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FROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

ANEXO III
RESOLUCION SFP N® 11742006

PROCEDIMIENTOS DE:

= Baja de Blenes Palrimonliales.

- Proceso de Contratacion,

- Confrol del Legajo d= Rendicidn de Cuentas,
- Contabifdad.

- Uilizacidn de Transporte,

- Pegos.

= Incorporacidn de Benes Patrimoniales,

= Proceso de Antegrovecto de Presupuesto Anual
= Incorporacion de Bienes de Consumo.

= Unilizackin de Combustibbe.




Cadigo: SFP-2016

- Apmbaco por Rescucidn 8FF
Vesom 00 | (e, Yang 2098 — Anewn 0

Procedimientos
Secretaria de la Funcion Puablica

Focha o eprobadcin: 260 26

Direccidn General de Administracion y Finanzas
Direccion de Contrataciones

PROCEDIMIENTO: Proceso de Contralacidon

Tinmpa
Pazos Aetividad Responsahles Iﬁvm:m Frocedimientos de
Ejecucison
1,1 D3AF 11.Craar los PACZS
PATRIMONIO comespondlenias
Fecapcion oe SERVICHIS G, conforma a3 las
las necesidades | OGTIC'S necasidedas. ¥ g la
nstilucionales y | 00OC Resolucion oe aprohacion de s WA
1 crescion de los | MA Aprobsacion del PAG | 1-2-Solicitar jp | 17 dlaa hables ()
PACS Arsal werificaciin  de  los
corespancdants | 1.2 Dirsccin PAC'S cormspondiantas
[ Doaratlve de a la DNCP psma su
Conlrataciorias pasteriar publicacin
(DOC)
2.1. Elshorer & pfago y
cangel al lamedo
adjurtandn Ios
Resoluciin de docimenios
aprobaciin de correspondianies a
2.1 DGAF pliego {PBC), COP, | trawés del SICF para
;‘fﬁﬂ'ﬂ"‘ oF Carta wkaciano | sollgliee vericecien y su
. Geacngs | e PEIC en su defecta, | pasterior publicacn an | 7 dias habiles por
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emall, publicecidn par
medio de pransa asaniia
y madio flslco 8 ¢
pabenclaies ofarentes.
TR AT IUESTEA YEBEDH HITSITOS TALDALE

13 811" OFN radmas CUTAL Ecinn @ B e e S el et g ol oo o e ion 40 3 i etk B b B ol ped R i e ey Sl e
pebiican o g v desaaulle de i PR Cop i b oon o arcbler patalker dipoefnde e e, v b Carei k] il Ciel . mabae bs saltddsn ean inmpmana, rporsdakicd y

Egias @ b semidram pibles, prwmeee v oiile o srmedllem inde bo Mg @ Cnhoaks dl iode Fuigabor: primmirireke o niland bk B lagpaided @ e
erptrrsrs ile b bepa o Lo Gt peldive, o e el ma s o b el iy pineie o b i o e
Brrali i, Py 4o b maTvach lis povii

i i sk . 36 o bl o - Pabdiflone 55520 284 IAGT
ey e

Arpwidy - Fvsgaay



i Codigo: SFP-2016
RNV, Procedimientos Versidn D | AProbac por Reschusites SFP
v | Secretaria de la Funcién Pablica S TSI - Xt
PREN Fecha de aprobaclén 2EM 22016,
3.1, Recibir oferas y
proceder a k3 apardura
de las mismas, Yerificar
fas documentasziones de
caricier suslamcis
4 DALF presemedas par cada
g; clarenie
ooC -Dfenas 2. Elaborar al acia de
preasntedas aperiura de ofertas con
Am&:r Eﬁlﬁ:ﬂ:ﬁm frbas da Aperura | Ias detalles de preaios g
rearinadin.dal 5 OOCAR -ndorme de decummenics e
silante OF Evaluacian preasnizdod L] L]
3 ; ::E!'IJ"I it con las | DOC - Mofes de solicAud | 3.3, Werficar gue enlre apradmadanente
phrican BADGAE de aclaraciones a los pmu'wd:_!ru no por cada llamadg
presemadesdl | DOGC afarartes existan funcionarios
Comilé Comila -Custro ublicos can
Evmluadar Evaluacior E-[:H\'Ipﬂl'i'ﬂih' nfﬂmpﬁﬂmﬁﬂﬂi
34 DOC ofartas sagun Is Ley 20657 y
16265 {*)
35D0C 3.4, Remillr olerisa al
Gomita Evalusdor pera
& mvaluacion y
edabhorasion dal informe
repeclivo
3.5, Elaborscitn dal
Curadro Comperalive g=
aferias,
4.1. Elsbarer v remitir la
resolucicn da
adjudicacidn a = MAl
Hasobacion ds para gu aprobacion
f cid
il 4.2 Notificar ta
avaluEC adiedicacidn via mall a
Conenlidacisn | 4.1 DOC Carreos o
del pracssa de | DGAF e e o e | 8.3 Remitr iz sicP 8
4 madsensu | 4200 Notiicaciones por | 8 EESCE 108 il fauctac i
prirvere elape. || 4.3 DOG I.TFEF irﬂtE IE:JB relacionedas & ks por cada lamadno
Cuadre comparative | 2oludcasion, Acla de
de oietas apertura, informe do
Mol de Evaliacian, resolucin
adjudicaciin a ks de adivdicacion, cuadro
CCP i
acusa
Apta de Aperura priTeioaglirms
olerenles, para s
warificacian y poatanicr
putlsaciin.
S, 5.1 DOGC 5.1 Elabarar el Comirato
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Cadigo: BFP-2018

@ pof Resniucion SFP

dimientos ; ’
Proce Varsioe: 00 | Lii 3 44 /2018 — Ansoto 1.

