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1. OBJETIVO

Establecer. la secuencxa de actividades para el control y ejecucion del presupuesto
institucional, asegurando la correcta previsidn, imputacion y registro de los compromisos
de gastos, conforme a las normativas vigentes y los lineamientos institucionales.

2. ALCANCE

Aplica a todas las solicitudes de disponibilidad presupuestaria e imputacién de gastos del
SENAVE, incluyendo servicios basicos, adquisiciones de bienes y servicios, salarios y
beneficios, = transferencias, fondo - fijo, indemnizaciones, viaticos nacionales e
_internacionales.

3. PROCESO/SUBPROCESO RELACIONADO

A01.04.01 Gestion Presupuestaria

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1. Siglas
| 4.1.1. DPT: Departamento de Presupuesto
4.1.2. DF: Direccién de Finanzas
4.1.3. DGAF: Direccién General de Administracién y Finanzas
4.1.4. UCI: Unidad de Control Interno "
4.1.5. UGV: Unidad de Gestién de Viaticos
4.1.6. MEF: Ministerio de Economia y Finanzas
4.1.7. CDP: Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria
4.1.8. CC: Caddigo de Contratacion
4.1.9. OC: Orden de Compra
4.1.10 ME: Mesa de Entrada Y
4.1.11 SG: Secretaria General
4.1.12 DGP: Direccién de Gestidon de Personas
4.1.13 DT: Departamento de Tesoreria
4.1.14 DC: Departamento de Contabilidad
. 4.1.15 DAyS Departamento de Adquisicién y Suministros
v 4.1.16 MAI Maxima Autoridad Institucional
4.2. Definiciones

4.2, 1d Dlsponlbllldad Presupuestariaf Previsién de fondos asignados a un objeto
e gasto. '

._\

~4.2.2. Imputacion Presupuestaria: Registro formal del compromiso de gasto en
el sistema.

4.2.3. Providencia: Documento que informa la disponibilidad o no de presu uesto.
4.2.4. Expediente: Conjunto de documentos que icjtdet WDMQ
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5. RESPONSABLE N

El Departamento de Presupuesto (DPT) es responsable general del procedimiento,

coordinando la verificacidén de disponibilidad, imputacion presupuestaria y registro en los
sistemas internos y externos.

6. ACTIVIDADES

6.1. Gestion General de Dlspombllldad Presupuestarla

Este subproceso inicia con la recepcion del expediente desde el area que requiera la
disponibilidad presupuestaria, la cual debera adjuntar las documentaciones que
correspondan a la solicitud de pago a ser procesada. El analista presupuestario verifica
que la documentacion esté completa y corresponda a la solicitud de pago.

Luego se realiza la verificacion en el sistema del MEF, conforme a la documentacmn que
acompania, en todos los casos se verifica el objeto deI gasto, el saldo presupuestario y la
actividad a la cual debe ser asignada. Este control debe efectuarse dentro de las 24 horas
habiles posteriores a la recepcion del expediente.

o-_  Sila disponibilidad esta conflrmada se genera la providencia en el sistema interno,
se imprime y se firma por el analista presupuestario y el Jefe del DPT Esta providencia
se adjunta al expedlente como respaldo.

° Si no existe disponibilidad, se elabora un informe expllcando la situacion, se imprime
y se adjunta al expediente. » _ \

Finalmente, se registra el expediente en el sistema de ME para garantizar trazabilidad y
se remite al area que corresponda para continuar el tramlte

6.2. Gestion General de Imputacién Presupuestarla

Este subproceso comienza con la recepcion del expediente desde la DF, que debe incluir
todas las documentaciones que correspondan a la solicitud de pago a ser procesada
(disponibilidad presupuestaria, orden de compra, factura, resolucién, planillas de
liquidacién, comprobantes de transferencias, etc). El analista presupuestario verifica la
correspondencia de las documentaciones en el sistema interno o cualquier otro medio
institucional, validando datos como proveedor, monto, periodo, objeto de gasto entre otros
datos, que avalen"la'imputacic’)n presupuestaria. ; e \

o~

Si se detectan inconsistencias o falta de documentacion, el expediente se devuelve al
area que corresponda para correccion. Este control debe realizarse en un plazo maximo
de 48 horas habiles. - ,

“Una vez validada la informacion, se procede a la generacion de la imputacion
presupuestaria en el sistema interno, asignando el objeto de gasto y el monto, conforme
a la disponibilidad presupuestaria emitida con anterioridad. El documento se imprime y'se
firma por el analista presupuestario y el Jefe del DPT.

