VI. INSTRUCTIVOS Y FORMULARIOS
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A. ASPECTOS GENERALES

Los formularios e instructivos que forman parte de este manual han sido preparados para
gue las instituciones formulen sus anteproyectos de presupuesto bajo esquemas
metodoldgicos uniformes. Dichos formularios son comunes para todas instituciones del

Gobierno General.

La informacién solicitada se requiere a nivel general de la institucion y por cada categoria

programatica y unidad ejecutora.

La informacion a nivel general surge por agregacion de la informacién requerida a nivel
de categorias programaticas. Tal es el caso, por ejemplo, de las asignaciones

presupuestarias por programas.

En las unidades ejecutoras y categorias programaticas se solicita informacion de los
elementos de la programacién con la finalidad de considerar los tipos de bienes o

servicios a producir en el ejercicio, los insumos y su expresién financiera.

Por otro lado, los formularios e instructivos se han disefiado teniendo en cuenta que
pueden ser utilizados por las instituciones en proceso manuales; no obstante, el principal
objetivo de estos instrumentos es su aplicacion en el sistema de formulacion

presupuestaria del Nuevo SIAFI.
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B. INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO FP —-01

IDENTIFICACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVAS Y UNIDADES
EJECUTORAS

OBJETIVO DEL FORMULARIO

a. Identificar, en cada institucion del Gobierno General y Empresasl, las Gerencias

Administrativas que dan soporte administrativo a la gestion institucional.

b. Reconocer las unidades administrativas responsables de la gestion productiva

(unidad ejecutora) en las Instituciones del Gobierno Central.

C. Identificar las unidades ejecutoras de cada institucibn y con que Gerencia

Administrativa se relacionan.
COBERTURA

El formulario es aplicable a todas las instituciones del Gobierno Central (Administracion

Central, Instituciones Descentralizadas no Empresariales financiera y no financieras).
RESPONSABILIDAD

La Gerencia Administrativa de cada una de las Instituciones del Gobierno General y
Empresas sera el responsable de identificar las distintas gerencias administrativas que

operan en las instituciones y su relacién con las unidades ejecutoras institucionales.
DESCRIPCION

El formulario se compone de seis (6) partes 0 zonas identificadas con letras, que van

desde la “A” a la “F”

Parte A: cabecera del formulario, donde se identifica el cédigo y nombre del formulario

“FP 01 - Gerencias Administrativas y Unidades Ejecutoras”.

La fecha/hora que se muestra sobre la derecha de esta zona, la indica automaticamente

el sistema en el momento de impresion del formulario

Parte B: zona donde se consigna las caracteristicas generales de la informacion que

contiene el formulario.

@EI sistema, automaticamente, indicara el lugar y fecha de inicio de carga de datos.
El usuario no podra modificar la fecha que indica la pantalla, pero si fuese necesario

podrd modificar el lugar. Para ello contard una tabla de consulta de los municipios
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agrupados por departamentos.

El perfil asignado al usuario, permitird al sistema indicar automaticamente la
institucion.

El nimero del documento sera asignado automaticamente por el sistema, una vez

elaborado el formulario.

En este campo, el sistema anotara automaticamente el rango de gestion en la cual

se va a trabajar.

Parte C: Se debera indicar el tipo de operacion o registro a realizar, marcando en la
casilla correspondiente de creacion cuando se trate de ingresar datos nuevos,
modificacion cuando se procede a introducir ajustes a la informacién ya ingresada o

eliminacion cuando se considere necesario anular el registro existente.

Parte D: el usuario autorizado debera anotar

Datos correspondientes a cada gerencia administrativa que opera en la institucion.
Cdédigo de identificacion de cada gerencia administrativa, el que sera asignado
automaticamente por el sistema, es Unico y correlativo en cada institucion.
Descripcion o nombre de cada Gerencia Administrativa que opera en la institucion.
En esta columna el usuario debera anotar el tipo de gerencia administrativa, a cada
gerencia solo se le podra asignar un tipo.

Central, se marcara esta casilla para la tipificaciéon de la unidad centralizadora de la

de la gestién administrativa institucional.

Regional, se asignara este tipo, cuando la unidad opera a nivel regional o para un

programa especifico y no comprende todo el accionar de la institucion.