Secretaria de la Funcion Pablica

Feta da pprobackin 360 20018,

="

53 00C 8.2 Suscribic &l conireto
B4 DOC u arden Somgra por as
DGAF partas intervinientes
PATRIMCHIG fhdA] -F'r'ﬂ:\!ﬂﬂﬁl’}
SERVICIDS B, 5.3 Remiiral contrato u
OCeTIC'S orthen de eormpra via
SiCP a la DNCP para la
virifloecin dels
sogundd elapa (linal) y
ahbener @ chdign da
conirataciin,

5.4 Varifcar o
cumplimienio confrachesl
de cenfermidad a lo
eslabiscido an al
canlrato U arden di

Lompra..,

MAbreviagtura Litilizada:
s  [DEAF: Direccitn General de Administracion v Finenzas
s DOC: Direceidn Operafiva de Contrateciones
= OF: Dirgccidn Financiara
= DGETICS Direccion General de Tecrologla de Informaciin y Comuricacion
s MALL BMdxima Autoridad institucional
« Al Direccidn de Auditaria interna Insiitucions!
» PAC: Programa Anual de Confratacionss
s  DONCE Direccidn Macional de Coniratacionss Fobiicss
# SICP: Blstema de Informacidn de las Confrafeclones Poblicas
« FBC: Pllego de Bases y Condiciones

Leyes gue regulan e intervienen en el procedimiento:
o Loy N® 2051/2003 "De Contfrataciones Poblicas” y su Decrefo Reglamentano
21909583
» [ @y de Prasupuesio v su Decrefo Reglamentanio
+« LapN® 1626/2000 " De le Funcisn Poblica”
= Resoluciones y Circulares emitides por la Direccidn Nacional de Contralaciones
Foblicas,

{11 Los 11 dios hobiles se refieren al tiempo que confleva todo & proceso de cregcidn,
verificacidn v publicocidn de fos PAC'S corespondiente of afia, consideramdo que los PACS
deben ser publicadas por o DNCP para io creocidn de fos Namadas,

{*13.2 Procedimiento: De conformidod o o Resolucion DNCP N® 84873015 en su Articulo 17
establece que ef Comité Euaruadnr tﬂnﬁrmum gue el oferente 1o s encuentro
cormprendido n'enrra de las prohibiee en ef Arl, -ﬂ:l r.m:rms 2" y "B de fa

purrfo 3.4
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Procedimientos

Secretaria de la Funcién Puablica

Cidigo: GFP-2016

Versiom; 0O

Aorchado por Ressluckin SFP
N™ 11742016 — Anesea 15

Fetha ca apsobacitn: 2EMH2016

Direccion General de Administracidn vy Finanzas

Procedimiento: Control del Legsjo de Rendicidn de Cuentas.

R M1

B SFP il phisins boroliie, fowin 3 e il e <

i de peaden ¢ fnceeifo de b e e, sopeia s
fiams 4 ko ioridums mbkess, praese p sisls o
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Tiempo
FPasas Actividad Responsables IE;u:m“tﬁ:ﬁ Procedimientos de
Ejecucidn
1.1.Recepcionar s
dncumeniacion a ser
verifcada, acuser
raciba (zelar, poner
fecha y flima).
Recrpcion y 1.4, Tondoo mtaﬂlﬂ 1.2. Salicitar al araa
verficaclon da designade yio Jefe | Legajos de Conlablidad 1a
lo% documanios. | Noto. de Contral | Gula Sdslea dafa | EFESUSIoN
Informas © Ikamie Centraloria Genaral | PPESJpueslana da
J"E‘F“_H 1.Z. Jede Dpio. de de la Rendblics Gastos y & libro
Rendicion dn Control Infema pfo | Ejecucian miayos dal mec a
Cuerias en base | Taenieo designade. Presupusstarinda | YETHICAL 18 2 semanas
1 @ k8 Guia Basics | 4 2 e Doio, de Gatos 1.3, Analizar apraximadamanta
de DOCUMENSS | ~rarea| Fema Libre Mayor documentog que
de Randiddnde | 44 Terren Lagsjos da coriienen cada legag
Cuentes, designade yio Jefe | Rendoen ds de Rendicisn de
Oipéo. da Contrel cuerias Cuentas y solicitar
iMemo Doeumenices gpusles ;E L
necesanios
i 1.4, Verficar los datos
Rmﬁ" dl‘ m“ﬂﬂﬂﬂ an |DI
CLaHIRE documenios & fin de
| garantizar que los
dacumanias surnplan
com los formatos
asfahiecidos por las
nafifativas legakas
wigenies.
2.1, Ingresar al 3100
y venficar de asuardo
al refisira condabla
{ohllgacin, ingreso o
edreso) & in de
Varfcacion dia +.1.Téenlco m:'i-ndc-lnﬂoﬂ 1]
A, : Fnpulacan -
Io= repieires designadn wo Jefa E:ﬂ: :E:r:jﬁ?' del gasto e la
7 cantables de las de Control Resoluciin ds | Eleueitn 15 minatos
ooligeciones de | intemao e e i Fresupusstaria. aproximadaments
Irgresos y 2.2.)=le Opio, de 2.2, Recomendsar ia
Sgresod, Carrol Intame pago, eic aprabackn oda
reclificacon de los
ragisiros condablas
{W1a Formaby g
Caontral da
documentos 3
}T %f"” werificadas), d,?,/
i W
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Tis i1 b0
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Cadigo: SFP-2016

TETA

REMIOUCIRAA Procedimientos ermiar gy | APIbado por Restluckn SFF
o i b 1 - ar - - M A1 7SS - Anaka 1L
NG Secretaria de la Funcion Publica

