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2. PROPOSITO DEL PROCESO

Elaborar la Proforma Presupuestaria en funcién del Plan Anual de la Politica Publica —PAPP y
Plan Plurianual de la Politica Publica PPPP y del techo presupuestario sefialado por el
Ministerio de Finanzas(MF), se establecera los montos para los programas a incorporarse en
las proformas presupuestarias. Las Proformas Presupuestarias expresan los resultados de la
programacion presupuestaria, bajo una presentacidon estandarizada segun los catdlogos y
clasificadores presupuestarios, con el objeto de facilitar su exposicién, posibilitar su facil

manejo y comprension.

3. ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con el Director/a de Planificacién entrega a la Direccidn Financiera los PAPP
y PPPP Aprobados mediante Resolucién suscrita por la maxima autoridad Institucional y
finaliza cuando se carga y se envia las proformas presupuestarias al Ministerio de Finanzas a

través de la herramienta eSIGEF.

4. RESPONSABLE DEL PROCESO

Director/a Administrativo/Financiero

5. INTERVINIENTES DEL PROCESO

e Ministerio de Finanzas

e Director/a Ejecutivo/a

e Director/a Administrativo/Financiero

e Analista de Recursos Humanos
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6.

Director de Recursos Humano

Analista de Presupuesto

GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Quipux: correo electrénico que sirve como una herramienta de comunicacion

interinstitucional

ESIGEF: Sistema integrado de gestién financiera que es un software del Ministerio de

Finanzas utilizado para la gestidn financiera

PAPP:Plan Anual de la Politica Publica

PPPP:Plan Plurianual de la Politica Publica

POLITICAS

La Direccidn Ejecutiva aprobard mediante Resolucién Institucional la Proforma
Presupuestaria Anual y Plurianual.

La proforma del presupuesto institucional incluird todos los egresos permanentes y no
permanentes necesarios para su gestion. En lo referido a los programas y proyectos de
inversién, Unicamente se incluirdn los que hubieren sido incorporados en el Plan Anual de
Inversion (PAI), o que hubieren obtenido la prioridad de la SENPLADES.

En la formulacién de las proformas presupuestarias se observaran obligatoriamente las
normas técnicas, directrices, clasificadores y catalogos emitidos por el ente rector del
Sistema Nacional de Finanzas Publicas (SINFIP).

El Analista de Presupuesto tiene que verificar la validacion de la Proforma Presupuestaria

en el sistema ESIGEF en los plazos determinados.
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Cadigo Documento
EXTERNO Le'y Orgdnica de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y
Células
EXTERNO I@eglamento.‘Generalla la Ley Organica de Donacion y Trasplantes de
Organos, Tejidos y Células
EXTERNO Ley Organica del Sistema Nacional de Salud
Directrices del Ministerio de Finanzas: Directrices para la
EXTERNO Elaboracién de la Proforma del Presupugfto .
General Del Estado 2014 y la Programacion Presupuestaria
Plurianual 2014-2017
Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
Matriz PAPP y PPP Fisico / Digital Externo Archivo
Matri Prof H finali I
atriz de Pro orma Fisico / Digital asta finalizar e Archivo
Presupuestaria subproceso
Matri E H finali I
atriz de struc'tura Fisico / Digital asta finalizar e Archivo
Presupuestaria subproceso
., .. . Hasta finali I .
Resolucién Fisico / Digital astafinalizare Archivo
subproceso
9. PROCEDIMIENTO
No. Responsable I Actividad I Descripcién
INICIO
Recibir Matrices PAPP y Director/a Administrativo/Financiero
1 Director/a PPPP aprobadas del recibe Matrices PAPP y PPPP del
) Administrativo/Financiero Director/a de Director/a de Planificacion aprobadaspor
Planificacidn Madxima Autoridad via correo electrénico
Reasi Analista d . L . . .
easighar a Analista .,e El Director/a Administrativo/Financiero,
Presupuesto elaboracién . .
. reasigna a Analista de Presupuesto
Director/a de la Proforma ., .
1.1. - . . . . . elaboracién de la Proforma Presupuestaria
Administrativo/Financiero | Presupuestaria de Bienes . .. ,
L, de Bienes y Servicios via correo
y Servicios via correo e
. institucional
institucional
Elaborar la Proforma Analista de Presupuesto, elabora Ila
12, Analista de Presupuesto Presupuestaria Anual y Proforma Presupuestaria Anual y