UAP, correspondera sefialar esta casilla, cuando la unidad sea administradora de

programas o proyectos con financiamiento externo.

Se tipificar4d como Otra, a la unidad que no revista las caracteristicas sefialadas en

& O O GG OO

los “puntos 5 al 7”.

Parte E: en esta zona, de acuerdo a la estructura organizacional vigente en cada
institucion, el usuario autorizado debera registrar datos relacionados a unidades

responsables de las acciones presupuestarias de la institucion.
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Unidades Ejecutoras responsables de centros de gestidén productiva de relevancia

presupuestaria.

El codigo de identificacion de cada unidad ejecutora serd asignado

automaticamente por el sistema, sera unico y correlativo en cada institucién

Descripcion o denominacion de las unidades ejecutoras de la institucion.

Gerencia administrativa con la que se relaciona cada una de las unidades

GG OO

ejecutoras de la institucion.
Las unidades ejecutoras solo podran relacionarse con una de las gerencias
administrativas institucionales; para ello el usuario podra consultar el detalle de las

gerencias administrativas ingresadas en la “Zona D”.

Parte F: Concluido el proceso de carga y de acuerdo al perfil del usuario, el sistema

indicara en forma automatica en
@ Nombre y apellido del analista y la fecha de elaboracién del FP- 01.

Cuando el Gerente Administrativo de la Institucidon valida la carga de informacion; el

sistema asignara autométicamente

@ Nombre y apellido del gerente y la fecha de aprobacion del formulario FP- 01.
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Forma FP- 01
Gerencias Administrativas y Unidades Ejecutoras

®
) DD M M A A & A
() Lugar; Focha Elaboracién: [ (*) DOCUMENTD No: [ I
(%) INSTITUCION: | | | (*)GESTION: DESDE:| |
Denominacion
nasta:[ T T T ]
(C) T1PO DE OPERACION. CIH:ACIUN.D MODIFICATION . E:LIMINA(J!UN.D
GERENCIAS ADMINISTRATIVAS UNIDADES EJECUTORAS @) |
.
| (D)
D) ©
GERENCIAS ADMINISTRATIVAS 1nra
® ® @ O] @ ®
CODIGO DESCRIPCION CENTRAL |REGIONAL UAP OTRA
® . |
@ Flaborado por @ Aprobado por
Harnbres v Apafidos: Nombras v Apalidos
Fecha: Fecha
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Forma FP 01 — Ventana E

=
GERENCIAS ADMINISTRATIVAS (D/ UNIDADES EJECUTORAS
=)
E)
[
UNIDADES EJECUTORAS
® ® (*) GERENCIA
CODIGO DESCRIPCION ADMINISTRATIVA
® @ Elaborado por: @ Aprobado por:
Normbres y Apellidos Normbres y Apellidos
Fecha Fecha

120



C. INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO FP - 02
DEFINICION DE OBJETIVOS Y RESULTADOS DE LA GESTION

OBJETIVO DEL FORMULARIO

Este tiene por objeto recoger informacion de la institucion indispensable que orientara la
formulacion presupuestaria. Asimismo recopilard datos de indicadores de resultado de
gestion a fin de disponer informacién sobre los objetivos estratégicos de la institucion, lo
que permitird fortalecer el andlisis y discusion del Proyecto de Presupuesto en el

Congreso Nacional, como también el seguimiento y evaluacién en la etapa de ejecucion.
COBERTURA

El formulario es aplicable a todas las instituciones del Gobierno General y Empresas
(Administracion Central, Instituciones Descentralizadas no Empresariales financieras y no

financieras).
RESPONSABILIDAD

La Unidad de Planeamiento y Evaluacion de Gestion, o quien cumpla con este rol, en
cada una de las instituciones del Gobierno Central sera la unidad responsable de
cumplimentar este formulario, el que deberd ser aprobado por la maxima autoridad

institucional o en quien se delegue esta funcion.
DESCRIPCION

El formulario se compone de ocho (8) partes o zonas identificadas con una letra, que van

desde la “A” ala “H”

Parte A: cabecera del formulario, donde se identifica el cédigo y nombre del formulario
“FP 02 — Objetivos y Resultados”.

La fecha/hora que se muestra sobre la derecha de esta zona, la indica automaticamente

el sistema en el momento de impresion del formulario.

