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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL  

 

 

 

 

 

 

INTRODUCCIÓN 

 

 

El Manual de Procedimientos y Funciones del Departamento Institucional de Presupuesto, 

contiene una descripción precisa de cómo deben desarrollarse las actividades de esta unidad 

administrativa sustantiva, es un documento que contiene de forma ordenada y sistemática, 

la información e instrucciones de ejecución operativa-administrativa. 

 

Permite establecer el marco de situación, fijando límites y políticas a través de una red de 

procesos sistemáticos al posibilitarlo por medio de descripción ordenada de cada uno de los 

procedimientos que se ejecutan dentro de esta unidad. 

 

Al establecer el uso del Manual de Procedimientos y Funciones, podemos darle soporte a la 

operación en pos de un mejor servicio, generando una abstracción del modelo real al 

permitirnos la facilidad de supervisión, control, evaluación y mejora de cada ente 

involucrado en los procesos, ya que el mismo identifica la responsabilidad y las funciones 

de las actividades descritas en él. 

 

El Manual de Procedimientos y Funciones del Departamento Institucional de Presupuesto 

se ha elaborado para facilitar la labor de los funcionarios, al contribuir en el mejoramiento 

del servicio, haciéndolo más efectivo y eficaz. 

 

Estos procedimientos son flexibles por consiguiente estamos anuentes a considerar las 

recomendaciones que surjan de su aplicación, cualquiera aportación sobre la materia, se 

recomienda comunicarla y fundamentarla por escrito a la Dirección de Planificación, a 

través del Departamento de Desarrollo Institucional, quien es responsable de esta labor. 
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I. ASPECTOS GENERALES 

 

A. Objetivo del Manual 

 

El objetivo de la elaboración de este Manual de Procedimientos y Funciones es 

contribuir a la agilización de los trámites administrativos que se realizan en el 

Departamento Institucional de Presupuesto, proporcionando información necesaria que 

apoye al personal en el cumplimiento de sus actividades como la toma de decisiones de 

la gestión de los recursos financieros.  

 

B. Base legal 

 

 Ley No. 16 de 28 de febrero de 1973, “que crea el Ministerio de Planificación y 

Política Económica asignándole las funciones de dirigir la administración 

presupuestaria del sector público”. 

(Gaceta Oficial No. 17295 de 1 de marzo de 1973) 

 

 Ley No. 97 de 21 de diciembre de 1998, “Por la cual se crea el Ministerio de 

Economía y Finanzas y se dictan otras disposiciones”. 

(Gaceta Oficial No. 23698 de 23 de diciembre de 1998) 

 

 Ley No. 34 de 5 de junio de 2008, “De Responsabilidad Fiscal”. 

(Gaceta Oficial No. 26056 de 6 de junio de 2008) 

 

 Ley No. 61 de 14 de octubre de 2010, “Que modifica un artículo de la Ley No. 97 de 

1998, que crea el Ministerio de Economía y Finanzas”. 

(Gaceta Oficial No. 26642-B de 14 de octubre de 2010) 

  

 Decreto de Gabinete No. 2 de 15 de Enero de 1969, “Por medio del cual se crea 

el Ministerio de Trabajo y Bienestar Social y se asignan funciones”. 

(Gaceta Oficial No. 16286 de 27 de Enero de 1969) 

 

 Decreto de Gabinete No. 249 de 16 de Julio de 1970, “Por el cual se dicta la Ley 

Orgánica del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social”. 

(Gaceta Oficial No. 16655 de 27 de Julio de 1970). 
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 Decreto Ejecutivo No.17 de 18 de Abril de 1994, “Por el cual se aprueba el 

Reglamento Orgánico del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social” 

(Gaceta Oficial No. 22536 de 16 de Mayo de 1994) 

 

 Decreto Ejecutivo No. 84 de 31 de Diciembre de 1996, “Por el cual se adoptan 

algunas medidas sobre la organización del Ministerio de Trabajo y Bienestar 

Social”. 

(Gaceta Oficial No. 23198 de 7 de Enero de 1997) 

 

 Resolución No. DM 71/2009 de 7 de Abril de 2009, “Por la cual se uniforma la 

Estructura Organizativa del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral”. 

(Gaceta Oficial No. 26294 de 2 de Junio de 2009) 

 

 Resolución No. DM-150 de 16 de Abril de 2014, “Por la cual se actualiza la 

Estructura Administrativa y el Manual de Organizaciones y Funciones del 

Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral”. 

(Gaceta Oficial No. 27526 de 2 de Mayo de 2014) 

 

C. Alcance del Manual 

 

El presente Manual de Procedimientos y Funciones está dirigido a los servidores 

públicos del Departamento Institucional de Presupuesto de la Dirección de 

Administración y Finanzas, con el propósito de facilitarle la orientación administrativa 

necesaria en el desempeño de sus funciones. 

