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Procedimiento de Elaboracion de Informe de Ejecucion
Presupuestaria

1. Objetivos del Procedimiento: describir las acciones requeridas para suministrar
mensualmente informes oportunos, confiables y consistentes sobre la ejecucion y
seguimiento del presupuesto asignado a la institucion las cuales se dan producto de previas
reuniones e intercambio de informacion, que con llevan a la evaluacién y toma de
decisiones por parte de las autoridades correspondientes.

. Campo de Aplicacion:

2.1 Departamento de Andlisis y Control Presupuestario de la Direccién Nacional de
Presupuesto.

. Abreviaturas y Siglas:

3.1 DAUTP: Direccién Administrativa de la Universidad Tecnologica de Panama.

3.2 DEYC: Departamento de Evaluacion y Calidad.

3.3 DINAFI: Direccion Nacional de Finanzas.

3.4 DINAPRES: Direccién Nacional de Presupuesto.

3.5 DIPLAN: Direccién General de Planificacién Universitaria.

3.6 DIPRENA: Direccion de Presupuesto de la Nacidn.

3.7 MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

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

3.9 SRPI: Sistema de Registros Presupuestarios de Ingresos. (Contraloria General de la
Republica) :

3.10 VIAD: Vicerrectoria Administrativa.

Glosario:

4.1 Analista de Presupuesto: colaborador encargado de realizar trabajos relacionados
con la elaboracion, andlisis, evaluacion y control del presupuesto de la Institucion, a
fin de garantizar una buena ejecucion y distribucion presupuestaria.

Referencias:

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

5.2  Manual de Clasificacion Presupuestaria de Ingreso Piblico del Ministerio de
Economia y Finanzas.

5.3  Normas Generales de Administracién 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.
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6. Formularios:
N Documento Codigo

7. Descripcién:

7.1

7.2

El analista de presupuesto realiza un cierre de presupuesto mensual y consolida los
ingresos, gastos e inversiones realizados en el mes correspondiente, obtenidos del SIPAF
y los incorpora al Informe de Ejecucion Presupuestaria, regido por el formato elaborado
por DIPRENA.

Igualmente, con el Informe de Recaudacion de Ingresos que recibe mensualmente del

Departamento de Tesoreria de la DINAFI, prepara el cuadro de Ejecucion Presupuestaria de

7.3

7.4

LS

7.6
7.7

7.8

Ingresos acumulado (Ver Anexo 1), tomando en cuenta la asignacién segiin Ley para el
presente afio fiscal.

El analista de presupuesto ingresa al SRPI la informacion de los ingresos recaudados
mensualmente, verifica los montos de la columna acumulado y elabora el Informe de
Balance Presupuestario Acumulado de Ingreso y la Ejecucién de Ingresos segin su
Objeto (Ver Anexo 2) y los incorpora al Informe de Ejecucion Presupuestaria.

El analista de presupuesto después de revisar los cuadros y toda la informacion obtenida
de los fondos, imprime un juego del Informe de Ejecucion Presupuestaria y se lo entrega
al director de la DINAPRES para su revision.

El director de la DINAPRES revisa el Informe de Ejecucion Presupuestaria y sefiala los
ajustes o cambios y lo devuelve al analista de presupuesto.

El analista de presupuesto realiza los ajustes o cambios e imprime un juego y revisa.

El analista de presupuesto reproduce catorce juegos, los cuales son empastados y
entregados a la secretaria de la DINAPRES.

La secretaria de la DINAPRES confecciona las notas adjuntando el Informe de Ejecucion
Presupuestaria para distribuir a las siguientes unidades: Rectoria (6 juegos), VIAD (1

juego), DINAFI (1 juego), DAUTP (1 juego), DIPLAN (1 juego), Direccién Nacional de

Auditorfa Interna y Transparencia (ljuego) v a la Oficina de Fiscalizacién de la
Contraloria General de la Reptblica, ubicada en la UTP (2 juegos). Entrega al Director
de la DNP para su firma y un juego del informe para los archivos.

7.9 El director de la DINAPRES revisa y firma las notas y las devuelve a la secretaria de la
DINAPRES para su envio.
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Procedimiento de Elaboracion de Informe de Ejecucion
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7.10 La secretaria de la DINAPRES envia las notas a las umidades adjuntando los Informes

de Ejecucion Presupuestaria y archiva copias de estas.

Nota: la Rectoria se encarga de distribuir los Informes de Ejecucion Presupuestaria a
las siguientes direcciones: Contraloria General de la Republica (2 juegos), Asamblea

Nacional de Panama4 (1 juego) y MEF (2 juegos).
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8. Anexos:
Anexo 1. Ejecucion Presupuestaria de Ingresos.
Anexo 2. Ejecucion de Ingresos seglin su Objeto.

9. Manejo y Archivo de Procedimientos: “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 facil acceso para su

consulta, revision o puesta al dia”.

10. Historial de Cambio del Documento:

Naturaleza de Cambio

Fecha

Revision

Restructuracion del nombre y organigrama, Aprobado por el Consejo
Administrativo en Reunion Extraordinaria No.06-2010, efectuada el 10 de
diciembre de 2010 y Ratificado por el Consejo General Universitario en la
Sesion 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 Direccion|
Nacional de Presupuesto,
= de Departamento de Control Presupuestario a Departamento de
Analisis y Control Presupuestario,
= de Departamento de Programacioén Presupuestaria a Departamento dej
Programacién y Evaluacion Presupuestaria.

27/07/18

03

Modificacién 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

03

Cambid la numeracién utilizada para la codificacion por el reordenamiento
en el listado de procedimientos de la DNP.

27/07/18

03

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 Tramitacién de los Ingresos Mensuales PCUTP-
DPCP-12-2006 y de Confeccion de Informe de Ejecucion Presupuestario
PCUTP-DPCP-13-2006.

27/07/18

03

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

25/07/22

04
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11. Responsables:

Actividad

Cargo

Nombre

Firma

Documentado por:

Analista de Presupuesto — DNP

Nayaris Luna

<

Mosipiiflve

A

Revisado por:

Planificador - DIPLAN

Milagros Cortés

M g

Analista de Presupuesto Mayra Castillo o\ ) / /
DINAPRES s i €
Jefa del DEYC — DIPLAN Brenda Pinzon Z Y

£/ /’7‘?’/-—
Aprobado por: / : ﬂ
Fecha: _,, \ Director de la DNP Luis Escarraga 5 C? i ‘
26572, o CE )
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