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Procedimiento de Tramite de Solicitud de Redistribucién y Traslado de
Partidas de Gasto

. Objetivos del Procedimiento: describir las actividades requeridas para solicitar aprobacién
de traslados y redistribucién de una o varias partidas del presupuesto de la Institucién con
saldos disponibles o sin utilizar a otra u otras que hayan quedado con saldos insuficientes
ante la Direccion de Presupuesto de la Nacion del MEF, resultado del andlisis de sus
diferentes programas o proyectos, a fin de establecer las asignaciones para afrontar los gastos
que conllevan al cumplimiento de los planes de desarrollo institucional de las distintas

areas de la universidad.

. Campo de Aplicacion:
2.1 Departamento de Andlisis y Control Presupuestario de la Direccion Nacional de
Presupuesto.

. Abreviaturas y Siglas:

3.1 DEYC: Departamento de Evaluacion y Calidad.

3.2 DINAPRES: Direccién Nacional de Presupuesto.

3.3 DIPLAN: Direccioén General de Planificacion Universitaria.

3.4 ISTMO: Integracién y Soluciones Tecnologicas del Modelo de Gestion Operativa.
3.5 MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

3.6 SIPAF: Sistema de Informacion Presupuestario, Administrativo y Financiero.

3.7 UTP: Universidad Tecnolégica de Panama.

3.8 VIAD: Vicerrectoria Administrativa.

. Glosario:

4.1 ISTMO: Sistema Integrado de Planificacion de Recursos Gubernamentales PRG para
el Sector Publico de la Republica de Panama.

4.2  Redistribucién de partidas: adelanto de una asignacion trimestral, esto ocasiona el
ajuste a las asignaciones originalmente presentadas por la institucion.

4.3  Traslado de partidas: transferencia de recursos en las partidas del presupuesto con
saldo disponible de fondos sin utilizar, a otras que se hayan quedado con saldos
insuficientes o que no tengan asignacion presupuestaria. El Traslado puede darse de
manera interna o Interinstitucional.

. Referencias:

5.1 Manual de Cargos de la Universidad Tecnologica de Panama:
http://www.utp.ac.pa/manual-de-cargos

5.2 Ley 22 de 27 de junio de 2006, ordenado por la Ley 153 del 8 de mayo de 20;.0
reglamentado por Decreto Ejecutivo 439 del 10 de septiembre de 2020, por la cual se
regula la Contratacion Publica.
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5.3 Manual de Usuario del Médulo de Presupuesto del Ministerio de Economia y
Finanzas.

5.4 Normas Generales de Administracion Presupuestaria del Ministerio de Economia y
Finanzas, contenidas en la Ley 176 del 13 de noviembre de 2020. Por la cual se dicta
el Presupuesto General del estado para la Vigencia Fiscal 2021. Gaceta Oficial 29153B.

6. Formularios:

N Documento Codigo

7. Descripcion:

7.1 El director de la DINAPRES en conjunto con el analista de presupuesto, revisan y
analizan los gastos de los diferentes programas y proyectos; a fin de establecer la
necesidad de redistribuir las asignaciones mensuales o realizar un traslado de partidas
para cumplir con los compromisos.

7.2 El analista de presupuesto recibe las instrucciones y dependiendo de lo requerido,
procede a confeccionar:

7.2.1 El borrador de la redistribucion de partidas de gastos en el formulario Solicitud de
Redistribucion de Gastos (Ver Anexo 1) o

7.2.2 El borrador del traslado de partidas de gastos en el formulario Solicitud de
Traslados de Partidas de Gastos (Ver Anexo 2).

Nota: ambos anexos son formularios proporcionados por el MEF y en algunos casos se

confeccionan uno o ambos, de acuerdo a lo requerido.

7.3 Una vez confeccionado el formulario, el analista de presupuesto entrega al director de la
DINAPRES para su revision.

7.4 El director de la DINAPRES revisa y anota alguna modificacién o correccion, si la hay
y lo pasa a la secretaria de la DINAPRES.

7.5 La secretaria de la DINAPRES le entrega el formulario al analista de presupuesto:

7.5.1 Si hay alguna modificacion o correccidn, el analista de presupuesto procede a
realizar las mismas y se lo remite a la secretaria de la DINAPRES por correo
electrénico.

7.5.2 En caso de no haber modificaciéon o correccion, la secretaria de la DINAPRES le

‘ informa al analista de presupuesto e indica que se lo remita por correo electrénico.

7.6 La secretaria de la DINAPRES recibe por correo el formulario y procede a pasarlo en
limpio, luego confecciona nota dirigida a la VIAD adjuntando el formulario y la entrega
al director de la DINAPRES.

7.7 Eldirector de la DINAPRES firma la nota y devuelve a la secretaria de la DINAPRES.
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7.8 Lasecretaria de la DINAPRES le entrega copia del formulario al analista de presupuesto
- para que proceda a registrarlo en los Sistemas ISTMO y SIPAF.

7.9 El analista de presupuesto registra el formulario en el ISTMO y en el SIPAF. Una vez
que confirma que ambos Sistemas automatizados permitieron los registros a satisfaccion,
informa a la secretaria de la DINAPRES que envie la nota y el formulario a la VIAD.