PUTILICA Feohade spropackin 55 145HH 6.
&1, Caloudar el
parceniaje de
ratEnCineas y
Conbrol de los Planilas d= .
cakulas B SalariosReporss n!"'" m'wﬂ“
‘U'L“If:;;_im N 3.1, Jefe Dplo, m'“‘ ¥ base a las Normativas
! Jiiglr Condred Ineme yo Botr "”;rﬂm” egales vigeriesiparm
descuenio Técnico designade | o G IR Tarmlemnkriend
J 3.2, Jefe Dplo,
3 mulas o Contrel indema ya dﬂmun_lnm g P— Aproxmaecamenis
ratanciomas{ifay | = . 1 Rasclucdoree, Calcu 2 haras
mpuesto gt | ) Eerico desgnade | .o porcantaje de
ﬁul-ﬂi 3.3 Jalha Dhoeo. Plandia |:|-E relanciones canfarme
Retencitin Lay |Sontmlivlemoyo | o s & la Faclura en
HE 2051703 de Tiscnico desgnada Faciras, : ralacidn g Ixs pRgoR B
Contralacines Pessiuciones v provesdores,
Fiiblicas Lnowps.
33, Recormerdar 14
imputacion o rechficar
log ciloulios cn caso
i dilmckarss arromes.
4.1, Yagificar las
caracleristicas
; Ecrecas a fin dea
gcgmd:ﬂd: cangtatar la comasta
Transterancia de 5'?""'“""”- 1 dela 5TR
y 8 comeci |
m; | Iransfarenca de
 ud i Disposicianes reGWEDS [anlo para
E:mma a par 4.1, Jefe Dple, Eagales dal MLH., pagos a funclonanas
4 Cuants Conlrol miesno Decreto COMD pArA pago a 20 minuios
Sdrainksirathe 4.2, Jele Dplo, reglamanianoc cela | FROVEBDOMES, Aprodmadaments.
hatilitada Caonlral Intamao Lixy da
s SFF enigs CASRERIES, 4.2. Se varfica
dilerentes Tipos ﬁ"&fﬂdﬁhﬁﬂ
s Prasupeeao e ha, ﬂm:dl‘a
[ il =N
E&gﬁ;m Carriante, ele a fin de
conetatar & coracto
dirgocienamiento da
s impertas @ parsibie
— por fundionarie.
Ramisiin dal 5.1, Preparar &l
lega de Infarme con base a8
Fandiciin de las observaciones
5 Cuaniae can al idantifcadas en fa
infomrme revision del legajo de Ely522ad
respaciivoa ba | Rendiclon da SEMANEE
Direccian a1 Jale Dpio. CUErmas. aprodmadameanin
Gargrs da Coniral Intarmae 5.2. Remilira b
adrrinistracian y DEAF g fim de: quea
Finanzas siga s oursD narmal 5.3 2addias
¥ cumpla con las mmﬁuﬂm-ma
recomendaciongs o
modificacionas -
anvisdas en baze al
Infarme emitido. é::
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Codige: SFP-2016
Procedimientos Versidre b | APToBA0D par Resolucian SFP

Secretaria de la Funcién Piblica LRI L el AL
Fecha da aprsbaciin: 26122018,

5.3, wasificar el grado
da aciualizackon de
ks legalos anreackhn
g [as translerencias
realzedas por el
tesmro publico
(identilicar refrasos

positias)

Abreviaturas UNilizadas

- DGAF: Direccidn General de Administracidn y Finanzas

SICCO, Sistema de Gontabilidad
STH: SoNeitud de Transforencia de Recursos

- M.H.: Ministeric de Hacienda

Leyes que regulan e intervienen en el procedimiento:

FUEETRE, FTE T0a

Ley de Presupuesto General de la Nacidn

Decreto Reglarnentario del Presupuesto General de la Nacidn
Ley N° 2597/2005 que Regula el Otorgamiento de Vidticos en la
Adminfstracion Publica y modificads y ampliada por fa Ley
268672005

Decreto N® 7264/2006 por ef cual s Reglamenta la Ley N° 2597 y
modificada y amplada por {a Lay 26588

Ley 15358/80 de Adminisiracion Financiera del Esfado

Ley 2051/2003 de Conirataciones Poblicas

Decrefo N° 271908/2003 por ef cual se Reglamenta la Ley N®
2051/2003 de Confralaciones Piblicas

Resolucion N° 8532008 por fa cual se aprueba la Guia Basica de
Documentos de Rendician de Cuentas

Decreto N® 20132/2003 Manual de Normas y Frocedimientos para
fa Administracion, Uso, Control, Custodla, Clasificacidn y
Contabilizacidn de los Bienes del Estado.

Resoluciones y Circulsres dal Ministerio de Hacienda.
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| Chdige: SFP-2016
mmh1 Procedimientos (Versier: | Aprabede por Resclucion BFP

- & - 1 - = frEr
Secretaria de la Funcién Pablica -2 B TEAEREE e
i Fecha de aprobacitn26rT 22010

bbb i i

Direccidn General de Administracidn y Finanzas
Departamento de Presupuesto

Procedimiento: Procesc Anteproyecto de Presupuesio Anual.

Tiempo

Docurmanios .
Fasos Actividad Reaponsables I Frocedimientos di
Intervinientes Ejscucidn

1.4.Remitx

Hemmﬂn de s 11 AREAS DE LA BFP racesidades a |&
::rlum-as 'IDEJ'FSHHNN' R e

: izar

1 prar Pt de n Fomuare FEE. | alidar ik

argas de la 5FP 13 0P rocegidades de les

#ress ¥ presantar @ 8

CGAF

.. Ajusiar los
pedidos conforme a
2 g fopes A0 eflas haliles
Azt Formulario F-G03 | presupuestarios y
Frasupuesiana 2.1DP Elatarar gl Plan
Finanian