 

D. Responsabilidad 

 

La Dirección de Administración y Finanzas a través del Departamento Institucional de 

Presupuesto tiene como responsabilidad llevar un control por medio de las normas 

presupuestarias, para un mejor uso de los recursos financieros asignados por la Ley que 

les permita tomar mejores decisiones en la Institución. 

 

E. Características 

 

Realizar el Anteproyecto del Presupuesto del Ministerio y de las Regionales, según las 

normas generales de administración presupuestaria señaladas por el Ministerio de 

Economía y Finanzas.  
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e.1. Objetivo 

 

Gestionar los recursos financieros en forma oportuna y eficiente, a través de los 

mecanismos que permitan las normas presupuestarias, para la adecuada toma de 

decisiones de la institución. 

 

e.2. Cobertura 

  

El ámbito de ejecución de este manual es en la sede del Ministerio de Trabajo y 

Desarrollo Laboral, lo cual proporciona un control general en el cumplimiento de 

sus funciones. 

 

e.3. Funciones 

 

 Elaborar, evaluar y definir las actividades a realizarse en aras de lograr una 

eficiente administración presupuestaria con el uso óptimo de los recursos 

asignados mediante la ley de presupuesto. 

 

 Confeccionar, organizar, supervisar y ejecutar el presupuesto de la Institución, a 

través de los mecanismos que permitan las normas presupuestarias, recomendar 

y coordinar con el Director de Administración y Finanzas y la unidad ejecutora 

los ajustes necesarios que permitan concretar el objetivo ministerial. 

 

 Definir los criterios y mecanismos de evaluación de las actividades 

presupuestarias emprendidas y localizar la información básica que permita 

retroalimentar los elementos en materia de presupuesto en la introducción, 

modificación y superación de las medidas necesarias. 

 

 Recibir, analizar, comunicar y elaborar conjuntamente con los jefes de unidades 

operativas, las prioridades y actividades que se presentan en los anteproyectos 

de presupuesto las peticiones a presentar ante el Despacho Superior. 

 

 Presentar las proyecciones trimestrales en materia presupuestaria a presentarse 

en la Dirección de Presupuesto de la Nación del Ministerio de Economía y 

Finanzas. 

 

 Elaborar, modificar, trasladar y redistribuir las partidas presupuestarias 

asignadas a las unidades administrativas y dependencias de la Institución. 
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 Mantener una coordinación efectiva con la Dirección de Presupuesto de la 

Nación del Ministerio de Economía y Finanzas. 

 

 Corresponsabilidad con el Departamento de Análisis de Políticas y Programas 

de la Dirección de Planificación, para realizar la logística del Anteproyecto de 

Presupuesto por cada unidad administrativa de la sede y las regionales. 

 

 Realizar otras funciones que competen al ámbito de sus responsabilidades y que 

le sean asignadas por su Superior Jerárquico. 

 

II. CONTROLES INTERNOS 

 

A. Estructura organizativa 

 

El Departamento Institucional de Presupuesto está constituido dentro de la estructura 

organizativa de la Dirección de Administración y Finanzas como una unidad 

administrativa establecida en el nivel auxiliar de apoyo. El departamento está 

conformado por:  

 

Jefe: realiza trabajos de planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de 

programación, ejecución, evaluación y control del presupuesto de la institución. 

 

Dentro de sus funciones están:  

 

 Aplicar procedimientos vigentes señalados por la autoridad de la dirección. 

 

 Planificar el comportamiento de las asignaciones presupuestarias de la 

Institución, según normas y procedimientos vigentes. 

 

 Autorizar traslados y redistribución de partidas, créditos adicionales o 

extraordinarios y otros, del presupuesto de la Institución, según normas y 

procedimientos vigentes. 

 

 Elaborar informes sobre la ejecución del presupuesto de la Institución según 

normas y procedimientos vigentes. 

 

 Revisar la elaboración de los informes sobre la ejecución del presupuesto de la 

Institución según normas y procedimientos vigentes. 
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 Coordinar el trabajo referente al proceso presupuestario realizado por el 

personal a su cargo. 

 

 Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos 

necesarios para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad. 

 

 Definir, para el mejoramiento en la ejecución de sus funciones, capacitaciones 

dirigidas al personal a su cargo. 

 

Secretaria: realiza trabajos secretariales de responsabilidad y confidencialidad 

vinculadas a la atención directa de un jefe a nivel de departamento. 

 

Dentro de sus funciones están: 

 

 Registrar el control de citas y coordinar los aspectos relativos a las agendas de 

reuniones y otros compromisos de su superior. 