La imputacién'fi'rm'ada se adjunta al expediente, y se remite al area qué corresponda para'
continuar el tramite. Finalmente, se registra la operacmn en el sistema de ME para
asegurar la trazabilidad del tramite. :

6.3. Procesos de dlspombllldad e imputacion presupuestaria por -cada objeto de
gasto.

6.3.1.Servicios Basicos: Se recepciona el expediente de la DF que debe incluir la factura
de electricidad, agua y telefonia; ademas de los docum tos
0. Se verifica la disponibilidad f"nanCIera en e S
ES COPtAFiL. neE BYRETRR, S
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con los recursos, se procede a emitir la disponibilidad presupuestaria y la imputgcig’m
presupuestaria, se adjunta ambos documentos al expediente y se remite a UCI. El tramite
debe completarse en un plazo maximo de 24 horas habiles.

En caso que no se cuenta con la disponibilidad, se elabora un informe explicando la
situacion, se imprime y se adjunta al expediente. . \

6.3.2.Proveedores: Se recepciona el expediente del DAyS que debe contener
esencialmente la solicitud de pago y la factura. Se verifica la disponibilidad financiera en
el sistema MEF, en caso que se cuente con los recursos, se procede a emitir la
disponibilidad-presupuestaria que debe estar alineada con el CC; OC, CDP. El expediente
al estar debidamente completo retorna al DPT a través de la DF para la imputacion
presupuestaria; la cual se imprime y se adjunta al expediente para su remisién a UCI. El
tramite debe completarse en un plazo maximo de 24 horas habiles, .por proceso de
intervencion.

En caso que no se cuenta con la disponibilidad, se elabora un informe explicando la
situacion, se imprime y se adjunta al expediente.

6.3.3.Salarios y Beneficios: Se recepciona el expediente de la DF que debe incluir las
planillas de liquidacién de la DGP y el DT. Se verifica la disponibilidad financiera en el
sistema MEF, en caso que se cuente con los recursos, se procede a emitir la
disponibilidad presupuestaria y la imputacién presupuestaria por cada objeto de gastos.
La disponibilidad presupuestaria se adjunta al expediente para su remision a la SG para
la emision de la resolucién de autorizacién de pago y la imputacion presupuestaria se
adjunta a una segunda copia de las planillas de liquidacion y se remite al DC para la
obligacion contable. El tramite debe completarse en un plazo maximo de 24 horas habiles,
por proceso de intervencion. \

- En caso que no se cuenta con la disponibilidad, se elabora un informe explicando la
situacion, se imprime y se adjunta al expediente.

6.3.4.Transferencias Se recepciona el expediente de la DF, el cual debe contener
esencialmente la nota de solicitud y el monto de transferencia. Se verifica |a disponibilidad
financiera 'en el sistema MEF, en caso que se cuente con los recursos, se genera la
disponibilidad presupuestaria y se imprime la cotizacion oficial del BCP para el calcular el
monto en moneda extranjera. La disponibilidad presupuestaria se adjunta al expediente

para su remisién a la SG para la emisién de la resolucion de autorizacion de la
transferencia.

El expediente retorna con la resolucién y se procede a la imputacion presupuestaria y se

remite a UCI. El trdmite debe completarse en un plazo maximo de 24 horas habiles, por
proceso de intervencién.

Ep c'a.so que no se cuenta con la disponibilidad, se elabora un informe explicando la
situacion, se imprime y se adjunta al expediente.