A1, iBentifizar las
Coddinecidn de | 3.1 0P Formularkos SPR | producios que genera
la |denbficaciin proveldes por la ls EFF zonfonma al
e [as Prodiclos | 3,2 DGPM 5TP caldlage de productos
vinculadas al vincifadas al Plan 15 di=s habhisg
Plam Macional da Macionel de apronimedamente
Desarrado y Cesarroig
relevamient de 2L Monitarear el
i productividad grada de
cumiplimanio de
ol cividad

4.1. Camgar en al
4.1 0P Slatame Inlepeda de
4.3 OF Programacitn
4.3 B Presipuestaria
4.2 Vanfizar lenade
4 ADGAF En?ucl'el:r‘hm K

. i g
Carga e al SIPP Farmadarios; 43, Presertar ai DF
F-G03 e S T T
4.4, Aprobar ok m' 'ﬁmm -
4.5 Maj formulaios y remitira | 8F e
|& MAl
4.8 Aprobar
farmulznos

FUTEROE VALSRIE
fo il oo puihlaa, U bs STF spmpatimes In rwmod s o sorsi o 7 o ceieprod i i dy
R L 5 v o v Cnll - s e aowidobes ow) porgis e, dppepiaalndad
hawm g bpd apneibene rabfags jarvmee ¢ oagde o =y S 08 el il Caeds hudadas ghprme i by velnn oE 18 |cpelad c ‘ﬂ-'l1=ll-
aurphaecals b A L e b fiwis piblng e e e por b cerd it v oo eniS el &
S ST P i

Crombimiie g 28 ar Aoy - Tabliars 55 35 2 L
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Chdigo: SFP-2018

Procedimientos
Secretaria de la Funcion Pablica

Verskn: | Aprabade por Resclusitn BFP
M M 11732076 = aneoo Wl

Facha de aprobacian: 261 52015

Presantacion del
Anbeproyecio da
Prasupnesta,

5.1 53

&1, Presentar 105
formiustarioa
lﬁi‘mm el 1@ 7 dias habies
E.ofe Andeprovacts firmada | aproximadements
Predidencia de &
Fepublca

Observacién: Los plazos son establecidos snuaimente por el decrefo de
inearnientos Generales pers los Procesos de Programacidn, Formulacién y
FPresantacion de log Anfeoroyectos de Presuptestos instifucionales publicados al
mes de abil de ceda aflo.
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Cadigo: SFP-216

lﬁ'&ﬁ'ﬂt‘“ Procedimientos Versidn: | Agrcbado pir Resalicitn BT
J Secretaria de la Funcion Piblica = S IR Ao
I w Fachs de aprobaciin 25N H2H B

PROCEDIMIENTO: Proceso Anteproyecto de Presupuesto Flurianual (Referencial).

“Tiempo
Pasos Actividad Responsabies Iﬁ;‘“'.’“mm Procedimientos de
rviniantes Ejecucion
Recepcion de las | 1.1 AREAS DE LA SFF ot o
W_ 16 dias habies
1 o i Fommularfio F-GO3 | 1.2  Ssemanzar v
; da 3 BFP Condglicar P12
17 OF necesidades de |z dreas
; y prezentar gl DEAF
2,98 ustar las padidas
COVOIIE & 108 I00es
presusuesianios y 10 dias hibiles
o Ajiisfe Formulars F-303 | Elabarer sl Plan
Pressupiastario 2.10p Flnangisio,
3.1. Carger &n &l Elaterna
a10r Inleareda de
3.2 D0 Programiacion
32 0F Presupuestaria
i 3.2 Venficar llenaco
ADGEAF comesio de ng
Cargaan sl BIPP J
fomuianos
3 FormdanoF-Go4 3.3 Presenler al DF para
s wawificacidn y ramite & 10216 dias
la DEAF habiles
3.5 Mal 3.4 Aprobar ko apoximedemenie
feamidarios ¥ remitr a la
[ Pt
3.5 Aprabar Farmdakos.
EMPE’"'H“ME' B | 4.1 DCAF 4.4 Presentar a lo A
4 Fermularia F-B04 | pars s Visio Busns 2 diss habilas
apraximadamenie
5.7 Presantscion de los
Ejr_lmlmgs E.épl?; tormuladins requarddas ia 2 diss hablias
- a el (wia
5 HF w o Sixi Farmularia F.G04 | BAT mﬁm aproximedaments
watisneal,

FUEETIICS WSO
I L RTF courgeors i 4 Lo s vntan it d g mrai ey o o gpenimss oli
i Ln adehiabin guni prejissiie pspeessliaid §
il Fromcord B colun iz B Ingdile @ mizgeisel
duirsaries s per i ceabaibsl v oo B oacra g b
(BT

i 5TPumy pomes toesy, soan e be pést s @
e oo pokesim Be da Ll o, sageil ¥
faam 5 by svrebons pblens paemmsr ¥ gl d
pimgheEri & By ben & b feweEn ik o
IBenians, ey Fpviae ¢ o ronh,