 

 Revisar la correspondencia y documentos que se reciben en la oficina para 

revisión y firma del superior. 

 

 Solicitar el pedido de útiles de oficina y llevar control de los mismos. 

 

 Atender llamadas telefónicas del departamento. 

 

 Elaborar propuestas de reorganización de los métodos y procesos de trabajo que 

se realizan en el puesto que ocupa. 

 

 Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que 

ocupa. 

 

 Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al puesto 

que ocupa. 

 

 Establecer el archivo general y confidencial de la unidad. 

 

Analista de presupuesto: analiza la información presupuestaria; participar en la 

formulación, evaluación y control del proceso presupuestario de la Institución. 
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Dentro de sus funciones están: 

 

 Formular el Anteproyecto de Presupuesto de la Institución, conjuntamente con 

otros funcionarios, según normas y procedimientos vigentes. 

 

 Ajustar el presupuesto de la Institución en coordinación con el jefe del 

departamento, según normas y procedimientos vigentes. 

 

 Tramitar las solicitudes de asignaciones de partidas de las diferentes unidades 

administrativas de la institución, según normas y procedimientos vigentes. 

 

 Orientar a los funcionarios de otras unidades administrativas, en la elaboración 

del Anteproyecto de Presupuesto de ingresos, inversiones y gastos de la 

Institución, y sobre la aplicación de normas, reglamentaciones y procedimientos 

relacionados con la administración presupuestaria, según normas y 

procedimientos vigentes. 

 

 Registrar la ejecución del presupuesto por unidad administrativa de la 

Institución, según normas y procedimientos vigentes. 

 

 Analizar el comportamiento de las asignaciones presupuestarias de la 

Institución, según normas y procedimientos vigentes. 

 

 Elaborar informes periódicos sobre la ejecución del presupuesto de la 

Institución, según normas y procedimientos vigentes. 

 

 Verificar los registros de los compromisos presupuestarios en el sistema SAP, 

según normas y procedimientos vigentes. 

 

 Analizar informes sobre la ejecución presupuestaria de la Institución, según 

normas y procedimientos vigentes. 

 

 Realizar modificaciones de partidas presupuestarias, ya sea por traslados o 

redistribuciones para el desarrollo de planes y programas de la unidad, según 

normas y procedimientos vigentes. 

 

 Elaborar propuestas de reorganización de los métodos y procesos de trabajo que 

se realizan en el puesto que ocupa. 
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 Verificar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que 

ocupa. 

 

 Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto 

que ocupa. 
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a.1. Organigrama general del MITRADEL 
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a.2. Organigrama de la Dirección  de Administración y Finanzas 
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B. Administración del Recurso Humano 

 

b.1. Incorporación: el ingreso de servidores públicos en cada entidad debe 

efectuarse previo proceso de convocatoria, evaluación y selección para garantizar 

su idoneidad y competencia. 

 

b.2. Capacitación: los titulares de cada entidad, cualquiera que sea el nivel 

dentro de la Organización, tiene la responsabilidad de adiestrar permanentemente 

al personal a su cargo, así como estimular su capacitación continua. 

 

b.3. Evaluación: la evaluación de desempeño debe ser una práctica permanente 

al interior de la entidad, a fin de determinar las necesidades de adiestramiento que 

requiera para su desarrollo. 

 

b.4. Movimientos y traslados: las acciones que implican movimientos de 

personal (rotación, asignaciones temporales, traslados, reubicación y otras) deben 

responder a las necesidades institucionales, debidamente justificadas, dado que 

constituye una práctica sana de control interno. 

 

C. Controles específicos  

 

 Se mantiene un registro en los libros con fecha, firma, hora, número de registro 

contable proporcionado por el sistema SAP, para los procesos de caja menuda, 

gestión de cobro, viáticos,  orden de compra, planillas especiales y registro de 

contrato.  

 

D. Conceptos 

 

1. 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 emisión de cheques. 

 

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

regirán la ejecución, el seguimiento y la evaluación, así como el cierre y la 

liquidación del Presupuesto General del Estado para la vigencia fiscal. 
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3. Número de registro contable: número que arroja el sistema SAP cuando se capta 

información de un trámite con la siguiente nomenclatura (CONTAB/Año Actual/ Nº 

de transacción) 

 

4. Objetos de gasto: código que indica la clasificación de los gastos como viáticos, 

equipos de oficina, alimentación, entre otros, que se necesiten. 

 

5. Planillas especiales: formularios distintos a las planillas quincenales de pago como 

las de vacaciones, décimo tercer mes, liquidación.  

 

6. Partida presupuestaria: conjunto de dígitos que indican la estructura 

presupuestaria dentro del sistema SAP, formando el número de partida. 