Parte B: zona donde se consigna las caracteristicas generales de la informacion a

ingresar al formulario.

El sistema, automaticamente, indicara el lugar y fecha de inicio de carga de datos. El usuario no
podra modificar la fecha que indica la pantalla, pero si fuese necesario podra modificar el lugar. Para

ello dispondra de una consulta con detalle de los municipios agrupados por departamentos.
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El perfil asignado al usuario permitira, al sistema, seleccionar automaticamente la
institucion.
El nimero del documento sera asignado automaticamente por el sistema, una vez

elaborado el formulario.

@ En este campo, el sistema anotara automaticamente el rango de gestion en la cual

se va a trabajar.

Parte C: Se debera indicar el tipo de operacion o registro a realizar, marcando la casilla
de creacion cuando se ingresa datos nuevos, modificacion cuando se procede a
introducir ajustes a la informacion ya ingresada o eliminacion cuando se considere

necesario anular el registro existente.

Parte D: en base al marco legal que respalda la existencia y regula el funcionamiento de

la institucion, se efectuara una descripcion compresiva de la

Mision, propdsito o razén de ser de la institucion, esta exposicién permitird conocer

la competencia y alcance de la gestion institucional.

Parte E: En este campo se indicara los objetivos estratégicos o logros que la institucion

proyecta alcanzar en el mediano plazo.
Los objetivos estratégicos o relevantes deberan cumplir los siguientes requisitos:

a. Ser consistentes con la misién institucional e indicar el efecto que se persigue en

sus clientes o beneficiarios (mayor cobertura, calidad, etc.)
b.  Ser especificados en impactos deseados, susceptibles de registrar y evaluar.
C. Ser factible de realizar en plazos determinados y con los recursos disponibles.
d. Ser posible de traducir en objetivos operacionales (bienes y servicios).

Cdédigo o numero de identificacion de cada objetivo estratégico, el que sera

asignado automaticamente por el sistema, es Unico y correlativo en cada institucion.

Descripcion o denominacién de cada objetivo estratégico que se plantea para el

rango de gestion indicado en “B.4".

Parte F: Esta zona del formulario se aplicard a la medicién o cuantificacién del logro o
resultado en el cumplimiento de los objetivos estratégicos que se plantean a través de la

entrega de bienes producidos o servicios prestados en la institucion.
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Cdbdigo o numero de identificacion del indicador del resultado de la gestién. Sera
asignado automatica y correlativamente cuando se ingrese por primera vez el dato

al sistema.

Descripcion o denominacion del indicador.

Cadigo y descripcion de la unidad de medida aplicada para valorizar el indicador; la
descripcion deberé expresarse siempre en singular. Se seleccionara en la tabla de
consulta que ofrece el sistema.

a @ Cuantificacion o valorizacion (cantidad) asignada a cada indicador por

ejercicio de la gestion.

OJONOONG,

Se marcard, si para cada objetivo cuantificado se aplica enfoque de género.

Parte G: En la zona “COBERTURA" se ingresaran los datos referidos a la cuantificacion

de la poblacion beneficiaria/destinataria de los resultados de la gestion.

Cddigo o numero de identificaciébn del indicador de cobertura. Sera asignado
automaticamente y correlativamente cuando el dato se ingresé por primera vez al

sistema

Descripcion o denominacién del indicador. Si en el punto (F.7) se marcé el atributo
“enfoque de género”, éste debera diferenciar la cobertura segin su género.

Cadigo y descripcion de la unidad de medida aplicada para cuantificar el indicador;
la descripcion deberd expresarse siempre en singular. Para su seleccién se

dispondra de una tabla de consulta.

ONOIONG

a @ Cuantificacion o valorizacion del indicador por cada periodo de gestion.

Parte H: Concluido el proceso y de acuerdo al perfil del usuario, el sistema en forma

automatica, indicara:

Nombre y apellido del analista y la fecha de elaboracién del FP- 02.

&

Una vez que la autoridad maxima de la institucion valide la carga; el sistema asignara

automaticamente.