Corm il or 25 s Moves - TeMEacs 505 10 3B EIEFT
g ey

Aven b — Parssgsa p



L . s Cadigo: SFP-2018
P TR Procedimientos Versibn: | Apiabads por feaolcion S
I L] L 3.2 r — - ! 5
At Secretaria de la Funcion Plblica R S T
PROCEDIMIENTO: Proceso Modificacion Presupuestaria.
" Fasos Bctividad Responsables Documentos . | Procedimientos Tiempo
intervinientes da
i, Ejecucion
entifcasen e |11 Arsas 1.1. Racapsianer
nesesdades de sHlciantesTHEAR E’IH'MS e y
1 Meifieaciones M| Mamordndum ki 5 dias habiles
Presupusstaras ¥¥o e
ealletug
2.1 Elaberar
popuesia  da
damordradm y B ficacion
Farmulanos Exeal e B pusstan
Boa-0§ 2.2 Aprobar (-]
Ardlisis de las 21 QP B4-02 propuasta  de
; seklos | 52 poae 0403 modincacion
pesupuastaros § 18 BLIFLIEE
duponitlidad ijw BO4-05 243 Eu‘rﬂjr al wapy | b eibier
g B4-08 lm  progussta
3 | BaDT para Wit
=0=-00 Bueym,
Ell-10 24 Aprohpr el
pedhdn dee
Madificackin
Presupussiaria
Feemulaniss 3.1 Remibir a la Mal
Bii4-01 el horrador e
BOd-02 Resoluckn, v la
Frezeniaciia & BO4-03 propaosicitn - de
e ;;ﬁﬁﬁﬂl L7 DGAF BO4-04 il acion i a2 dlas hbiles
o & 3.2 MAIEG Bod-08 Presupugstaria
3 Presupuestaria BO4-06 paia Nty | MPTGTE RS
B04-07 BuEns.
BO4-09 3.2 Aprabar ul
B04-10 pedida de
Modificacidn
Presupuestasa
v fa Resohican
4.1, Carga en el
r Simlema Integrado
de Programasidn
Formularios! Presupuesiana
410°F BO4-01 4.2 Virrificar |a
: g EEI Bis-02 carge en &l SIFP
= : BO4-03 4 EPrese=rmar a o
i Carga en ¥ SIFP | 4 4 DGAF AO4-04 DBAF par sy
4.5 MAI Br4-05 verficacian v
Bia-05 aprobiaciin 3a 4 dizs hibikeg
80407 4.4 Presentar ala apromadamanta
ac4q-0e WAl para pi Wiaka
BO4-1D Huenn
4.5 dpnober la
] n |r1'g
Presuprealara Tl
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= | TR Chdigo: SFP-2018
- S | AabeLuLA Procedimientos Versbn, | Aprobac par Rescluckn &P

: s Secretaria de la Funcién Pdblica |22 e o I
Facha d= aprbscien 241 226
Farmulanos: 5.1 Pregender loa
QST:HHHM Bisd=0i1 formularics
B-02 arido: pare ks
Modificacion ﬁu,; E,Fﬂ BO4-03 ﬁ-lﬂ'mijﬁa 5 a B dias habias
5 Presupiestara a BAl | BM-04 Prosupumstaria ala | apoximedaments
I» Fresdencia de | Ee3-05 Preeidencia 8= la
la Repuislica y al | Bi-0G RBepibica,
MH | Boa07
| Bin=08
Ba-10

Observacion: Los plszos son establecides anualmenle por & Decrelo
Reglamentario de la Ley de Presupuesfo wgenis.

Abreviaturas Ulilizadas.
o« DGAF: Direccidn General de Administracidn v Finanzas
« DF: Direccitn Financiera
« Al Méxima Autondad Institucional
« [P Depsrtamento de Fresupuasio
« [DCI: Departamanto de Control Inferna
o 5G Secrelarie General
» DGFPM. Direcclon Genersl de Planificacidn y Monitoreo
«  MH: Ministeno de Hacienda
« SIPP; Sistema lnlegrado de Presupuasta Publico
o F-G01Fundamentacion de los Frogramas
s G022 Planificacién de Productos y asignacidn
«  F-G03 Memaria de Justificacian de lns Montos FProgramados
« F-G04 Previsiones Presupussfanas por
Frogramas/SubprogramasProyectos (Fiurianuai)
« B804-01 Cuadre de Efecuciones y Esfimaciones del Ingreso
« B04-0Z Cuadro de Varacitn de Gasfos
« B804-03 Fundamentacidn de las Modlffcaciones Presupuestarias
* B04-04 Modificacion de Plan Financlers por Producto
o B04-05 Modificacidn de Plan Financiero
o BO4-05 Modifcacidn del Anexo de Parsaonal
« B04-07 Fundamentacion de las Modificaciones yoCreaciones de

Resulfados u Objetivos
B04-08 Planificacion de Productos y Asignacidn Financiera éjﬁ/—/
B04-10 Madificacion de PlapBisagciere de Ingresos
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_ Codigo: SFP-2016
Jetiuial Procedimientos Varsiin: Aprabedo por Resolcion SFF

Secretaria de la Funcién Publica -2 e VRO ik
Fecha de aprobacdnc 281 22 ME

Normativas Vinculantes;

Ley N® 153598 de “Administracidn Financiera del Esfadn”

Ley de Presypuesto Anual Vigents

Decrefo Reglamentaro de fa Ley de Presuplesto

» Oecrefo de Lineamientos Generaws para los Procesos de Programacidn,
Farmulacion ¥ Preseniacidn de los Anleproyeclos de Presupueslos
insitucionales

« LeyN® 2051 de "Contrafaciones Poblicas”

» Decrelo N° 21.809 por el cual se Reglamenta la Ley 2051/2003 "De
Confrataciones Poblicas™

«  Hesoluciones i Circuiares del Ministerio de Hacienda
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Procedimientos
Secretaria de la Funcion Pablica