 

7. Redistribución de partida: trámite que consiste en redistribuir dinero de los 

mismos objetos de gasto de un mes a otro mes. 
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III. PROCEDIMIENTOS 

 

A. Procedimiento de caja menuda 

 

Se realiza un monitoreo de saldos disponibles para solventar necesidades, con 

transacciones de un pequeño monto de efectivo y se hacen por medio de partidas.  

 

1. Departamento de Tesorería: presenta la documentación de la caja menuda al 

Departamento Institucional de Presupuesto para su revisión y firma.  

 

Departamento Institucional de Presupuesto 

 

2. Secretaria: recibe y firma el libro record del Departamento de Tesorería y entrega 

al analista. 

 

3. Analista: verifica las partidas presupuestarias, los objetos de gasto, estampa el sello 

presupuestario y firma.  

 

4. Jefe: revisa y firma la gestión de cobro de la caja menuda. 

 

5. Secretaria: registra en el libro de control la salida de la documentación de la caja 

menuda y lo envía al Departamento de Contabilidad para la captación contable.  

 

Nota: las cajas menudas que no lleguen al devengado, deberán ser tramitadas el 

siguiente periodo fiscal por créditos reconocidos de vigencia expirada.  
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a.1. Mapeo – Procedimiento de caja menuda 

 

 
 

 

 

1 Presenta la documentación de la caja menuda 

2 Recibe y firma el libro record de del Departamento de Tesorería. 

3 
Verifica las partidas presupuestarias, los objetos de gasto, estampa el sello 

presupuestario y firma. 

4 Revisa y firma la gestión de cobro de la caja menuda. 

5 Registra en el libro de control la salida de la documentación de la caja menuda. 
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B. Procedimiento de gestión de cobro por cuentas directas 

 

La gestión de cobro por cuentas directas consiste en establecer las condiciones de 

compra y plazos de pago  

 

1. Departamento de Tesorería: entrega la gestión de cobro al Departamento 

Institucional de Presupuesto. 

 

Departamento Institucional de Presupuesto 

 

2. Secretaria: lo recibe, registra en el libro de control de gestión de cobro con fecha y 

hora. 

 

3. Jefe: revisa y lo encarga a un analista para su trámite. 

 

4. Analista: verifica los datos del documento y hace el bloqueo presupuestario. Lo 

entrega a la secretaria para dar salida a la gestión.  

 

5. Jefe: ingresa número CONTAB en el sistema SAP, verifica y firma la gestión. 

Entrega a la secretaria para dar salida al documento. 

 

6. Secretaria: le pone fecha de salida a la gestión y remite al Departamento de 

Contabilidad. 
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b.1. Mapeo – Procedimiento de gestión de cobro por cuentas directas 

 

 
 

 

1 Entrega la gestión de cobro al Departamento Institucional de Presupuesto. 

2 Lo recibe, registra en el libro de control de gestión de cobro con fecha y hora. 

3 Revisa y lo encarga a un analista para su trámite. 

4 Verifica los datos del documento y hace el bloqueo presupuestario 

5 Ingresa número CONTAB en el sistema SAP, verifica y firma la gestión.  

6 Le pone fecha de salida a la gestión y remite al Departamento de Contabilidad. 
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C. Procedimiento de gestión de cobro por proveedor o arrendamiento 

 

La gestión de proveedores consiste en establecer las condiciones de compras y plazos 

de pagos de acuerdo a las normativas vigentes. 

 

1. Departamento de Tesorería: entrega la gestión de cobro al Departamento 

Institucional de Presupuesto. 

 

Departamento Institucional de Presupuesto 

 

2. Secretaria: recibe y registra en el libro de control de gestión de cobro con fecha y 

hora. 

 

3. Jefe: revisa la gestión de cobro y la firma.  

 

4. Secretaria: le pone fecha de salida a la gestión y remite al Departamento de 

Tesorería. 
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c.1.  Mapeo – Procedimiento de gestión de cobro por proveedor o 

arrendamiento 

 

 
 

 

 

1 Entrega la gestión de cobro al Departamento Institucional de Presupuesto. 

2 Recibe y registra en el libro de control de gestión de cobro con fecha y hora. 

3 Revisa la gestión de cobro y la firma. 

4 Le pone fecha de salida a la gestión y remite al Departamento de Tesorería. 
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D. Procedimiento de viático 

 

Consiste en realizar los pagos de los viáticos de los funcionarios de la Institución, en 

donde se da la aprobación y la firma de la gestión de cobro proveniente del 

Departamento de Tesorería. 

 

1. Departamento de Contabilidad: entrega el documento físico del viático al 

Departamento Institucional de Presupuesto.  

