SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRACION Y FINANZAS PUBLIGAS
FLUJO GRAMA AREA DE PRESUPUESTOS
Emision de  Certificacion ; : : Referencias: N° de paginas: 1-4
Presupuestaria y/o Preventivo Establecer Lineamientos que orienten al desarrollo del
Proceso: | para Programas no | Cod.: Objetivo: | proceso y procedimiento en emisiéon de Certificacion |Fecha: Ultima Actualizacion Fecha: de Elaboracion
Recurrentes y Proyectos de Presupuestaria y/o Preventivo
Inversion y y P y 20/12/2016 15/09/2016
Tiempo .
total Responsables de los procedimientos del proceso
. oo JEFE UNIDAD TECNICO RES.
N Descripeion del proceso 4/2 Dias UNIDAD T AREA DE SDPD DE GESTION DE | UNID. GES. DE
6 horas | SOLICITANTE T | PRESUPUESTOS "7 | PLANES PROG. [ PLANES PROG. Y
Y PROY. PROY
5 P-1
1.-1 del pro .
nicio del proceso ol ( 1 )
2.- La Unidad Solicitante y/o  conforme
establece el RE-SABS del GAD-ORU, presenta
ante la SDAFP la solicitud de extension de P‘?
certificacion  presupuestaria y/o de preventivo, || 0 dia
adjuntando la documentacién siguiente: 2
- Nota de solicitud de extension de certificacion
presupuestaria y/o preventivo con la pertinente
firma del o los solicitantes, en caso de
Unidades Solicitantes con firma de Vo. Bo. del
Secretario o Secretaria Departamental;
- Estimacién del precio referencial
- Especificaciones Técnicas y/o términos de
referencia (disefios, planos, modelos, etc.),
firmado por el responsable y Secretaria o
Secretario Departamental pertinente.
- Informe Técnico de justificacion del objeto de
la contratacion firmado por el o los solicitantes
responsables de la emision, inmediato superior y
Secretario o Secretaria Departamental
pertinente.
- Fotocopia del Programa Operativo Anual y el
Programa Anual de Contrataciones, segun
corresponda. l
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
L‘? MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRACION YAINRRZAS POBLIOAS
bivsis raeiosnes D P FLUJO GRAMA AREA DE PRESUPUESTOS
Emisién de ° Certificacion oo . Referencias: | N°de paginas: |  2-4
Presupuestaria y/o Preventivo Establecer Lineamientos que orienten al desarrollo del
Proceso: | para Programas no|Cod.: Objetivo: | proceso y procedimiento en emision de Certificacion [Fecha: Ultima Actualizacion | - Fecha: de Elaboracion
Recurrentes y Proyectos de Presupuestaria y/o Preventivo
Inversion y y P y 20/12/2016 15/09/2016
Ti imi
=anpa Responsables de los procedimientos del proceso
total .
N° Descripcion del proceso , UNIDAD SEPELINIR G, | WECHRES RES,
4/2 Dias TE SDAFP AREA DE SDPD DE GESTION DE UNID. GES. DE
6 horas | SOLICITAN DAFP. 1 presupuesTos .D.P.D. | pLANES PROG. | PLANES PROG. Y
Y PROY. PROY.
- Formulario SABS 2, SABS 3, SABS 4 segun
corresponda. 3
- Cotizaciones y/o proforma con firma del 31 4.
responsable que la realiza. : e
- Los documentos de contrataciéon que ~—
requieran un criterio técnico especializado,
previamente deberan ser visados por la unidad
organizacional correspondiente  (Area de
Tecnologia de la Informacién, Transportes, etc.) 4.3. < NO
-Y otra documentaciéon requerida y establecida
conforme el RE-SABS del GAR-ORU.
3.- La SDAFP, recept_:iona la solicitud; 3.1.- P-3 SI
Remite la solicitud al Area de Presupuestos. 1/2 Dia l
4- El o la responsable del Area de|| P-3.1. 4.2
Presupuesto  recepciona la  solicitud; 4.1.|| 1/2 Dia -
Verifica si cuenta con la documentacion P4
requerida;4.2.- Si cumple lo requerido deriva afl p _414
la SDPD para verificacion y firma de los|[ 1/2Dia
formularios correspondientes y emision de reporte
presupuestario; 4.3.- Si no cuenta con la P-4.2. 7 B
presentacion de la documentacién requerida, [|_1hora /
devuelve la solicitud al Solicitante a objeto que|| p-4.3. / / ﬁ
subsane la misma.
1 hora / '/ ’ o d\
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
MANUAL DE PR&%E%OSRYAI;ARAOCEDIMIENTOS ADMINISTRACION Y FINANZAS PUBLICAS
s e P AREA DE PRESUPUESTOS
Gobierns rtuts { de Onana
Emision de  Certificacion _ , , Referencias: N° de paginas: 3-4

