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OBJETIVO
Este procedimiento establece los lineamientos basicos que se aplican en el Instituto Técnico
de Capacitacion y Productividad, -INTECAP- para la elaboracién del Presupuesto Institucional

P.D.DA-01
Edicién 03

-PI-.

ALCANCE

Aplica para la elaboracion del Presupuesto Institucional del INTECAP.

ABREVIATURAS
ABREVIATURA DEFINICION
DTP Direccién Técnica del Presupuesto
GE Gerencia
IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
INTECAP Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad
JD Junta Directiva
JDA Jefatura de Divisién de Administracién y Finanzas
JDG Jefatura de Departamento que depende de la Gerencia
JDP Jefatura de Division de Planificacion
JDV Jefatura de Division
JDVR Jefatura de Division Regional
Pl Presupuesto Institucional
SIAF Sistema de Administracion Financiera

RESPONSABILIDAD

La responsabilidad de la aplicacion de este procedimiento esta en las Jefaturas de Division de
Administracion y Finanzas, Jefatura de Division de Planificacion, Jefatura de Division,
Jefaturas de Divisiéon Regional, Jefaturas de Departamento que dependen de Gerencia y la
Gerencia.

DEFINICIONES

Pronésticos por Tasa Patronal: documento que presenta las estimaciones de los ingresos
por concepto de Tasa Patronal del Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad —
INTECAP-.

Tasa Patronal: cuota pagada mensualmente por las empresas y entidades privadas, y por las
entidades publicas que realicen actividades con fines lucrativas, sobre la totalidad de las
planillas de sueldos y salarios, exceptuando aquellas que no sean sujeto de contribucion del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-.

Techos Presupuestarios: monto asignado a cada unidad administrativa y operativa para la
elaboracién de su presupuesto.
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6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Caodigo Nombre del documento
G.G.DA-05 Pronésticos_de Ingresos por Tasa Patronal y otros Ingresos
R.D.DA-002 Techos Presupuestarios
U.D.DA-01 Indicaciones para la Elaboracién del Presupuesto Institucional
R.D.DA-001 Formato para la Elaboracion del Presupuesto Institucional

7. DESCRIPCION
La secuencia de actividades del procedimiento de la elaboracion del presupuesto institucional,

se describe en forma gréfica.
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Diagrama de Despliegue para la Elaboraciéon del Presupuesto Institucional (Pl

L ; Documento L
Actividad Simbolo Responsable C: Consultado Descripcion
G: Generado
JDA inicia la gestién de la elaboracién del Pl a
1. Inicio INICIO JDA requerimiento de: Gerencia (segln Articulo 21 Ley
Orgéanica del Presupuesto)
. . El prondstico se basa en el estimado del ingreso
2. Est'lm_ar —> JDA C'_ 1.2 por tasa patronal, histérico, proyectado y otros
pronostico G: ! -
ingresos estimados.
3. Apfot?ar no ¢ GE
prondstico -
4. Elaborar techos C:123.9 La elaboracion de los techos presupuestarios se
presupuestarios JDA / JDP G.' 4’ ” ejecuta en forma coordinada entre JDA y JDP
5. Elaborar Y IDA C:
indicaciones G:5
6 Disefiar formatos JDA c
G:6
7. Ingresar la ] . JDA coordina con las jefaturas el ingreso de la
informacién a los v JDV, JDR, JDG 823é4’5’6 informacién
formatos '
8. Revisar el no C 6
ingreso de la B <+ JDA G.'
informacion )
. C:6
9. Consolidar el PI JDA G7
10. Aprobar el no . c7 Erl]t(g%rgnte coordina la aprobacién del presupuesto
Anteproyecto del Pl G:
11. Ingresar el c7
anteproyecto del PI JDA G.'
al SIAF )
12. Gestionar v La DTP inicia la gestién ante el Ministerio de
aprobacion de C:7 Finanzas Publicas y el Organismo Ejecutivo, para la
JDA : o S I
anteproyecto ante G: aprobacion definitiva y oficializacion del PI
laDTP
El listado de distribucion es de aplicacién opcional.
12. Distribuir el Pl - JDA G:8 La distribucion del Pl se puede hacer por medio
electrénico o informético.
Las Jefaturas coordinan el ejecucién del Pl con la
13. Ejecutar el PI e JDV, JDR, JDG C.7 JDA. Consultar el diagrama de despliegue de
Ejecucion del Presupuesto Institucional (EPI )

: G.G.DA-05
: G.G.DA-06
: G.D.DA-01
: R.D.DA-002
: U.D.DA-01
: R.D.DA-001
: G.G.DA-04
: R.G.AC-003
: Q.D.DP-01

OCO~NOOUDWNE

Pronésticos de ingresos por tasa patronal y otros ingresos

Perspectivas macroeconémicas
Ejecucion presupuestaria
Techos presupuestarios

Indicaciones para la elaboracién del presupuesto institucional
Formatos para elaboracion del presupuesto institucional

Presupuesto institucional
Listado de distribucion de documentos de calidad
Plan Operativo Anual
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

El Proceso de Elaboracion del Presupuesto se inicia por requerimiento de Gerencia para darle
cumplimiento al Articulo 21 de la Ley Orgéanica del Presupuesto.

