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PROCEDIMIENTO: Formulaci6én de Anteproyecto

- ©)
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Método () Registros | o dimientos | (6) Cargo Responsable
Elabora solicitud de manifestacién de
Elabora solicitud necesidades financieras y
presupuestarias.
Solicitar necesidades Memorandum de Division de P
1 | Gelas Dependencias Remite la solicitud con copia al solicitud ivision de Presupuesto
Remite Departamento Financiero, a través de
la Gerencia de Administracion y
Finanzas.
Recibe memorandum Recibe memorandum de solicitud.
Acusa recibo
Verifica memorandum de solicitud y a | Memorandum de Gerencia de
2| Providenciar Solicitud | Verifica memorandum quienes va dirigido. Providencia solicitud Administracién y Finanzas
Remite Remite providencia a todas las areas
institucionales
Recibe solicitud Recibe solicitud. Acusa recibo
Recaba todas las necesidades Planilla de
3 | Responder solicitud |Recaba informacion financieras y presupuestarias Necesidades Aveas Institucionales
correspondientes a su area. p
Remite Remite informacién y datos de
necesidades financieras
Recibe informacion Recibe la informacién solicitada.
Acusa recibo
Verifica documentaciéon y unifica
Verifica documentacion informacién en base al tipo de|
necesidades.
En base a la informacion unificada,
4 (;onsolldar y I;ormn;lar Formula Anteproyecto de elabora Anteproyecto de presupuesto, | Anteproyecto de Divisién de Presupuesto
resupuesto Borrador | prespuesto en base a los formularios exigidos.| —Presupuesto
Compila. Firma
Remite a la Gerencia Administrativa,
Remite financiera con copia al Departamento
financiero.
. Recibe Anteproyecto de presupuesto.
Recibe Anteproyecto Acusa recibo
En reunién de trabajo con el Jefe del
De;;grtanwlent? F'“a’?g'e’O' gnallz‘an Y Departamento Financiero.
5 Controlar y evaluar | Analiza y verifica documento verifican i informaci I'n yda5|gn6:|o?es Anteproyecto de
Anteproyecto presupuestarias rga izadas. ealiza presupuesto Gerencia Administrativa
modificaciones segtn consideren. Una| Financiera.
vez listo, validan Anteproyecto. )
" Remiten Anteproyecto de presupuesto
Remiten para su analisis correspondiente.
" Recibe Anteproyecto de presupuesto.
Recibe Anteproyecto Acusa recibo
En base a resolucion de conformacion
de Equipo evaluador se retine y evallia
la informacién y analiza las
Evalta y analiza contenido asignaciones previstas. Compara con | Anteproyecto de
o | ey v o pepetasce | et | CromiOin e | con o s
Antepre 1 : e " Antepr T
eproyecto resultados anteriores, entre otro tipo Comité de Evaluacion eproyecto
de acciones. andlisis
Elabora informe Elabora informe de resultados de
evaluacién. Firma
Remite Anteproyecto e Remite Anteproyecto e informe de|
Informe evaluacién del documento.
Recibe documentacion Recibe documentacion. Acusa recibo. | Anteproyecto de
Elabora modelo de resolucién de| "inform d >
Elaborar modelo d Elabora modelo de aprobacién, Nota de remisién de c omit’ede Gerencia d
7 aborar modelo de | pesolucion anteproyecto y  anexa  a omite de _cerencia de
Resolucién documentacion. analisis. Borrador| Administracion y Finanzas
- de Resolucion.
Remite documentacion Remite  documentacion para  suf Borrador de nota
analisis y aprobacion. de remision
Recibe Recibe ion. Acusa recibo | Anteproyecto de
. " Verifica la documentacion y borrador presupuesto.
Formalizar Verifica documentaciony e resolucién. Asigna niimero de Informe de
8 documentacién consigna en el orden del dia. | Resolycisn y Nota. Pone a Comité de Secretaria General
- — consi i6n del Presidente la Anélisis .
Pone a Consideracion de informacién. Resolucion. Nota
Presidencia de Remisién
Recibe 6 Recibe ion de
Analiza la ion.  Solicita Ut ) PEDRO Firmado
aclaraciones si corresponde. Si esta| | rorme de ARNALDO digitalmente por
9 Aprobar y remitir | Verificay valida de acuerdo, firma Resolucién de|  comit¢ de Presidente de Directorio PEDRO ARNALDO
Aprobacion, Anteproyecto y Nota de Andlisis . CHEBLIS CHEBLIS BROZON
- __ remision Resolucion. Nota Fecha: 2025.12.23
zgg:r:enifc?;cmn Entrega documentos a SG. de Remision BROZON 17:14:08 -03'00'
Recibe documentacién Recibe documentacién
Verifica documentacién y registra| Anteproyecto de
sn | Verificay Registra nimero de Resolucién y nimero de| Presupuesto.
10 Remitir informacién nota de remision. Resolucu’)‘n_‘ ,Nma Secretaria General J U LIO zi.mf'aldo
Remite a GAF para gestionar la| deremision igitalmente por
Remite a GAR presentacion ante el MEF. ENR'QU E JULIO ENRIQUE
5 5 FERREIRA
Recibe documentacion Recibe documentacion
Gestiona presentacion de| FERRE' RA AQl:INO
Gestiona remisin documentacién ante el MEF y solicita AQUINO Fecha: 20251224
la Mesa de entrada. Anteproyecto de 09:32:01 -03'00
Obtiene contrasefia de p ion|  p ).
u Redmmr Anteproyecto [Obtiene la mesade entrada | 1\ "y o0 oo o 16n. Nota Gerencia de
e archivar . de remision. Administracién y Finanzas
Archlva de forma tempora! paral contrasefia de
realizar el seguimiento| \jesa de entrada
Archiva de forma temporal correspondiente de asignacion en el
Sistema informatico de Administracién
financiera.
Elaborado por: Fecha:
Revisado por: Fecha:
Aprobado por: Fecha:
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