Presupuestaria y/o Preventivo Establecer Lineamientos que orienten al desarrollo del
Proceso: | para Programas no | Cod.: Objetivo: | proceso y procedimiento en emision de Certificacion |Fecha: Ultima Actualizacion | Fecha: de Elaboracion

Recurrentes y Proyectos de Presupuestaria y/o Preventivo

———— 20/12/2016 15/09/2016

Tiempo .
total Responsables de los procedimientos del proceso
° Ty JEFE UNIDAD TECNICO RES.
N Descripcion del proceso 4/2 Dias UNIDAD AREA DE DE GESTION DE | UNID. GES. DE
SDAF.P SDPD
6 horas | SOLICITANTE T | PRESUPUESTOS It PLANES PROG. | PLANESPROG.Y
Y PROY. PROY.

5.- La Secretaria Departamental de Planificacion
del Desarrollo, recepciona la solicitud; 5.1.- P-5
Deriva al Técnico Responsable de la Unidad de|| p-5.1.
Planes, Programas y Proyectos. 1/2 Dia

6.- La o el Técnico Responsable de la Unidad de

Planes, Programas y Proyecto, recepciona la L}\
Aol I . con

documentacion; 6.1.- Verifica si cuenta

presupuesto; 6.2.- Si cuenta con presupuesto, se

genera el reporte presupuestario del programa no

recurrente y/o proyecto de inversiéon mediante el P-6'

SIGEP, firma el reporte, los formularios que 112 Dia

corresponda y contendra ademas las firmas de

los inmediatos superiores ( Formulario 1 firmado P'6'1,‘ 6.4. 6.3.

por Strio. Deptal de Planificacién del Desarrolio; 1/2 Dia —

y/lo los  formularios RE-SABS y  Reporte|[ pgo

2
o

z

Presupuestario firmado por el Jefe de Unidad);|l 1/ pia SI

6.3.- En caso que no cuente con presupuesto v

este es devuelto al Area de Presupuestos| p_g 3. 6_

sefialando la observacién; 6.4.- para que estafl 1 hora 6 i
ultima devuelva al a la Unidad Solicitante para

su correccion; 6.5. Una Vez Firmado los|| P-6.4. 6.5.
formularios que correspondan la carpeta es|| 1 hora
derivada al Area de Presupuestos de la SDAFP

@) b

para la prosecucién del proceso de emision def| P-6.5.
preventivo y/o Certificacion presupuestaria. 1 hora y
— - 17 F 7 7
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJO GRAMA

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS PUBLICAS

AREA DE PRESUPUESTOS

Emision de

Proceso: | para Programas

Inversion.

Certificacion
Presupuestaria y/o Preventivo
no | Cod.:
Recurrentes y Proyectos de

Objetivo:

Establecer Lineamientos que orienten al desarrollo del
proceso y procedimiento en emisién de Certificacion
Presupuestaria y/o Preventivo

Referencias:

N° de paginas: 4-4

Fecha: Ultima Actualizacion

Fecha: de Elaboracion

N° Descripcién del proceso

Tiempo
total

20/12/2016 15/09/2016

Responsables de los procedimientos del proceso

4/2 Dias
6 horas

UNIDAD
SOLICITANTE

S.DAF.P.

JEFE DE
UNIDAD DE
FINANZAS

AREA DE

PRESUPUESTOS S.D.PD.

JEFE UNIDAD
DE GESTION DE
PLANES PROG.

TECNICO RES.
UNID. GES. DE
PLANES PROG. Y

Y PROY. PROY.

7.- El Area de Presupuestos recepciona la
documentaciéon y verifica la existencia de
Categoria Programatica, Fuente y Organismo de
Financiamiento, Partida Presupuestaria y saldo
disponible de Presupuesto; 7.1.- Verificado lo
correspondiente, y si no existe observacion,
emite la  Certificacion  Presupuestaria y/o
Preventivo en sistema (SIGEP) y procede a la
firma del documento el Técnico Superior de
Presupuestos, Encargada (0) de Presupuestos y
Feje (a) de Unidad de Finanzas; 7.2.- El Area de
Presupuestos una vez firmado el documento
deriva a la Unidad Solicitante y/o conforme
establece el RE-SABS del GAD-ORU. 7.3.- Si
existe observaciones devuelve la carpeta a la
SDPD para la correccion de la documentacion
emitida por esta, una vez realizada la
correccion o subsanado la observacion, remite
ala SDAFP para su prosecucion.

8.- Fin del Proceso.-

P-7
1/2 Dia

P-7.1.
1/2 Dia

P-7.2
P-7.3
1 hora

7.2. L

nos| 7.3

@
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