 

Departamento Institucional de Presupuesto 

 

2. Secretaria: lo recibe, registra en el libro de control de viáticos y lo remite al jefe. 

 

3. Jefe: revisa y lo encarga a un analista para su trámite. 

 

4. Analista: verifica los datos del documento y hace el bloqueo en el sistema SAP.  

 

5. Jefe: realiza la aprobación de la transacción por medio del sistema SAP. 

 

6. Secretaria: registra la salida de la documentación y envía al Departamento de 

Contabilidad. 

 

7. Departamento de Contabilidad: hace un registro de la documentación manejada y 

una captación contable.  

 

Nota: el Departamento de Tesorería procede a realizar una ordenación de pago con una 

recapitulación y recaudación de firmas.  

 

Departamento Institucional de Presupuesto 

 

8. Jefe: recibe la gestión de cobro y firma.  
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d.1. Mapeo – Procedimiento de viático 

  

 
  

 

1 Entrega el documento físico del viático al Departamento Institucional de 

Presupuesto. 

2 Recibe, registra en el libro de control de viáticos y lo remite al jefe. 

3 Revisa y lo encarga a un analista para su trámite. 

4 Verifica los datos del documento y da aprobación a la transacción en el sistema. 

5 Realiza la aprobación de la transacción por medio del sistema SAP. 

6 Registra la salida de la documentación y envía al Departamento de Contabilidad. 

7 Hace un registro de la documentación manejada y una captación contable. 

8 Recibe la gestión de cobro y firma. 
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E. Procedimiento de orden de compra 

 

Consiste en la revisión y posterior firma de una orden de compra de útiles, equipo de 

oficina, entre otros, en donde dependiendo de lo que se va a comprar se le asigna su 

partida específica.  

 

1. Departamento de Compras: entrega el documento de requisición al Departamento 

Institucional de Presupuesto. 

 

Departamento Institucional de Presupuesto 

 

2. Secretaria: recibe documento de requisición, lo registra con el reloj de documentos 

de entrada, sella la fecha y la hora de entrada. 

 

3. Jefe: revisa y lo encarga a un analista para su trámite. 

 

4. Analista: verifica los datos del documento, revisa si la partida tiene el dinero 

suficiente por medio del sistema SAP y realiza el bloqueo. 

 

5. Jefe: verifica por  medio del sistema SAP y aprueba el trámite del bloqueo. 

 

6. Secretaria: llena el formulario de control de recibido y entrega de orden de compra 

(ver formulario No.1) y remite al Departamento de Compras. 

 

7. Departamento de Compras: el documento procede a la recolección de firmas y 

luego se entrega al jefe de presupuesto. 

 

Departamento Institucional de Presupuesto 

 

8. Secretaria: recibe la orden de compra y anota en el libro de control el nombre del 

proveedor, número CONTAB y el monto. 

 

9. Jefe: firma la orden de compra y la entrega al Departamento de Tesorería.  
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e.1.  Mapeo – Procedimiento de orden de compra 

 

 
 

 

1 
Entrega el documento de requisición al Departamento Institucional de 

Presupuesto. 

2 
Recibe documento de requisición, lo registra con el reloj de documentos de 

entrada, sella la fecha y la hora de entrada. 

3 Revisa y lo encarga a un analista para su trámite. 

4 
Verifica los datos del documento y revisa si la partida tiene el dinero suficiente 

por medio del sistema SAP. 

5 Verifica por  medio del sistema SAP y aprueba el trámite. 

6 Llena el formulario de control de recibido y entrega de orden de compra. 

7 
El documento procede a la recolección de firmas y luego se entrega al jefe de 

presupuesto. 

8 
Recibe la orden de compra y anota en el libro de control el nombre del proveedor, 

número CONTAB y el monto. 

9 Firma la orden de compra y la entrega al Departamento de Tesorería. 
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F. Procedimiento de planillas especiales 

 

Consiste en el pago de retenciones, décimo tercer mes correspondiente, retiros 

voluntarios, vacaciones, liquidaciones  (planilla que no es la de pago quincenal común), 

en donde se asigna un numero de planilla para determinar la partida del pago. 

 

Oficina Institucional de Recursos Humanos 

 

1. Área de trámites y acciones de Recursos Humanos, planillas y control de 

información: presenta la planilla física al Departamento Institucional de 

Presupuesto.  

 

Departamento Institucional de Presupuesto 

 

2. Secretaria: recibe la planilla, la registra en el libro de control de planillas y le 

asigna un número de registro de planilla para acceso al sistema SAP. 

 

3. Jefe: verifica y delega la planilla a un analista. 

 

4. Analista: realiza el trámite y bloquea la planilla con el número asignado 

previamente y arroja el número CONTAB. 