Chdigo: BFP-2016

Versidn:
an

Aprobado por Resoledon 3FF
N* 11742 NG — Anes TIL

Fecha de aprobacidn 250273018

Direccién General de Administracidn y Finanzas
Departamento de Patrimonio

FROCEDIMIENTO: Incorporacion de Bienes de Congumo

Tiempo
Pasas Actividad Responsables FFI';"::J:::F;;;H Procedimientos de
Ejocucldn
1.1, Recapoionar la
1.1, Dirgccién de LUOG - decumenkacidn nécesaria
dela para satisacer s
dabpto. Patrimanio - Mok de requarimientos de s
Oph SvickaCumnts | tenim | Amos b et
Recepcicn de | [mema L,
los Biznes ¢ Especiicacimes LESuperviser la 1 a2 das
V| incomporacitnda | 12 Dpis 4 Comabiided | ToChiEB AN C | 0 e e Bicnas R
las mismics Dnm da Fpt_r-lmunju- Eﬂm EE::E admﬁ;ﬂﬂﬂ.ﬂﬂ"ﬂ i
Pg;;c?;ﬁ:# m.-zﬁ Racapelin: nieamis Irstitice
Intama de Racepadn 1ig~nﬁlmmw kg
hienes 1 ciaradas
1,3, Dpto, da Pakimonio - 8l dmﬁ ia =
Cpto. Senacios Ganeralas imsthucion
Cirga de los 54 2.1, Cangar gl
3 Mardmlaites: a0 1. Jefe de Hislema XRE PR G b1k cal del 1 hora a 2 das
P ————— Dpto. Palimanks ki lﬂdsm .H:IHE aproxirmadamerbe
1.1, Reoepcionar ks
goicibud de padido ca
3 1. Jede ge Opdo, IreEurma de s distinkas
Petrimaria depEncRncas,
3 Recapeiina 32 Jefu de Dpio, Sistama XRE 3.2 Enfregar ks podidos it
s0fcibud Patrimanio a a5 salicilenbas &n besa
23, Jefe de &l slock dasponible
Cpln,, Patrmonio 4.3 Mantener actualzads
&l slgtame XAE an bass
l & lot mevimianine
4,1.Jafe da Dplo. .. Eniragar Ios bienes
i | P S
| % i ] g, arme
4 | immioni | Parimenis, DGAF s & ko solicilec, 1baraa 2 das
aodabimicte-dal 4.2 Gesliorar la
Faan | sprobacin del DEAF.
I
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Codigo: SFP-2016

TETL
JCHIAI

ARME,
AN ELEI R RLT]

Procedimientos

7 | Secretaria de la Funcion Publica

| Versfire | Aprabado por Resakcion SFP
s B T1TAZOES = Amean L

Fecha de aprobacior 28N 2206

Enlrega da 5.1. Jafia de Dpio
8 IreerTlaric Fatimonio Sisamd KRE
Anial,

5.1, Fll::ml'r:mv:rﬂ'lq-
anual & la suditeria
Abema InstlLcional. 1 hora 8 2 diws

Abreviaturas Liillizadas:

DGAF: Direccion General de Administracidn y Finanzas
Slefema XRE Sisterna informalico de control de expedisntes de la SFP

M. H.: Minlsterio de Hacienda
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Id W e rmanui krmicn, Sesad o L insiacmese o
A dy ol ¥ gl do o paropde, clpcEs T
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pingldmagrgn ik b ks d= 1y Tensthly pildie i
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T W01 b Ui 8 Bt 1 ) s i £ e pedin
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ey Cadigo: SFP-2018
i Procedimientos Versin: | Agrobace par Reschckin GFF
n Pablica - k. L
Secretaria de la Funcid e e
Direccién General de Administracion y Finanzas
Departamento de Patrimonio
PROCEDIMIENTO: Incorporacion de Bienes Patrimoniales.
Tiempo
4 Forrmalos para .
Pasos Actividad Responsables ¢ Procedimientos de
la aplicacion Ejecucion
1.4, Direcodn de BOG .
Jata Nofas i Padides, | 1.1- Recepcionaria
deDpto. Patrimonio - Grdenas de ey e ki
Dipto. Barvicioe Genarales | Compea, Fe
Recepcion de — Do on dis Auditork Eaisicaciores le raquerimienios oe ks
1 le Bieres & Intetna Técricas Anexa | iormes ol MH, 1a2diss
Incorparacion da de UOC. Motas de aproximadamente
R 12 Dpio.de Contsbildad | remisién, actas g | LZSupsniasrla
Dipte. e Patrisania « Recepeion, Infome | = ﬁm:s =
Dpto. Servicios Genarales | de Alecepziin bl
- Diraceitn de Auditorka
Infama
|nm4ml:mm 2.1, Jefs oa : E'“pm certin ;":'H;
2 cantable y Dpts, Patfimciria Sistema SO f:nhu;Ti =l :!:E.IHITIEE 2 horas
patimonial ¥ Eamﬂﬂfan:a
3.1, Cargar &l
Canga oe s _ || movimienia {2iE o
3 | Movimientos en | 3.1, Jofs do Emﬂ;&:& commpra) de Blen an ol 1 hora 8 2 diss
les Gistarmas Dot Pakrenario Sislama Iregraco da aproximadanants
SIC0 y XRE Coratbilidad - S50 dal
MHy Sistema XRE
4, 1. Elabacar gl
lermuleric FC1G
4,1, bele de Dplo. “Reaponssbdidad
4 Foduado de los | Patrimonks Sislama XRE Individual, 1@ 2dias
Bimrms 4.2, Befe de Opdo. apraximadamante
Palrimania 4,2 Rohular los Bienes
Patimaniales
Inearporados.
Cherte dl 5.1, Maxima Autordad Selema SIC0 -
Al Instilucianal -Dirgscidn Sklema XRE 5,1. Elabarar &l Infoema
P, I.m:nm 4 | GEneral de Administracién | Fermulado FC10, | Final y epeobar por e
5 i -Diireccian Finandar -Jefe Fapd, FOOG, [GEAF 1o 2dias
m‘ rmiantos | 9% Cpte. Ptrimaria FCI5, FCO8,
oy 5.2. Jata de Dpto FCT1yFC7.2 | 5.2 Remiti para A
, | e, Patimonia Aprobacion de la MAL | .— |
i ] -
n,rl £1 WEEHTREE VALDRES
1aX5'F & o hsia b imame & B rvd ol mmuterece e U b ppemon pdiblsa, D b S sregratsan | i m'e o inuma v o curape e s