Plurianual de Bienes y Plurianual en base al PAPP y PPPPsobre Ia
Servicios Corriente e base de las directrices del Ministerio de
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Inversién Finanzas, Normas Técnicas de

Presupuesto, Clasificador presupuestario
de ingresos y gastos. Elaborar matriz de
proforma presupuestaria y matriz de
estructura presupuestaria

Reasignar a Director/a de
Recursos Humano para

Por otra parte, el Director

Administrativo/Financiero  reasignar a

Director/a ., .
2. . . /. . elaboracion de Proforma | Director/a de Recursos Humano para
Administrativo/Financiero . ., .
Presupuestaria de elaboracion de Proforma Presupuestaria
Remuneraciones de Remuneraciones
Direccionar a Analista de .
El Director/a de Recursos Humano,
. Recursos Humano para . . .
Director/a de Recursos -, direccionar a Analista de Recursos
3. elaboracion de la .,
Humano . Humano para elaboracién de la Proforma
Proforma Presupuestaria . .
. Presupuestaria de Remuneraciones
de Remuneraciones
El Analista de Recursos Humano
elaborarden la Proforma de
Remuneracioneslos datos de cada
servidor, en cuanto a la Remuneracién
Mensual Unificada (RMU) considerando el
distributivo vigente, salvo otra disposicion
legal en contrario de la RMU. Igual
Elaborar la Proforma situacion realizard con el personal de
4 Analista de Recursos Anual y Plurianual de jubilados. Adema3s se realizara lo siguiente:
' Humano Remuneraciones e Registrard la proyeccion de
recursos humanos cuantificado
por RMU y demads ingresos de ley,
segun necesidad institucional.

e Registrarda la proyeccion de
jubilacion patronal.

e Registrarda la proyeccion de
egresos de personal y llenada de
vacantes

Enviar Proforma Anual . ,
. y Analista de Recursos Humano, envia
. Plurianual de .
Analista de Recursos . Proforma  Anual y Plurianual de
5. Remuneraciones para . N
Humano o . Remuneraciones para validacion del
validacién del Director de .
Director de Recursos Humano
Recursos Humano
Director/a de Recursos e En caso de S|, ir al punto 7.
6. ¢Estd correcto? .
Humano En caso de NO, ir al punto 6.1.
6.1 Director/a de Recursos Solicitar correcciones Director/a de Recursos Humano procede a
h Humano correspondientes solicitar las correcciones correspondientes
. . . Una vez realizadas las correcciones el
Analista de Recursos Realizar las correcciones .
6.2. .. Analista de Recursos Humano, procede a
Humano solicitadas . . ..
realizar las correcciones solicitadas
Enviar las proformas Analista de Presupuesto envia la Matriz de
7. Analista de Presupuesto anuales y plurianuales Proforma Presupuestaria (PAPP) para la