 

5. Jefe: recibe el número CONTAB en el sistema SAP y da autorización para la 

transacción. 

 

6. Secretaria: registra el número CONTAB asignado a la planilla en el libro de 

control y entrega al Departamento de Contabilidad.   
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f.1.  Mapeo – Procedimiento de planillas especiales 

 

 
 

 

 

1 Presenta la planilla física al Departamento Institucional de Presupuesto. 

2 
Recibe la planilla, la registra en el libro de control de planillas y le asigna un 

número de registro de planilla. 

3 Verifica y delega la planilla a un analista. 

4 
Realiza el trámite y bloquea la planilla con el número asignado previamente y 

arroja el número CONTAB. 

5 
Recibe el número CONTAB en el sistema SAP y da autorización para la 

transacción. 

6 
Registra el número CONTAB asignado a la planilla en el libro de control y 

entrega al Departamento de Contabilidad.   

 

 

 

 

 

 



No. 28426-A Gaceta Oficial Digital, viernes 15 de diciembre de 2017 31

Manual de procedimientos y funciones 

Departamento institucional de presupuesto 

 

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pág. 24 

 

G. Procedimiento de registro de contrato 

 

Consiste en registrar el acuerdo contractual entre el Ministerio y el arrendatario o 

prestador del servicio para determinar las condiciones en que se realizará.  

 

1. Director de Administración y Finanzas: entrega documento con registro de 

contratos al Departamento Institucional de Presupuesto. 

 

Departamento Institucional de Presupuesto 

 

2. Secretaria: recibe el documento, le asigna un número de contrato y lo devuelve de 

inmediato. 

 

3. Director de Administración y Finanzas: busca firma del Ministro y del 

arrendador. Además, se realizan una serie de trámites y remiten al Departamento 

Institucional de Presupuesto con libro para que se haga el bloqueo de la partida en el 

sistema SAP. 

 

Departamento Institucional de Presupuesto 

 

4. Analista: ingresa información al sistema SAP, en donde se mensualizan las 

partidas. 

 

5. Jefe: verifica el documento y la información ingresada al sistema SAP, de estar 

correcto da aprobación y firma. 

 

Nota: dependiendo del contrato se le deben anexar las adendas y los convenios 

pertinentes, solo si se requiere. 
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g.1.  Mapeo – Procedimiento de registro de contrato 

 

 

 

1 
Entrega documento con registro de contratos al Departamento Institucional de 

Presupuesto. 

2 Recibe el documento, le asigna un número de contrato y lo devuelve de inmediato. 

3 Busca firma del Ministro y del arrendador. 

4 Ingresa información al sistema SAP, en donde se mensualizan las partidas. 

5 
Verifica el documento y la información ingresada al sistema SAP, de estar correcto 

da aprobación y firma. 
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H. Procedimiento de traslado de partida 

 

Consiste en verificar las partidas con saldo disponible para solventar la necesidad de 

otros rubros de un bien o servicio. Se debe hacer un requisito de nota por parte del 

Ministro hacia el Ministro del Ministerio de Economía y Finanzas (MEF) solicitando 

que se apruebe la modificación al presupuesto mediante el traslado de partida. 

 

1. Unidad solicitante: presenta la requisición firmada por el Director de la unidad. 

 

Departamento Institucional de Presupuesto 

 

2. Analista: ingresa al sistema SAP con el número de expediente 

(REFORM/Año/número de reforma al presupuesto) justificando la necesidad de 

realizar un traslado de partida para un objeto de gasto. El sistema SAP emite la 

Solicitud de Traslado de Partida (ver Anexo No. 4). 

 

3. Jefe: ingresa al sistema, verifica la información y da visto bueno. Envía la 

información al Director de Administración y Finanzas. 

 

4. Director de Administración y Finanzas: verifica la información y da la 

autorización por medio del sistema SAP y envía al MEF. 

 

5. Ministerio de Economía y Finanzas: analiza la Solicitud de Traslado de Partida a 

través del sistema SAP y da respuesta. 

 

Departamento Institucional de Presupuesto 

 

6. Jefe: ejecuta el trámite de la requisición del bien o servicio.  

 

Nota: para agilizar el trámite se escanea la nota firmada por el Ministro y se envía por 

correo al analista del MEF (DIPRENA). 
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h.1.  Mapeo – Procedimiento de traslado de partida 

 

 
 

 

1 Presenta la requisición firmada por el Director de la unidad. 

2 
Ingresa al sistema SAP con el número de expediente (REFORM/Año/número de 

reforma al presupuesto) 

3 Ingresa al sistema, verifica la información y da visto bueno.  

4 
Verifica la información y da la autorización por medio del sistema SAP y envía al 

MEF. 