S O
2 R T

sk

il

zoezlpzn myorpy me g yusisnes

I pple, prrwiny  omplfedi
. xr v ovhpla el
e b ls fescbm b dme

% mkew bl e del G i Ol

Wb adics ded Fsiby

(LS T-TT I LT+ T

L= ponares
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Cédigo: SFP-2016
IWE*-M'u Procedimientos s

| it i ablica ] fi": 11746 = Anexn 1L
| R Secretaria de la Funcidn P e e
5.3 Secrefaria Ganeral |, 5.3 Remirala
Masima Sutaridad Prasidanca de o
Inatiuconsl Repobica Minisiera de
Hadanda y Conbalaria
Ganeral de la Repdbica.
Abreviaturas Utilizadas:

- DEAF: Direcoidn General de Administracién v Finanzas

=  SICCO; Sistema de Contabilidad

- Sistema XRE Sistema informatics de control da expadientes de fa SFF
- MH.: Ministerio de Hacienda

&
WEETA VIOl . e FIEETRS SRLOAEE
L 4F sl rmmme sonce, ve-no 5 b ormrmcsms, @ S0 W 0 Oor pe e Y [ ad i i I-IEI.'-kF?lmﬂllb.'l. Ervim AT coppminan b s gon’a de s o sl de
iy, oy perman o Bssudle de b sy, fonom 7 ook e ervder pabfies dpniceda o nupm, r B Cavnokd Sooos Updl badide I ssiebile o (Bwmipadcih,  epsdidiid o
ami 4 b Lz ' v oaly ¢l pensel el i o o Chpgerd ia i v Lol el 1nnsd basdes piomonda s aiomn e b ek o miopickl
mavkymris g = byss e b femew puildee, osi dumweirekassi gor b s dutedad v cmmpes o b ke o il
N e LTy - Lanzramgs
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i Codigo: SFP-2016
R M " n — i
g, e [ R Procedimientos Vergian: co | ATINACo par Resslucidn SEP

| sl acen” | Secretaria de la Funcion Pablica L L A
- PUGLICH Facha dg aprobaciin; 25MAZ01E

Diraccion Genaral de Administracion y Finanzas

PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Patrimoniales,

Formatos Tiempa
Fasos Actividad Responsables para la Procedimiantos e
aplicacion Ejzcucion
1.9 Crecsldn Ganesal | Mola a la { 1.1.Regsepoionar gl
e Adminlgiracitn y DEAF imdarme bsnica da las
R dn i Fimanza areas solicilando la baja
1 Bd‘?uﬁd nar.: Dipdo. Patrimonia de las benes 1 dia
bafa del bien 1 .i*._dl:iu_ﬂ: Opla. de 1.2. Verificar & bien a
patrimania, &rea de |z sar dado de baja,
EFIP que solicila ka
baja
1) Mota & &
Bidama
) Sulorkdad
sossir colgtanco | 21, e iy
. aulorizecin a la ia Bajs det i ik
Tﬂ%d 2.1.Doto. Pabimonio 2 g:;l . aulonzaddn para dar de 1an
Iestiteicional S baje por Ei:f_lma‘
autoizaciin i
de 1a Ea
dal Blen
j‘;‘fﬁm‘:‘:ﬁ"" 3.4, Sollcitar la
; = Motz &l Dplg, Cerlificacion de Bignes
Fmanzas — Jefs da da FaIr] ; p
 Pairionio [ ife g a] =l Mirisleno gs
i EE ‘EI'EI' scralmia dal Minlefario Hagieda,
Geshion da ﬁm:laral Mesas de de Hacienda. 3.2, Rachir nota de
Cerlificaatn de Enl:radnlht.ﬁl Listado de los cedificacon de! MH,
Slemes y ‘EEJHI;-:IEDI:W Bienes zdar de | Frovidensiar v degicar al 1 & 45 di
Autorizacidn Patricals ' Baja con e drea Involucrada. . ?drmidi
sdministratvg | o DL o | Formalo FCO4, | 3.3.Ekaborar Proyects da *F'“'?Emﬂ
a te Baja de AL Direcoiin Resciicion soicitands d
blenss apieal | oo lo)de baja c=i bien
Ministeri da Al ristracin v 3.4, 5a rernite Nola &l
Hacienda. FIr.HI'I:a.l-- Dpte Mindsiario de Hacienda
¥ salicitanca Ia
Patrimonio — Dpto de g
?-,E? dbg:ai;uu 4 Adminlstativa para la
Indorrréitics = Baja v solicilar
Departamenio de furcionams para resizar
Senaoos Generales :xmm I" Wit o
IREET AR HIBIGH WLEGTHL, WIEIIN Ny ) o IELATRGE ALY

pUPS e i Ly Al bl B LT (et ki B, e o vl 7 e it

|-|_"Il'rr!| poy s TR, o o B et eess s o s [rsne s i s
duw, ki Caiaiy el Wil jeilesr s ddivbisies om masprodld sopemadalilsl oy

prk e proies f deswerla ke B pmeams, cymi § ok i i LRl jld s dhal ST
imvme @ iy Gopdlis el AL vigdn o gawad h ke on pedas Lo Ty limme ¢ Veails Liw ol ? e ks bivvadad guesviinds fi odlees de s bypidel o Gyl
arglewewn e He lgee e b fercim  peblei, o Frbimpipedeas me be ool el 7 caenos ol soer'e s idas

meri b bl e e e A Lo friifaim

CeniFsrtiacss 19 e Slep o« Fikifnso 195 20 104 P07
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Cédige: SFP-2016 |