En los casos que correspondan a una regularizacién de transferencia realizada por el DT,
. 8e debera _emltlr directamente la imputacién presupuestaria, en base a la solicitud de
transferencia, el comprobante de transferencia y extracto bancario adjuntado, para su

Eg;t'!erior remision a UCI. El tramite debe completarse en un plazo maximo de 24 horas
abiles. ;

6.3.5. Fpndq Eijo: Se recepciona el expediente del 4rea de F-ando F
de la disponibilidad financiera y la asignacién del objeto de
con los recursos, se emite el informe a través de un mem
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.
solicitud por los ordenadores de gastos el expediente vuelve al DPT a través de la DF, el
cual debe contener esencialmente la factura y la orden de pago firmada. Se verifica
nuevamente el objeto del gasto y la actividad. Se genera la imputacidén presupuestaria
para adjuntar al expediente y se remite a UCI. El tramite debe completarse en un plazo N
maximo de 24 horas habiles, por proceso de intervencion.

En caso que no se cuenta con la disponibilidad, se elabora un informe explicando la
situacion, se imprime y se adjunta-al expediente. / :

6.3.6.Indemnizacion por Retiro Voluntarlo Se recepciona el expedlente de la DF, que
debe incluir la-planilla de calculo del monto de la indemnizacion elaborada por la DGP y -
el DT. Se verifica la disponibilidad financiera en el sistema MEF, en caso que se cuente
con los recursos, se procede a la emision de la disponibilidad presupuestaria y se adjunta
al expediente para su remision a la SG para la emisién de la resolucién de autorizacion
de pago. El expediente retorna al DPT con la resolucion de autorizaciéon de pago y se
procede a la imputacion prfesupuestaria; en caso de existir variacion en el monto se ajusta
conforme a la liquidacion de DT y se remite a UCI. El tramite debe completarse en un
plazo maximo de 48 horas habiles, por proceso de intervencion.

" En caso que no se cuenta con la disponibilidad, se elabora un informe explicando la
situacién, se imprime y se adjunta al expediente.

6.3.7.Viaticos Nacionales: Se recepcmna el expediente de la DGAF o DT, que debe
contener esencialmente la solicitud de pago de la dependencia recurrente y el anexo de
la solicitud de viaticos nacional. Se verifica la disponibilidad financiera en el sistema de
MEF, en caso que se cuente con los recursos, se emite la disponibilidad presupuestaria
asignando el monto de la escala vigente y se remite a la UGV. El expediente retorna al
DPT con el informe de control de UCI, y se procede a la imputacion presupuestaria que
se adjunta al expediente y se remite al DC para la obligacién contable. El tramite debe
completarse en un plazo maximo de 24 horas habiles, por proceso de intervencion.

En caso que no se cuenta con la disponibilidad, se elabora un informe explicando la
situacion, se lmprlme y se adjunta al expedlente -

6.3.8.Viaticos Internacionales: Se recepciona el expediente de la DGAF, que debe
incluir esencialmente la solicitud de pago de la dependencia recurrente y el anexo de la
solicitud de viaticos internacional. Se verifica la disponibilidad presupuestaria en el
sistema de MEF, en caso de contar con los recursos, se emite la disponibilidad
presupuestaria asignando el monto de la escala vigente y se imprime la cotizacion oficial
del BCP para el calcular el monto en moneda extranjera. La disponibilidad se adjunta al
expediente para su remisién a la SG para la emision de la resolucién de autorizacion de
pago. El expediente retorna al DPT con la resolucién para proceder a la imputacion
presupuestaria; que se adjunta al expediente y se remite al DC para la obligacion
contable. El tramite debe completarse en un plazo maximo de 24 horas habiles, por
proceso de intervencion.

En caso que no se cuenta con la dlsponlbllldad se elabora un informe explicando la
situacion, se lmprlme y se adjuhta al ¢ ‘expediente. /

6.4. Impresion de Certlflcados de Disponibilidad Pres(ipuestaria'(CDP)

Este subproceso i |n|0|a con la recepcion del expediente de la Direccion de Contrataciones,
que solicita la emisién del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) conforme,
a los .datos consignados ‘previamente en sistema SIARE por el Depart r@mp,\,, e
Planeamiento y Ejecucion (objeto de gasto, actividad y monto) Para la j pkeé_ ﬁé \
S LOPIA FIH‘?ﬂf'qﬁ‘! a\'@hspomblhdad presupuestaria en el SIstema e | caso def )
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recursos, se emite el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), que se imprime
en tres (3) ejemplares y es firmada por el Jefe del DPT y el Director General de la DGAF,
para su posterior remision a la Direccién de Contrataciones.