5 
Analiza la Solicitud de Traslado de Partida a través del sistema SAP y da 

respuesta. 

6 Ejecuta el trámite de la requisición del bien o servicio.  
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I. Procedimiento de redistribución de partida 

 

Consiste en redistribuir recursos presupuestarios de meses posteriores al mes actual 

para solventar un objeto de gasto.  

 

Departamento Institucional de Presupuesto 

 

1. Jefe: pide a través del sistema SAP una Solicitud de Redistribución de Partida (ver 

Anexo No. 5), por la insuficiencia de saldo a la fecha de requerirse un bien o 

servicio. 

 

2. Analista: realiza la redistribución para el objeto de gasto ingresando en el sistema 

SAP con el número de expediente (REDIS/Año/número de redistribución al 

presupuesto).  

 

3. Jefe: ingresa al sistema SAP, verifica la información y da el visto bueno. Envía la 

información al Director de Administración y Finanzas. 

 

4. Director de Administración y Finanzas: verifica la información y da la 

autorización por medio del sistema SAP y envía al MEF. 

 

5. Ministerio de Economía y Finanzas: analiza la Solicitud de Redistribución de 

Partida enviada por el sistema SAP y da respuesta. 
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i.1.  Mapeo – Procedimiento de redistribución de partida 

 

 
 

 

1 Pide a través del sistema SAP una Solicitud de Redistribución de Partida. 

2 Realiza la redistribución para el objeto de gasto. 

3 Ingresa al sistema SAP, verifica la información y da el visto bueno.  

4 Verifica la información y da la autorización por medio del sistema SAP. 

5 
Analiza la Solicitud de Redistribución de Partida enviada por el sistema SAP y da 

respuesta. 
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J. Procedimiento del Anteproyecto de Presupuesto  

 

Consiste en elaborar una estimación preliminar de los gastos a efectuar para el 

desarrollo de los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias y entidades del 

ministerio a nivel de regionales y nacionales, en donde para su elaboración se deben 

observar las normas, lineamientos y políticas de gasto que fije el Ministerio de 

Economía y Finanzas. 

 

1. Ministerio de Economía y Finanzas: emite comunicado sobre la elaboración del 

Anteproyecto de Presupuesto. 

 

Departamento Institucional de Presupuesto 

 

2. Secretaria: redacta nota sobre la elaboración del Anteproyecto de Presupuesto y 

entrega al jefe. 

 

3. Jefe: recibe nota, verifica y remite al Director de Administración y Finanzas. 

 

4. Director de Administración y Finanzas: presenta la nota al Ministro, en donde le 

hace una breve explicación de las cifras estipuladas. 

 

Despacho Superior 

 

5. Ministro: revisa la nota y da aprobación para la elaboración. 

 

Nota: Presupuesto recibe apoyo del Departamento de Análisis de Políticas y 

Programas de la Dirección de Planificación. 

 

Departamento Institucional de Presupuesto 

 

6. Secretaria: envía nota a las Direcciones Nacionales y a las Regionales para recabar 

información y a través del Departamento de Análisis de Políticas y Programas se 

planifica un cronograma para sus respectivas visitas. 

 

Nota: al recabar la información de todas las unidades administrativas de las 

Regionales y Direcciones Nacionales, el Departamento de Presupuesto en 

coordinación con el Departamento de Análisis de Políticas y Programas, hace una 

evaluación de cada uno de los objetos de gasto para cada actividad insertada en el 
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Anteproyecto de Presupuesto, que serán ingresadas por medio del sistema FIORI 

para obtener un resumen de gasto por actividad. Las actividades del IPEL e 

inversiones se ingresan directamente en el sistema SAP. La información recolectada 

se exporta al sistema FIORI para ser utilizadas en las publicaciones de los tirajes de 

los informes. 

 

7. Jefe: verifica que el borrador del Anteproyecto de Presupuesto esté correcto y se lo 

presenta al Ministro. 

 

Despacho Superior 

 

8. Ministro: revisa el Anteproyecto de Presupuesto en conjunto con el jefe del 

Departamento Institucional de Presupuesto y el Director de Administración y 

Finanzas para considerar cambios de acuerdo a las necesidades de la Institución.  

 

Departamento Institucional de Presupuesto 

  

9. Jefe: remite al MEF, en formato del sistema SAP, nota con los montos por 

programa de funcionamiento e inversiones y un compendio del Anteproyecto de 

Presupuesto por actividad. 

 

10. MEF: recibe nota  del Ministro donde se hace formal la entrega del Anteproyecto 

de Presupuesto. 