Nombre y apellido de la maxima autoridad institucional y la fecha de aprobacion del

O,

formulario.
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Formulario FP — 02
Objetivos y Resultados

e Sl

L Mm&ﬁ

(Olugar . FechaFlab ' [=[=[=] () DOCUMENTO No: = I | =

Owsnweon [ [ 1] . (eesnow  opesoe [ | ] ]
Denominacion
wasta: [T 1]

© TIPO DE OPERACION:  CREACION: || MODIFICACION. | ELIMINACION: [ ]
@ (7) MISION @ OBJETIVOS ESTRATEGICOS
conIGo DESCRIPCION

® RESULTADOS DE GESTION
o (@ Deserpeis (2)Unidad de Medida |(+) Geslién 200, | (+) i6n 200 |(v) itn 200

Cadigo Descripoion Cantidad | 35 | Costo | Cantidad |26 |  Costo | Canbidad (32| Costo ‘:)Génaro

POBLACION OBIETIVO
() Unidad da Medida [ Gestion 200 [(*) Gestién 200.__ |L* ) Gestion 200
Gﬁ@m () Descripcién Cadig P Ganti Cantidad Cantidad
® @ Elaborado por: @ Aprobado por:
¥ Apehdos: Naormpres y Apsiidos:
Facha Fecha
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D. INSTRUCTIVO FORMULARIO FP - 03
CATEGORIAS PROGRAMATICAS

OBJETIVO DEL FORMULARIO

En esta forma se definira la estructura programética de la institucion, identificando cada
nivel de programacion desde programas/categorias equivalentes, subprogramas,

proyectos y actividades/obras.
COBERTURA

El formulario se aplicara a todas las instituciones del Gobierno General y Empresas
(Administracion Central, Instituciones Descentralizadas no Empresariales financieras y no

financieras).
RESPONSABILIDAD

La Gerencia Administrativa Central en consulta con las unidades ejecutoras de cada
institucion del Gobierno Central serd la responsable de cumplimentar y aprobar este

formulario.
DESCRIPCION

El formulario se compone de nueve (9) partes 0 zonas identificadas con letras, que van

desde HAH a ulu

Parte A: cabecera del formulario, donde se identifica el cédigo y nombre del formulario

“FP 03 — Categorias Programaticas”.

La fecha/hora que se muestra sobre la derecha de esta zona, la indica automaticamente

el sistema en el momento de impresion del formulario.

Parte B: zona donde se consignara las caracteristicas generales de la informacion a

ingresar en el formulario.

El sistema, automaticamente, indicard el lugar y fecha de inicio de carga de datos.
El usuario no podrd modificar la fecha que indica la pantalla, pero si fuese
necesario, podra modificar el lugar. Para ello contara con una consulta en detalle de

los municipios agrupados por departamentos.

El perfil asignado al usuario, permitira al sistema seleccionar automaticamente la

institucion.
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El nimero del documento sera asignado por el sistema automaticamente, una vez

elaborado el formulario

En este campo, el sistema mostrara automaticamente el rango de gestién en la cual

se va a trabajar.

Parte C: Se deberd indicar el tipo de operacioén o registro a realizar; marcara la casilla
creacion cuando se registre nuevos datos, modificacion cuando se introduzcan ajustes a
la informacion ya ingresada o eliminacion cuando se considere necesario anular el
registro existente, en el caso de modificacién o eliminacion el sistema requiere que se

indique el numero del documento original (B.3).

Parte D; F; G y H: en estas ventanas se ingresara informacion correspondiente a cada
nivel de la estructura programatica institucional, la que debe ser determinada con la

metodologia de la técnica de Presupuesto por Programa **.

D. Categoria Equivalente a Programa: Actividades/Proyectos Centrales, Comunes

Programas y Partidas no Asignables a Programas

@C()digo de identificacién de la categoria que se ingresa, se le asignara un
namero Unico y correlativo para cada institucion de acuerdo al criterio de

codificacion adoptado. *°

Descripcion o denominacién de las categorias, la que debera especificar
claramente el objetivo que se perseguird con cada accion presupuestaria de
este nivel. En caso de ser una actividad o proyecto comin debera indicar a

que programas condicionan.

A cada categoria, de este nivel, se asignara la finalidad y funcién de acuerdo
a la naturaleza de los servicios que presta. Para los casos de
Actividades/Proyectos Comunes o Centrales, la finalidad y funcion, estara en
concordancia a la naturaleza del servicio que presta el conjunto de acciones

presupuestarias que lo integran.
F.  Subprograma

Se deberé seleccionar a que programa, de los ingresados en la “ventana D”,

se asociaran los subprogramas.

