
Sefior (a): Solicitud de [_|BIENES [_|sERviCIOS
Funcionario Responsable I:lREEMPLAZO DOBRA
Unidad Solicitante [ nuevo
RENGLGN|CANTIDAD| UNIDAD DESCRIPCION PRECIOS ESTIMADOS
UNITARIO | TOTAL

Especifique el uso de los bienes o servicios requeridos:

Partidas Presupuestarias:

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA

SOLICITADO POR: NOMBRE / FIRMA AUTORIZADA
VERIFICADO POR FECHA

ASIGNADO A

Vo. Bo. DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

Vo. Bo. JEFE DE COMPRAS Y PROVEEDURIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

Codiga aN_DGAF_DCP_13
Versianoz
Fecha de versidn 28-ic-2021

i ASAMBLEA NACIONAL
=, DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA
SOLICITUD DE ORDEN DE CAMBIO-ORDEN DE COMPRA

Ne O/C
LCDOJ/LCDA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
E.S.D. ORDEN DE CAMBIO N°
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO A MODIFICAR CAMBIO SOLICITADO
ORDEN DE COMPRA N° ORDEN DE COMPRA N°
A NOMBRE DE: A NOMBRE DE:
DONDE DICE: DEBE DECIR:
TOTAL DE ORDEN DE COMPRA B/. - TOTAL DE ORDEN DE (ﬁv’ll’m B/
P -

PRECION ORIGINAL B/

AJUSTE SOLICITADO

TOTAL A LA FECHA
EXTENSION DE TIEMPO
VARIACION DEL RENGLOM

B/.

FECHA DE ENTREGA

SOLICITADO POR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESUPUESTO CONTABILIDAD
C.C: PROVEEDOR: CONTROL FISCAL

Adj: EXPEDIENTE COMPLETO CON LA ORDEN DE COMPRA N°
c.c. Auditoria Interna

Contabilidad

Almacén

Control Fiscal

Presupuesto

GENERADA POR:

SUPERVISOR SECCION SAP
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

Codigo:AN_DGAF DT 02
Version 01
ASAMBLEA NACIONAL Fecha de version 27-sep-2023
DIRECCION DE TESORERIA
SOLICITUD DE VIATICOS INTERNOS
[Debe estar acompanada del DETALLE DE MISION OFICIAL - AN_DGAF_DT_16)
Registro No.
Fecha
A favor de Por B/.
Posicidn a cargo No. Comisién o Unidad
Administrativa
Motivo de la solicitud
LUGAR FECHA VIATICOS
Poblacién/Ciudad/provincia Dia |Mes/Afio Desayuno Almuerzo Cena Transporte Hospedaje TOTAL
TOTALES
Observaciones
Unidad Solicitante/Comisién Firma7 va B2 Nombre/Cargo Fecha
Honorable Diputado/Comision
1 Direccion/Unidad Administrativa
REVISION PAGO
Nombre/Firma Fecha COMPROBANTE No. FECHA
2 (CONTABILIDAD ACH
PRESUPUESTO EFECTIVO
Partidas Presupuestarig
3 Tesorero
PAGO RECIBIDO
4 |CONTABILIDAD Por:
5 |TESORERIA Firma
6 |D.G. ADM. Y FINANZAS
7 |[CONTROL FISCAL
No. De Cédula Fecha
1.-Firma y autoriza la Solicitud 2. -Pevisa 3.- Bloquea partida presupuestaria 4. - Contabiliza Devengado 5.- Genera Gestidn de Cobro B.- Pevisa yFirma 7.- Pefrenda
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO 2024

