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1. PROPÓSITO 
 
Realizar las reservas y registrar los egresos por partida del presupuesto de la Municipalidad con 
el propósito de monitorear que el mismo se esté ejecutando de acuerdo con lo planificado. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Ejecución presupuestaria Realiza las reservas presupuestarias de los diferentes 
rubros a pagar por la Municipalidad y emite los informes de 
ejecución para su control. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
PGF-030-010: Recepción de solicitudes de movimientos de egresos 

Descripción: Se reciben solicitudes que presentan afectación en el presupuesto 
como: 
 
1. Pago de planillas 
2. Pago a proveedores 
3. Pago de servicios públicos 
4. Reservas presupuestarias 
5. Adelanto y liquidación de viáticos 
6. Liquidación de caja chica 
7. Otros. 
 
En el caso de reservas presupuestarias para la adquisición de 
bienes y servicios, las solicitudes se reciben los martes y jueves 
para obtener la boleta de autorización presupuestaria (BAP) para 
lo cual la unidad solicitante deberá proveer el estudio de mercado. 

Responsable Unidad de Presupuesto 

 
 

PGF-030-020: Revisión de la documentación presentada 

Descripción: Se revisa que el documento esté debidamente completo y firmado. 
Si todo está bien continua el proceso, si no se devuelve al punto 
anterior. 

Responsable Unidad de Presupuesto  
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¿Está completo y sin errores? 

Descripción: Los documentos entregados para realizar los movimientos 
presupuestarios deben estar completos y sin errores, en caso de 
que no cumpla con esas condiciones deben ser devueltos y se 
inicia, nuevamente, con la actividad PGF-030-010. 
En caso que algún documento presente alguna inconsistencia, se 
procederá a anular la misma y se emitirá un oficio indicando el 
motivo de su anulación. 

Responsable Unidad de Presupuesto 

 
 
¿Es una reserva presupuestaria? 

Descripción: En caso de que el movimiento solicitado corresponda a una 
reserva, se verifica el contenido. De lo contrario se ejecutan las 
actividades PGF-030-060 y PGF-030-070. 
 
Así mismo se debe revisar en conjunto con el Director Financiero y 
Área Financiera una vez por semana el Flujo de Efectivo, con el 
propósito de cumplir con lo que se establece en el Cuadro de 
Origen y Aplicación de Recursos elaborado en el Presupuesto 
Ordinario. 
 

Responsable Unidad de Presupuesto 

 
 
¿Se cuenta con contenido presupuestario? 

Descripción: En caso de haber recursos presupuestarios se procede conforme 
a la actividad PGF-030-030. De lo contrario se le comunica al 
solicitante conforme a la actividad PGF-030-080. 

Responsable Unidad de Presupuesto 

 
 

PGF-030-030: Verificación y reserva de contenido presupuestario 

Descripción: El encargado de la actividad consulta y verifica  en la hoja 
electrónica del presupuesto los códigos y  la existencia del 
contenido presupuestario para cubrir el compromiso y se reserva 
el contenido presupuestario para la compra. 
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Responsable Unidad de Presupuesto 

 
 

PGF-030-040: Aprobación y custodia de la solicitud de materiales 

Descripción: Se autoriza y firma la Solicitud  de Bienes y Servicios . 

Responsable Unidad de Presupuesto 

 
 

PGF-030-050: Registro de solicitudes 

Descripción: Se anota manualmente los datos en la bitácora de la unidad de 
Presupuesto. Se traslada a  Bienes y Servicios para la emisión de 
la orden de compra. 

Responsable Unidad de Presupuesto 

 
 

PGF-030-060: Aplicación del movimiento en el sistema 

Descripción: Se rebajan los montos en la hoja electrónica del presupuesto en 
los respectivos renglones presupuestarios de la unidad 
administrativa solicitante. Y además se ingresa la información al 
Sistema. 

Responsable Unidad de Presupuesto. 

 
 

PGF-030-070: Emisión de informes de ejecución 

Descripción: Mensualmente se deben emitir los informes presupuestarios 
correspondientes con el fin de informar sobre la ejecución 
presupuestaria y la disponibilidad de recursos. 
 
A su vez las partes desarrollaran reuniones mensuales con los 
niveles superiores (Alcalde Municipal, Vice – Alcalde, Jefe de 
Planificación Institucional, Director Financiero, Jefes del Área 
Financiera) con el propósito de revisar informes de Ejecución de 
Ingresos y Egresos, para determinar desviaciones en el 
Presupuesto y tomar decisiones sobre las correcciones que se 
deben implementar para alcanzar las metas y objetivos. 
 

Responsable Unidad de Presupuesto. 
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PGF-030-080: Comunicación al solicitante 

Descripción: Cuando los recursos para realizar la reserva son inexistentes o 
insuficientes, se le comunica, con el propósito de que este busque 
una alternativa que compense la compra solicitada. 

Responsable Unidad de Presupuesto. 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 