para validacidn

validacion. Primero validard el Analista
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Financiero 3 para proceder con la
aprobacién de la Direccién Administrativa
/ Financiera
. Realizar la validaciéon de | Director/a Administrativo/Financiero
Director/a . o .
8. - . . . la Proforma realiza la validacion de la Matriz de
Administrativo/Financiero . .
Presupuestaria Proforma Presupuestaria
Director/a , En caso de SI, ir al punto 10.
9. . : . . i Esta correcto? L
Administrativo/Financiero ¢ En caso de NO, ir al punto 9.1.
91 Director/a Solicitar correcciones Director/a Administrativo/Financiero,
h Administrativo/Financiero correspondientes solicita correcciones correspondientes
. Realizar correcciones El Analista de Presupuesto realiza las
9.2. Analista de Presupuesto . . -
solicitadas correcciones solicitadas. Ir al punto 7.
Enviar a Director . . . . . ,
. . . iy Director/a Administrativo/Financiero envia
Director/a Ejecutivo para aprobacion . . . .
10. - . . . a Director Ejecutivo para aprobacién de
Administrativo/Financiero de Proforma .
. Proforma Presupuestaria
Presupuestaria
En caso de NO, ir a punto 11.1
11. Director/a Ejecutivo/a iAprueba? ;
/a Ej / AP En caso de Sl, ir a punto 12.
- . Director/a Ejecutivo/a solicita las
. . . Solicitar modificaciones o e ,
11.1. Director/a Ejecutivo/a . modificaciones o correcciones
correcciones . .
correspondientes. Continuar punto 9.1.
Director/a Ejecutivo/a envia aprobacién
Enviar aprobacion mediante  Resolucién de proforma
12. Director/a Ejecutivo/a mediante Resolucién de | presupuestaria. La resolucién tiene que
proforma presupuestaria | ser elaborada por la unidad de Asesoria
Juridica
Ingresar en el Sistemas El Analista de Recursos Humano ingresa en
. SPRYN informacién de el Sistemas SPRYN informacién de
Analista de Recursos . .
12.1. Humano Proforma Presupuestaria | Proforma Presupuestaria de
de remuneraciones remuneraciones aprobada Continuar con
aprobada punto 15.
Solicitar a Analista de Presupuesto vy
Analista de Recursos Humano el ingreso
Solicitar a Analista de de Proforma Presupuestaria aprobada al
. Presupuesto el ingreso de | Sistema ESIGEF y SPRYN.Una vez aprobado
Director/a . ) . . .
13. . . . . Proforma Presupuestaria | por Director/a Ejecutivo/a el Director/a
Administrativo/Financiero . . . . . L.
aprobada al Sistema Administrativo/Financiero solicita a
ESIGEF Analista de Presupuesto el ingreso de
Proforma Presupuestaria aprobada al
Sistema ESIGEF en primera instancia
Ingresar en el Sistema . .
ESIGEE informacion de Analista de Presupuesto ingresar en el
14. Analista de Presupuesto . Sistema ESIGEF informaciéon de Proforma
Proforma Presupuestaria .
Presupuestaria aprobada
aprobada
Consolidar informacién | Analista de Presupuesto consolida
15. Analista de Presupuesto correspondiente en el informacidn correspondiente en el sistema
sistema ESIGEF ESIGEF, se debe imprimir Reportes de
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Proforma Presupuestaria del sistema
ESIGEF
. . . Una vez realizada la revision de la
Enviar a Ministerio de . .
Proforma Presupuestaria, Analista de

Finanzas mediante

Presupuesto conjuntamente con Analista

16. Analista de Presupuesto Sistema ESIGEF para ) . , S
abrobacion de Financiero 3 envian a Ministerio de
P Finanzas mediante Sistema ESIGEF para
presupuesto .,
aprobacién de presupuesto
El ministerio de Finanzas, toma la
. determinacion de aprobar la Proforma
o . éAprueba Proforma . o
17. Ministerio de Finanzas . Presupuestaria Institucional
Presupuestaria? .
En caso de NO, ir a punto 17.1.
En caso de Sl, ir a punto 18.
- . Enviar notificacion y solicitar correcciones
o . Notificar y solicitar . e
17.1. Ministerio de Finanzas . correspondientes a la institucidn sobre la
correcciones )
Proforma Presupuestaria
Una vez recibida la notificacion del
. Realizar correcciones Ministerio de Finanzas se realizan las
17.2. Analista de Presupuesto . . - .
solicitadas correcciones solicitadas. Continuar con
punto 14.
Emitir validacidon para El Ministerio de Finanzas, emite la
18. Ministerio de Finanzas ejecucion mediante el validacién para ejecucion mediante el
Sistema ESIGEF Sistema ESIGEF
. Analista de Presupuesto ingresa al sistema
Ingresar al sistema ESIGEF e P g -
verificar la validacién de ESIGEF vy verificar la validacién con Ia
19. Analista de Presupuesto Y notificacién de aprobada la proforma

la proforma
presupuestaria

presupuestaria como “Proceso Cerrado” y
finaliza el subproceso

FIN
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PAPP y PPPP aprobado
mediante Resolucién

Director/a Administrativo/Financiero

9.1. Solicita
correccione

correspondientes

Recibir matrices
aprobadas por
Méxima
Autoridad via
correo
electrénico

1. Recibir Matrices |-
PAPP y PPPP
aprobadas del
Director/a de
Planificacién

A

Matriz PAPP

s
I 1.1. Reasignar a

Analista de
Presupuesto
elaboracion de la

9. ¢Esta
correcto?