Codigo: AN_DGAF_DFP_03
Version 01
Fecha de version 27-sep-2023

DIRECCION DE TESORERIA
SOLICITUD DE VIATICOS- VIAJES AL EXTERIOR

Fecha: Registro No. I:l

A favor de: Por Bf

Posicion o Cargo: Unidad Administrativa

Motivo de la solicitud

30% DE LOS
TIPO DE s - .
. COMPLETO (VIATICOS Y PASAJES) VIATICOS SOLAMENTE VIATICOS OTROS
VIATICO |:| |:| SOLAMENTE I:l I:l
DESTINO I:l (Areal, Il, o l: Ver reversa) H. Diputados |:| Otro I:l
LUGAR ESTADIA DESDE EL HASTA EL CACULO DE VIATICO
CIUDAD/PAIS pia| mes | ANO |pia| mes | ANO | CONCEPTO |DiA | B/ Por dia Total
TIEMPO DE ESTADIA
TIEMPO DE VIAIE
TOTAL |
DOCUMENTOS ADJUNTOS:

Preparado por
l:l Copia de carta de notificacién al Ministerio de la Presidencia " po

Cilculos revizados por [Coordinador Administratire)

I:I Documentos justificativos (Invitaciones, etc.)

l:l Otros documentos pertinentes [detalles)

I:I Autorizacion del Presidente de la Asamblea Nacional

I:I Vo Bo. SECRETARIO GENERAL
OBSERVACIONES:
UNIDAD SOLICITANTE/COMISION FIRMA/ Vo.Bo. NOMBRE/CARGO FECHA
HONORABLE DIPUTADO! COMISION
1 DIRECCIGN/UNIDAD ADMINISTRATIVA
REVISION PAGO
NOMBRE/ FIRMA FECHA e Fecha
2] CONTABILIDAD L] ach
PRESUPUESTO [ ] erecvo
, [Partida presupuestaria:
TESORERO
PAGO RECIBIDO
4 |CONTABILIDAD
5 |TESORERIA Por:
6 |D.G. ADM. Y FINANZAS EIRMA
7
CONTROL FISCAL No. De Cédula Fecha
1-Firma y autoriza la Solicitud Z-Revisa 3-Bloquea Partida Presupuestaria 4-Contabiliza devengado 5-Genera Gestign de Cobro b-Revisa y

Firma 7-Refrenda

VER INSTRUCTIVO EN LA PARTE DE ATRAS
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XII. FIRMAS

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Presupuesto de la Direccion de
General de Administracion y Finanzas de la Asamblea Nacional ha sido avalado por los
siguientes responsables:

Documentado por:
Leda. Berta Hislop

Analista de la Direccion de
Desarrollo Institucional

Revisado por:
Leda. Zuly Lopez

Jefa Departamento de ¥ R A
Presupuesto // /

Revisado por:

Leda. Luz Marina Lf
Navarro g ety (fRaind
(o '

Directora de Desarrollo
Institucional

Aprobado por:
Ledo. Winston Welch

Director General de
Administracion y
Finanzas

Aprobado por:
Ledo. Quibian Panay
Secretario General
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« HISTORIAL DE CAMBIO
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

HISTORIAL DE CAMBIOS

Naturaleza del cambio
Manual de Procedimiento Administrativo, Gltima version.

Actualizaciones
Cambio al estilo y formato a la versién de 1SO 9001:2015
Generalidades

Procedimiento para tramitar las solicitudes de bienes y
Servicios.

Procedimiento para realizar la solicitud de O6rdenes de
compras.

Procedimiento para las gestiones de cobro al Tesoro
Nacional y cuentas directas.

Procedimiento de reembolsos de caja menuda.

Procedimiento para las solicitudes de viaticos al interior y al
exterior.
Procedimiento para realizar 6rdenes de publicidad.

Procedimiento para elaborar planillas de pagos.

Procedimiento para realizar modificaciones a la estructura
de personal.

Procedimiento para realizar los contratos de bienes o
servicios.

Procedimiento para efectuar modificacion al presupuesto.

Actualizacion de los formularios e instructivos

Fecha

diciembre 2009

febrero 2024
febrero 2024
febrero 2024
febrero 2024
febrero 2024
febrero 2024
febrero 2024
febrero 2024

febrero 2024
febrero 2024
febrero 2024

febrero 2024

febrero 2024
febrero 2024

Cadigo AN_DDI_07
Version 01
Fecha de version 10_jul._2023

Revision
0

N A
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