Para la elaboracién de los prondsticos de ingresos por tasa patronal, se toma en cuenta una serie
histérica de ingresos por este concepto, de acuerdo a sugerencia de Junta Directiva se utilizan métodos
estadisticos de regresion lineal y exponencial, comparados con otros métodos que se han incorporado
como crecimiento interanual de los Ultimos cincos afios, crecimiento interanual y crecimiento del
Producto Interno Bruto PIB. Asi mismo se toman los datos histéricos para el calculo por otros ingresos.

La asignacién de techos presupuestarios se hace en forma coordinada entre JDA y JDP, y responden
dichos techos presupuestarios a la revision del promedio de ejecucién de afios anteriores, se compara
con el ingreso esperado para el afio a presupuestar, se toman en cuenta los Gastos Fijos e ineludibles
que el INTECAP no puede dejar de presupuestar, como: Sueldos y Salarios, y los complementos,
Indemnizaciones, pagos de tasa por recaudacion. Se presenta un estimado a la Gerencia para su
andlisis, se incorpora el Plan de Inversion, para revisar un monto global, y partir de alli para realizar las
prioridades presupuestarias de acuerdo a las instrucciones de Junta Directiva y a las directrices de
gobierno en cuanto a la calidad de gasto, la transparencia y racionalizacion del gasto, se envia un techo
estimado a cada Divisidbn Regional y Unidad Administrativa, el cual dependiendo de la justificacion
presentada a la Gerencia puede ser revisado, analizado y modificado. El techo presupuestario permite
elaborar el POA, con las directrices dictadas para el efecto dadas por Junta Directiva en la aprobacion
de Politicas Institucionales.

El Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos es aprobado por la méaxima autoridad de la
institucion que para el caso de el INTECAP es Junta Directiva, segun el articulo 18, literal d) Decreto
17-72 Ley Orgéanica de INTECAP, posteriormente es ingresado al Sistema de Administracion
Financiera SIAF, se envia para su aprobacion a Direccién Técnica del Presupuesto, quien inicia la
gestion ante el Ministerio de Finanzas Publicas y el Organismo Legislativo para su aprobacion
definitiva.

Segun la Ley Organica del Presupuesto en su articulo 40, el Acuerdo Gubernativo que aprueba el
presupuesto de las entidades descentralizadas, debe ser aprobado antes del quince de diciembre de
cada afio y se ordena su publicacion en el Diario Oficial. El Acuerdo Gubernativo es enviado en el mes
de Enero, la carga inicial del Presupuesto en SIAF se realiza dentro de los primeros quince dias del
mes de enero por parte de la DTP para su ejecucion, adicional envian un analitico de presupuesto
sellado que contiene el detalle por rengldn, el cual se vacia a los formatos del Documento General del
Presupuesto y es distribuido a cada dependencia de la institucién.

La responsabilidad de la gestion de direccion y control de la ejecucidon del Presupuesto Institucional
corresponde a la Division de Administracion y Finanzas, segin los esquemas de organizacion
institucionales.

A continuacion se presentan algunas ecuaciones que permiten la evaluacién del presupuesto, tanto en la
formulacién como de ejecucion:

Presupuesto ejecutado /Presupuesto planificado = % de ejecucion

Presupuesto formulado afio N/ Presupuesto formulado afio N +1 = incremento en presupuesto

Presupuesto Gastos en Recurso Humano (funcionamiento) / Presupuesto total institucional = % Asignacion funcionamiento

Presupuesto Unidades Operativas / Total Presupuesto Institucional = % Asignacion Operacion

Presupuesto Unidades Administrativas / Total Presupuesto Institucional = % Asignacién para Administracion

Presupuesto por Grupo/ Total Presupuesto Institucional = % por Grupo Especifico de Gasto

Ejecucion Presupuesto afio N/ Ejecucion Presupuesto Afio N +1 = % Ejecucion histdrica

Edicién 03




	ÍNDICE
	Código
	Nombre del documento
	G.G.DA-05
	R.D.DA-002
	R.D.DA-001
	Actividad
	Responsable
	Documento