Y Ver Capitulo 11 del presente Manual
> Ver Anexo | — Criterio de Codificacion
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Cddigo de identificacion del subprograma; se le asignara un nimero Unico y

correlativo de acuerdo al criterio de codificacion adoptado. *°

Descripcion o denominacion de cada subprograma; debera especificar

& ©

claramente el objetivo que se perseguird con cada accién presupuestaria de

este nivel.
G. Proyecto

y @ Se deberd seleccionar a que programa y subprogramas (en caso
de que hubieren subprogramas), de los ingresados en la “ventana D y F”, se

asociaran los proyectos.

Cddigo de identificacion de los proyectos; se le asignara un niamero Unico y

correlativo a cada proyecto. *’

Descripcion o denominacion del proyecto; debera especificar claramente el
objetivo que se trata de cumplir con cada accién presupuestaria de este nivel

de programacion.

A cada proyecto deberd asignarse la Finalidad y Funciéon, de acuerdo a la

naturaleza de los servicios que facilitara el desarrollo del mismo.

En este campo se ingresaran los datos del Banco de Integrado de Proyectos (BIP).
Cadigo del proyecto en el BIP, el sistema ofrece una tabla de consulta para la
seleccion de dicho cadigo

Se asignara el codigo de Tipo de Proyecto en funcion a la categorizacién

OJOOJONOCIONO

realizada por la Direccién General de Inversion Publica en el BIP:

01. Proyecto de Desarrollo Humano
02. Proyecto de Inversion Real
03. Mixto

Se asignaréa el codigo de Etapa, segun la tipificacion efectuada en el BIP.

(=)

Estas etapas podran ser:

01. Idea
02. Perfil

18 \/er Anexo | — Criterio de Codificacion
17" |dem anterior
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03. Prefactibilidad

04. Factibilidad

05. Ejecucion o Arrastre
06. Nuevo

Siy sélo si, el proyecto no se apertura en actividades/obras se le asignara la

Ubicacion Geogréfica. En la consulta ofrecida por el sistema se identificara la

ubicacion espacial del proyecto y se seleccionara el Codigo correspondiente.

O

y @ Al seleccionarse el codigo, el sistema mostrara automaticamente la

descripcion o denominacion de la ubicacion espacial del proyecto.

H. Actividad/Obra

Q

@Se deber& seleccionar a que programa, subprogramas y proyecto (en
caso de que hubieren subprograma y proyecto), de los ingresados en la

“ventana D, Fy G”, se asociaran las actividades y obras.

Cddigo de identificacion de la actividad u obra, se le asignard un ndmero

dnico y correlativo a cada actividad y obra. *®

Descripcion o denominacion de cada actividad u obra, la que debera
especificar claramente el objetivo de las acciones presupuestarias de este

nivel.

Se debera indicar si es actividad u obra.

Si la actividad corresponde a un proyecto mixto, indicar si es:

O OO O

01. Actividad de Desarrollo Humano

02. Actividad de Inversion Real

Se debera indicar el tipo de administracién de la obra, segun la modalidad de

ejecucion:

01 Administracion Propia — Bienes de Dominio Publico
02. Administracion Propia — Bienes de Dominio Privado
03 Por Contrato — Bienes de Dominio Publico
04. Por Contrato — Bienes de Dominio Privado

05. Administracion Propia — Bienes Culturales

18 \er Anexo | — Criterio de Codificacion
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06. Por Contrato — Bienes Culturales
Ya sea actividad u obra, se asignara la ubicacién geografica de la accién

presupuestaria.

Se seleccionara el Codigo correspondiente a la ubicacion espacial de la

actividad/obra.

Al seleccionarse el codigo, el sistema mostrard autométicamente la

descripcion o denominacion de la ubicacion espacial de la actividad/obra.

Parte E: En esta ventana del formulario FP — 03, denominada “Resultados de
Produccion” se debera consignar, para las categorias programa, subprograma,
proyectos y obras (no incluye las categorias Actividades Centrales, Comunes, Partidas no
Asignables a Programas y Actividades Especificas), los productos finales (bienes y
servicios) generados por las unidades responsables de estas categorias para satisfacer
las necesidades de sus clientes/beneficiarios en el marco de los objetivos estratégicos

priorizados para el rango de gestion que se programa.