7.10 La secretaria de la DINAPRES procede a enviar la nota y el formulario a la VIAD.
Nota: la VIAD recibe la nota y los adjuntos y prepara nota dirigida al Rector. La rectoria
recibe la nota y los adjuntos de la VIAD y emite nota dirigida al MEF, donde solicita
aprobacion del formulario. Después que la nota es firmada por el Rector, la Rectoria
envia la nota y el formulario al MEF y copia por correo a la secretaria de la DINAPRES.

7.11 La secretaria de la DINAPRES imprime la nota que Rectoria envié al MEF y la manda
por correo al analista de presupuesto para que la adjunte en el Sistema ISTMO y contintie
el tramite de aprobacion de la Redistribucion o Traslado.

7.12 El analista de presupuesto procede a adjuntar la nota en el Sistema ISTMO v la envia al
MEF por este mismo Sistema.

Nota 1: En los casos de Redistribucion de Partidas, también se adjunta la Conciliacion
bancaria (Ver Anexo 3) y el informe actualizado de Flujo de caja (Ver Anexo 4).
Nota 2: después de este paso, la solicitud de Traslado de Partida de Gastos queda
aprobada automaticamente en el ISTMO, sin embargo, la solicitud de Redistribucion de
Partida de Gastos queda en espera de aprobacion en el ISTMO por parte del MEF.

7.13 El analista de presupuesto precede a aprobar la solicitud de Traslado de Partida de Gastos
en el SIPAF. Para el caso de solicitud de Redistribucion de Partida de Gastos debe
verificar en el sistema ISTMO que se ha aprobado por parte del MEF, para luego
aprobarlo en el SIPAF.

7.14 De esta manera el analista de presupuesto procede a cumplir con los compromisos para
el que fue destinada esta Redistribucion o Traslado de Partida de Gastos.

8. Anexos:

Anexo 1. Solicitud de Redistribucion de Gastos.
/0 2. Solicitud de Traslados de Partidas de Gastos.
Ancau 3. Conciliacion Bancaria.

Anexo 4. Flyjo de Caja. i

9. Manejo y Archivo de Documentos: “Cada destinatario / drea es responsable del correcto

manejo y archivo de los documentos. Entiéndase por archivo, la accion de mantener los
documentos en lugares seguros, apropiados y de ficil acceso para su consulta, revision o
puesta al dia.”
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10. Historial de Cambio del Documento:

Naturaleza de Cambio

Fecha

Revision

Restructuracion del nombre y organigrama, Aprobado por el Consejo
Administrativo en Reunién Extraordinaria No.06-2010, efectuada el
10 de diciembre de 2010 y Ratificado por el Consejo General
Universitario en la Sesidon Extraordinaria No. 01-2011, efectuada el 26
de abril de 2011. Haciéndose efectivo asi los siguientes cambios:
= de Direccion de Programacion y Control Presupuestario a
Direccién Nacional de Presupuesto,
= de Departamento de Control Presupuestario a Departamento de
Anélisis y Control Presupuestario,
= de Departamento de Programacién Presupuestaria a Departamento
de Programacion y Evaluacion Presupuestaria.

27/07/18

00

Modificacion de la estructura y formato en la plantilla para la
elaboracion de procedimientos. Ademas, modificacion de la estructura
del codigo de procedimientos y formularios.

27/07/18

00

Cambié la numeraciéon utilizada para la codificacién por el
reordenamiento en el listado de proeedimientos de la DNP.

27/07/18

00

Actualizacion en general de la informacion descrita en los diferentes
items que conforman la plantilla. Realizando fusion basada en lo
descrito en los procedimientos de la Confeccion de Solicitudes a las
Modificaciones  del  Presupuesto ~ PCUTP-DPCP-11-2006,
Redistribucion de Partidas PCUTP-DPCP-17-2006 y de Traslado de
Partidas PCUTP-DPCP-18-2006.

27/07/18

00

Modificacion de la estructura y formato en la plantilla para la
elaboracion de procedimientos. Ademas, la codificacion de la
documentacion debido al cambio en las siglas que representan a la
unidad, de DNP a DINAPRES, segiin nota DINAPRES/N/151.

25/07/22

01

Actualizacion en general de la informacion descrita en los diferentes
puntos que conforman la plantilla. Basado en lo descrito en el
procedimiento de Tramite de Solicitud de Redistribucion o Traslado de
Partidas de Gasto PC-DNP-12.

25/07/22

01
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11. Responsables:

Actividad

Cargo

Nombre

Firma

Documentado por:

DINAPRES

Analista de Presupuesto —

Nayaris Luna

Mogeuiiora

Revisado por:

Planificador — DIPLAN

Milagros Cortés

L oge et

-__,

DINAPRES

Analista de Presupuesto —

Servelia Aponte

.57'7223_4”;%&&»@

L

Jefa del DEYC — DIPLAN

Brenda Pinzén

Aprobado por:

Y 2%

V/f

e

j Director de la DINAPRES Luis Escérraga ) / o
Fecha: 7| 623\3' { 27 W S %/j . ﬂ( ’
o (. ( w
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