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1. OBJETIVO

Este instructivo tiene como finalidad estandarizar correctamente el proceso para la emision de

certificacion presupuestaria.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la solicitud de certificacion presupuestaria hasta la emision
misma de la certificacion presupuestaria incluyendo la verificacion de saldos y elaboracion de
modificaciones de ser el caso.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Término Definicidn
ARCA Agencia de Regulacién y Control del Agua
SIPOC Supplier Input Process Output Customer (Proveedor, Entradas,
Flujo del Proceso, Salidas, Clientes)
DAF Direccién Administrativa Financiera
CP Certificacion presupuestaria

4. NORMATIVA Y BASE LEGAL

Tematica

Articulos Normativa

Certificacion

Disponibilidad Presupuestaria

de Estatuto Organico
Organizacional por Procesos

Literal f) pag 28

de Gestion

5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Ellla servidor/a, dentro del marco de sus responsabilidades, deberd seguir un

procedimiento para emitir la certificacién presupuestaria.

o Asistente de la Direccion Administrativa Financiera: Persona encargada de

revisar y atender las solicitudes de certificacion presupuestaria.

o Director/a Administrativo/a Financiero/a.- Persona encargada de autorizar la

emision de certificacion presupuestaria y verificar saldos en caso de

modificaciones.

o Analista de presupuesto.- Persona encargada de emitir la certificacion

presupuestaria y plantear la modificacion presupuestaria cuando sea el caso.
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o Encargado del area administrativa.- Persona encargada de colaborar en la

revision de saldos en caso de que existan modificaciones presupuestarias.

6. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento para emision de Cetrtificacién Presupuestaria

No. DESCRIPCION DE LAS TAREAS RESPONSABLE REGISTRO
Recibir  solicitud de certificacion
presupuestaria via Quipux.- La Asistente Asistente de la Quipux de

1 de la Direccion Administrativa Financiera Direccién solicitud de
revisa la solicitud enviada al/la Director/a Administrativa certificacion
Administrativo/a Financiero/a y pone en su Financiera presupuestaria
conocimiento para su autorizacion.

Autorizar la emision de la certificacién
presupuestaria.- El/la Director/a Director/a .

2 Administrativo/a  Financiero/a revisa y| Administrativo/a Sumilla de
autoriza la emision de certificacion Financiero/a autorizacion
presupuestaria. ‘

Verificar disponibilidad de recursos.- El
analista de presupuesto revisa la cédula .

3 presupuestaria, en el caso de existir Analista de
disponibilidad pasa a la actividad No. 4, si no Eresupgesty
existe disponibilidad ir a la actividad XX.

Emitir la certificacion presupuestaria.- Se ] o

4 genera la certificacion presupuestaria en el Analista de Certificacion
oSIGEE. presupuesto presupuestaria
Reasignar Quipux con certificacion
presupuestaria.- El analista de presupuesto

5 carga la certificacion presupuestaria emitida Analista de Quipux
en el Quipux de solicitud de CP previamente presupuesto reasignado
autorizado y se reasigna al funcionario/a
remitente.

Verificar saldos para elaborar modificacién
presupuestaria.- El analista de presupuesto
revisa la cédula presupuestaria

6 conjuntamente  con el  Director/a Analista de
Administrativo/a Financiero/a y funcionario/a presupuesto
encargado del area Administrativa, para
determinar los valores que pueden ser
modificados.

Plantear la modificacion presupuestaria.- El L
Analista de presupuesto plantea la Analista de Modlflcamon'

74 " ; presupuestaria
modificacion  presupuestaria  conforme presupuesto sclicitada
valores e items previamente determinados.
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Aprobar modificacion presupuestaria.- Si
es un grupo controlado la aprobacion es por
parte del Ministerio de Finanzas, caso
8 contrario aprueba el analista de presupuesto.
Luego de la aprobacion presupuestaria y de
verificar la disponibilidad se debera ir al
punto 4 de este manual.

Analista de
presupuesto

Modificacion
presupuestaria
aprobada

7. ANEXOS

A continuacion se describen los documentos adjuntos al proceso.

ANEXO 1: Matriz SIPOC

Matriz que denota las entradas, insumos, flujo del proceso, productos y cliente del proceso.

ANEXO 2: Flujo BPM

Representacion grafica del proceso, en notacién BPM — elaboracion a cargo de la Unidad de

Servicios, Procesos y Calidad.
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