El tramite debe completarse en un plazo maximo de 24 horas habiles, por proceso de
intervencién.

En caso que no se cuenta con la disponibilidad, se elabora un informe explicando Ia
situacion, se imprime y se adjunta al expediente.

6.5. Gestion de informes de ejecucion presupuestaria

Este subproceso inicia al cierre contable del mes, a fin de generar los reportes de la
ejecucion de los ingresos y gastos registrados del mes vencido. Los. registros de los
movimientos mensuales se generan e imprimen desde el SIARE, a través de los
siguientes reportes:

o Listado de Ejecucion de Ingresos anual (CRLEJIO3)

o Listado de Ejecucion de Ingresos del mes (CRLEJIOS)

o Listado de Ejecucion Presupuestaria por el Objeto del Gasto sobre movimientos del
mes (CRLEJEQ3Z)

o Listado de Ejecucién Presupuesfaria por el Objeto del Gasto sobre mkoVimien'tos
anual (CRLEJEQ32Z)

o Listado de Ejecucién Presupuestaria por el Objeto del Gasto sobre movimientos
mensual (CRLEJE4AZ) ;

o Listado de Ejecucion Presupuestaria por el Objeto del Gasto sobre m‘bvimientos
anual (CRLEJEQ7)

Los reportes impresos son verificados y cargados en la planilla de ejecucién en cada mes,
una vez conciliado, el informe es impreso vy suscripto por el Jefe de DPT y remitido por
nota para la firma del Director General de la DGAF y la MAI, para su posterior remision al
Departamento de Transparencia y Anticorrupcién, conforme a lo establecido en |a Ley N°
5282/2014 “De Libre Acceso Ciudadano a la Informacion Publica y Transparencia -

Gubernamental”. Este informe debers ser remitido dentro de los primeros 15 dias
hébiles de cada mes. 5
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8. DOCUMENTO

gy |

Nombre del Cédigo — Area de Responsable | Tiempo de | Disposicion
Documento archivo retencion Final
Providencia y Por Departamento | Departamento ) .
. Archivo
Memo de | nombre de de de 5 afios Gl
Disponibilidad | expediente | Presupuesto Presupuesto
Imputacién ‘ Departamento | Departamento _ Aoty
. No aplica de de 5 afios
Presupuestaria : Central
. : Presupuesto Presupuesto
— ) / )
; . i Plataforma BEpAramEnie Permanente Archivo
Registro en MEU | No aplica o de L o
- institucional (digital) digital
Presupuesto
Copia ce | Departamento | Departamento - b
Informes de . Archivo
; ; No aplica de de 5 afios _
Ejecucion : Central
, Presupuesto Presupuesto
Presupuestaria '
Coplas de’ \o aplica Depar(tjzmento Depar(tja;mento 6 afios Archivo
Emision de CDP pieE L Central
' - Presupuesto Presupuesto

9. Referenmas

9.1.Ley de Presupuesto General de la Nacion (PGN) [
9.2.Decreto que reglamenta la Ley del PGN
9.3.Ley N° 2459/04 “De creacion del SENAVE”

9.4.Normativas vigentes

9.5.Sistema Integrado de Administracion de Recursos del Estado (SIARE)

9.6. Sistema de Ejecucion del SENAVE
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10.ANEXOS

(

ANEXO I: Flujograma de Control y Ejecucion de Disponibilidad Presupuestaria
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T Imputacidén
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Lyl Recepcilén del
expediente
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Avanza con el proceso
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Nombre v Apellido

Fecha

Vigencia El documento entrara en vigencia cinco dias habiles desde la fecha de
promulgacion de la resolucion. /
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