Programa

Cdbdigo o numero de identificacién del producto final. Ser4 asignado automatica y

correlativamente cuando se ingresa el dato por primera vez al sistema.

Descripcion o denominacion del producto; debe ser clara, precisa y sintética.

Unidad de medida aplicada para cuantificar el producto, expresada en singular, se

seleccionara de la tabla de consulta que ofrece el sistema.

OJO0)0

a@ Cuantificacion o valorizacion (cantidad) asignada a cada producto por

ejercicio de la gestion.

Subprograma

Cadigo o namero de identificacion del producto final. Sera asignado automatica y

correlativamente cuando se ingresa el dato por primera vez al sistema.

Descripcion o denominacion del producto; debe ser clara, precisa y sintética. Este
producto debe ser homogéneo y sumable con el producto final del/los otro/s

subprograma/s que conforman el programa.

Unidad de medida aplicada para cuantificar el producto, expresada en singular; se

© OO
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seleccionara de la tabla de consulta que ofrece el sistema.

a @ Cuantificacion o valorizacion (cantidad) asignada a cada producto por

)

ejercicio de la gestion.

Proyecto

Cadigo o numero de identificacion del producto del proyecto. Sera asignado

automatica y correlativamente cuando se ingresa el dato por primera vez al sistema.
Descripcion o denominacion del producto; debe ser clara, precisa y sintética.

Unidad de medida aplicada para cuantificar el producto, expresada en singular, se

seleccionara de la tabla de consulta que ofrece el sistema.

Q

@ Cuantificacion o valorizacion (cantidad) asignada a cada producto por
ejercicio de la gestion.

Cddigo o numero de identificacion del producto de la obra. Sera asignado

automatica y correlativamente cuando se ingresa el dato por primera vez al sistema.
Descripcion o denominacion del producto; debe ser clara, precisa y sintética.

Cadigo y descripcion de la Unidad de medida aplicada para cuantificar el producto,

debera expresarse siempre en singular.

HEOOHE OOO O

a@Cuantificaeién o valorizacion (cantidad) asignada a cada producto en cada
ejercicio de la gestion.

Parte I: Concluido el proceso y de acuerdo al perfil del usuario, el sistema en forma

automatica indicara

Nombre y apellido del analista y la fecha de elaboracion del FP- 03.

S,

En el momento que Gerente Administrativo de Institucion valida la carga; el sistema

asignard automaticamente el

Nombre y apellido de Gerente Administrativo y la fecha de aprobacion del

O,

formulario.

130



Formulario FP — 03
Categorias Programaticas — Ventana Programa

S e S i e e s

e
b W%Qﬁ&nm@wwﬁa%%msmwww i i i i i ]
LR A G B B R R S N B S i o e

:B) D O MM A A A &

(%) Lugar; Focha i [ [ 11 (7} DOCUMENTO No. I TT17] 17

(7) INSTITUGION ] - eesnon  oesoe[ | | | |
EnOmInacion
nasta [ [ 1]

@ TIPO DE OPERACION:  CREACION: || MoniFicacion: || ELMiNACION: ||

@moemunsl ®suemoemu.\s |© PROYECTOS | @ ACTIVIDADESIOBRAS |

(*} FINALIDAD FUNCION
CODIGO DESCRIPGION CODIGO DESCRIPGION

[ RESULTADOS DE PRODUCGION ]
@ FRODUCTOS
O

& Dessripeion ()unidad de Medida  [(©) Gestion | | [ | [() Gestion | [ [ [ [(¥) Gestion [ | [ |
Codigo Godigey  Deseripoitn :mu‘ % Costa | Contidad | % costo | Cantidad | % | Costo

@ @ eraborado por: (2 Aprobado por:

Normbres y Apelidos: Nomibres y Apelices:

Fecha Facha:
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Formulario FP — 03
Categorias — Ventana Subprograma
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® & BRI 5 FINALIDAD ) BANCO INTEGRADO DE PROYECTOS - BIP [ (%) UBICACION GEOGRAFICA
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