 

Nota: luego del recibido formal del Anteproyecto de Presupuesto, el Ministro es 

convocado por medio de una nota con la fecha estipulada, para la justificación del 

mismo, ante la Asamblea Nacional de Panamá. 
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j.1. Mapeo – Procedimiento del Anteproyecto de Presupuesto 

 

 
 

 

 

 

1 Emite comunicado sobre la elaboración del Anteproyecto de Presupuesto. 

2 Redacta nota sobre la elaboración del anteproyecto de presupuesto y entrega al jefe. 

3 Recibe nota, verifica y remite al Director de Administración y Finanzas. 

4 
Presenta la nota al Ministro, en donde le hace una breve explicación de las cifras 

estipuladas. 

5 Revisa la nota y da aprobación para la elaboración. 

6 Envía nota a las Direcciones Nacionales y a las Regionales para recabar información. 

7 
Verifica que el borrador del Anteproyecto de Presupuesto esté correcto y se lo 

presenta al Ministro. 
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8 
Revisa el Anteproyecto de Presupuesto en conjunto con el jefe del Departamento 

Institucional de Presupuesto y el Director de Administración y Finanzas. 

9 

Remite al MEF, en formato del sistema SAP, nota con los montos por programa de 

funcionamiento e inversiones y un compendio del Anteproyecto de Presupuesto por 

actividad. 

10 
Recibe la nota  del Ministro donde se hace formal la entrega del Anteproyecto de 

Presupuesto. 
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IV. FORMULARIOS 
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Formulario No. 1 – Control de recibido y entrega de orden de compra 

 

   

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

                                                                                  

ENTREGADO

D M HORA EMPRESA # DE TRANSACCION MONTO DETALLE UNIDAD SOLICITANTE FIRMA 

RECIBIDO 

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL 

CONTROL DE RECIBIDO Y ENTREGA DE ORDEN DE COMPRA
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ORIGEN: Departamento Institucional de Presupuesto. 

 

OBJETIVO: llevar un control de las salidas de las órdenes de compras del departamento a 

otra unidad solicitante. 

 

DESCRIPCIÓN: 

 

1. Día: número del día en que fue entregada la orden de compra al departamento. 

 

2. Mes: número del mes en que fue entregada la orden de compra al departamento. 

 

3. Hora: anotar la hora en que fue entregada la orden de compra al departamento. 

 

4. Empresa: nombre completo de la empresa o proveedor. 

 

5. # de transacción: anotar el número CONTAB arrojado por el sistema SAP. 

 

6. Monto: cifra en dólares de la compra del bien o servicio. 

 

7. Detalle: anotar específicamente qué se está solicitando en la orden de compra. 

 

8. Unidad solicitante: nombre de la unidad administrativa que necesita el bien o 

servicio. 

 

9. Firma: firma de recibido por el Departamento de Compras. 
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V. GLOSARIO 

 

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 estándar u otra información. 

 

2. Cheques: es un documento contable de valor en el que la persona que es autorizada 

puede extraer dinero de una cuenta 

 

3. Convenios: es un acuerdo de voluntades, una convención o un contrato. Puede 

referirse más específicamente 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. 

 

4. Inversiones: es una colocación de capital para obtener una ganancia futura. Esta 

colocación supone una elección que resigna un beneficio inmediato por uno futuro 

y, por lo general, improbable. 

 

5. Presupuesto: instrumento que expresa en términos financieros el plan anual de la 

institución, mediante la estimación de los ingresos y de los gastos necesarios para 

alcanzar los objetivos y las metas de los programas presupuestarios establecidos. 

 

6. Redistribución: la necesidad de volver a repartir, de una forma diferente, ciertos 

recursos. 

 

7. Requisición: es un documento que permite la realización de una solicitud de 

adquisición de un producto o servicio a nivel interno de una organización. 

 

8. Tiraje: se refiere a la cantidad de ejemplares que se imprimen en una determinada 

edición. 

 

9. Trámite: Paso que, junto con otros, debe realizarse de forma sucesiva para 

solucionar un asunto que requiere un proceso. 

 

10. Traslado: es frecuente que el concepto se utilice para nombrar al desplazamiento 

obligatorio, ordenado por una autoridad o un superior jerárquico en un contexto 

determinado. 
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11. Viático: 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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VI. ANEXOS 

  



No. 28426-A Gaceta Oficial Digital, viernes 15 de diciembre de 2017 47

Manual de procedimientos y funciones 

Departamento institucional de presupuesto 

 

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pág. 40 

 

Anexo No. 1 – Ley No. 16 de 28 de febrero de 1973 
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Anexo No. 2 – Ley No. 97 de 21 de diciembre de 1998 
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Anexo No. 3 – Ley No. 61 de 14 de octubre de 2010 
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Anexo No. 4  – Solicitud de Traslado de Partida 
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Anexo No. 5  – Solicitud de Redistribución de Partida  
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