Proforma
Presupuestaria de
Bienes y Servicios

via correo

institucional

8. . Realizar la
validacion de la
Proforma
Presupuestaria

r
S

2. Reasignar a
Director/a de
Talento Humano

para elaboracién de
Proforma
Presupuestaria de
Remuneraciones

©
-
f_,: A
()
a
5 2 v ) _——
an 1 Revisar las directrices del
o 3 1.2.. Elaborar Ministerio de Finanzas, Normas
o 2 7. Enviar las Proforma Técnicas de Presupuesto,
c . . . o .
(] 9.2. Realizar Presupuestaria
X} g 2 proformas anuales y p t FIasnﬁcador presupuestario de
‘o correcciones . Anual y Plurianual ingresos y gastos
© [} . plurianuales para X
o Bl solicitadas o, de Bienesy L
S validacién . . -
£ o Servicios Corriente e —
7] L
e = Inversién Elaborar sobre la base del PAPP
u? é Y PPPP de los servicios
Matriz de Matriz de
Proforma Estructura
Analista Presupuestaria  Presupuestaria

8 Financiero 3 Sl

w .

5 3. Direccionar a revisara proformas

0w Analista de Talento | antes de enviarlas

% g Humano para a Direccion 6. iEsta 6.1. Solicitar

° g elaboracién de la Administrativa / co-r:ecto? N correcciones

] Proforma Financiera : correspondientes

o T Presupuestaria de

= .

O

o Remuneraciones X

=

4. Elaborar |
Proforma Anu
Plurianual d
Remuneraciones

Analista de Recursos
Humanos

5. Enviar Proforma
Anual y Plurianual
de Remuneraciones
para validacion del
Director de
Recursos Humano

a

aly
e

6.2

correcciones
solicitadas

Realizar las
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©
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©
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w 18. Emitir validacion . éAprue -
[J] N L. AP 17.1. Notificar y
o para ejecucion Proforma L
. N S| . NG solicitar
,8 mediante el Sistema Presupuestaria?, correcciones
Q ESIGEF
L
£ T
=
%)
2 12.1. Ingresar en el
5 Sistemas SPRYN
o 8 informacién de
< % Proforma
[} X
< E Presupuestaria de
il 33: remuneraciones
2 aprobada
©
c
<
Analista de
)
19. Ingresar al Talento Humano
sistema ESIGEF realiza
e y X 17.2. Realizar
kel verificar la correcciones correcciones d
4 validacion de la solicitadas en solicitadas
2 Proforma Proforma
2 Presupuestaria Presupuestaria de )
o - Remuneraciones
o
() . & \ 4 \ 4
© — X A
© © Se valida con la 16. Enviar a 14. Ingresar en el
= k2] e Ministerio de 15. Consolidar Sistema ESIGEF
= notificacién de X - ; L ) -
8 © » Finanzas mediante informacion informacion de
= aprobacion como . )
[ < " Sistema ESIGEF para correspondiente en Proforma
[ Proceso - X .
=} ” aprobacion de el sistema ESIGEF Presupuestaria
o Cerrado’
5 presupuesto aprobada
] A
—
a
S PR ——
S mprimir 13. Solicitar a
o (> Reportes de Analista de
=] _g Proforma _ Presupuesto el
g = Presupluestarla ingreso de Proforma
o E o del sistema Presupuestaria
u < 5 ESIGEF aprobada al Sistema
‘O ESIGEF
£%T 10. Enviar a Director
< 8 Ejecutivo para
LT aprobacion de
o
] Proforma
8 Presupuestaria
=
o
A
A
© Resolucion
) elaborada por
= 12. Enviar X
5 aprobacion Unidad de
2 11.1. Solicitar r‘;ediante Asesoria
g modificaciones o 11. éAprueba? Sl - Juridica
fim) : ¢Ap Resolucién de
© correcciones |
> proforma s
] presupuestaria
o
=
o Resolucion
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11. INDICADORES

El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de indicadores (RG-INDOT-165)

12. ANEXOS

1. Matriz de Proforma Presupuestaria

2. Matriz de Estructura Presupuestaria/RG-INDOT-141

3. Resolucion/RG-INDOT-011