: Aprotada por Reschydon SFP
Vorckdn: 09 | e 41 TA20ME - Angas W,

Procedimientos

Secretaria de la Funcidn Plblica

Fecha da apfobacicr 2622096

Varificacian  de i Nola de 4,1, warificar los Blenes
s Bienes y | {gnre PREORS ~ | Autertzacion del | a dar de bafa con s
dar ¢ baja a dal Minksteria da Minisierio oa fumcionaios designedos. | 204 disa
4 los mismas i Hacieda ded Minigtaris de aproimada
42, Jafe de Dpto, e | Bi51ema SICO ~ | Hacienda mentz
. PeMARS Eislama LRE 4.2. Readzar la Baja del
Sistema SICC de os
bienes
Corrar ol | &.1.0pio, Patrimonio- | Formidaro 6.1. Elabarar ¢ Iafarme
proceso de Baja | Dimctn Financiera - | FOO4 Fineal, Farmadario FCOH,
de los Bienes | Diecodn Genaral da | “Movimientc de | para
5 del  Iventario | Adminisbaciin Blanes da Use” | 5.2 Remilira laMAd para | o0 g
Palrimonial  de TR s
la Irsfbudsn, 5.2 Cpbo. Palfmaric- 5.2. Rerrlir & la
53, MAl - Secrecars Fresidencia de la
Genaml, Rapabéica ¥ al Ministaria
de Hacienda
Abreviaturas Utilizadas

- DGAF! Direccidn General e Administracién y Finanzas
- SICO: Sistema Infegrado de Contabilidad
Sigterna XRE Sigtema informético de control de expedientes de la SFP
M.H.: Minisferio de Hacienda
FC04: Movimiento de Blenes de Uso

Leyes que regulan e intervienen en el procedimiento.

o Decrefo N? 20.132/2003 giure establece sl "WManual de Normas y
Frocedimiento Patnmonial™

= Layde Presupuesfo Anual Vigente

« [ecrefo Reglamentano de la Ley de Presupuesto
Resoluciones y Notas del Ministerno de Haciendsa
Ley n® 1535 de Administracidn Financiera del Estado.
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Coudigo: SFP-2018

=i | T
TR bl Procedimientos Version | Aprobeda pur ResuLclin SFP
il Eu’?"" Secretaria de la Funcién Publica =2 S PLIMSAI V- Avaate
= | A Facha do aprobacknc il 22018

Direccidon General de Administracion y Finanzas
Departamento de Servicios Generales

PROCEDIMIENTO: Utllizacidn de Combustibla

Tiempo
Pasos |  Actividad Responsables F;":“;ﬂ'i’:‘: Procedimientos de
P Ejecucion
1. Conirnlar el rivel de!
1angise de
oombustibie, ¥
wofichar en base &i
1.1. Choler Asignara meamioo planificada
1.2 Directora Gerersl de del dia ias vales de
Administracian y combist bies
Finanzas ! Jefe da SN
Dpla. de Sarvcios 1. Erdragar Vales de
Chaatitn o g Oedlent ha Trabigs e e
a o pla. icice P
v S |temeseom | ey Gt | Bt g
comausiibes 1.4, Chalsr #smnmu endreand nasis 1% Fnh:rm_plar Uﬂﬂ s =3
Combustibles. —
Regiatrar an &l
Cusdemo da Acfas
l0s rimengs G
vales, la facha y sl
rombe & quien Be |
entrega los vales
1.4, Firmar o Libro da
Actas par of ralio de
los valas,
21 Chofer Asionado 2.1 Conirolar = el det
: o {anqua de
2.2 Dieclorla Genaral de combLslible, y
Admnistrecain y salicitar eh base al
Drto, de Sarvisios el s I et Aoie
5 uga_u.ﬁn da & Ga:wale&g ' Eﬁ:rﬁ Tragaje [ars CHpa Da 15 3 40 minuios
Tarjeta Figta | 2.3 Chofer Asignado a8 2.2 Enfregir lataeta | apeoximadaments
flata al Jefs Dpio. de
SeErdcios Generakes.
2.3 Focioir la tarjeta
Flota & chalar
aslonacn
3.1, Reakzar ls carga de
comhbusiiale fen les
3 Carps de 3:1:' Ehﬁ :Ilg::: m TELED | otarones hebiliiedas) y | De 15 & 40 minubos
Combustihis ' ; mjh";m golicitar los aproximadamente
camprabantes canga da
cambustinle [Ticket o
Mota de Ervinl.
S STAR wikdioH WEETOE VALORED

g | ol on reorcm o] pacm o e el i e e L it pallen 0 B S i e I a e B vk ol i s e
ool b bl Eild e bl ¢ bl la Pmisies fel Borets (5ol aclee b sasvhis me mogoseds  neepeesabinisd ¢

gl whi o bl s Dlmmmne s sy Umem s o] el earb prireask B oadees & b skl § |i|-|‘-r||,h_|
dubrpmomines par la el didisi pooureos oo s alrebe 5
s pm-zaa-

o #r. P e R - Vol fvorm 539 21 208 1 307
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Procedimientos

Secretaria de la Funcion Pablica

Cadigo: SFP-2016

Warsion;

#probads por Resalucién SFP
oa W 1172016 = Anaxa .

Fesgha da 8 probes dnitd B0 e

A2, Adgumier & la Orden
do Trabajo los Tickals o
MNota de Ervid de la

cangs de Comiowstibes,

Elaboracion de
Imlamme de la
Unlizaciin ded

wahiclz
msttucional y la
wiEzaciin dal
oMbl

4.7 Jefe de Do, Senvicios
Generales

4.2 Jebe de Dplo.
Sersidos Grnamles

4.3 Jala de Dplo. Bendcios
Geneles

Flanila da
Utilizackin da Uso
e Combushibles,
Cupas d=
Crormbusiibles y
Tarjelas Flota
Memarandim ala
Audiarta inlerna
Inslibscionml

4.1, Elaborar en planifa
alacindnica Excel en
ferma manseal el
resumen de la Diilzacdn
da Valaa da
CombiLslibles. 3 Planila
de WHiizacidn de Uso de
Cumhuslibkes con los
siguinnies calas (W*
Diiclen Aplghsaa, Drdan
de Trabaja N°, Fecha
T, Desling, N* da
Cupos Desce, N° oe
Cupos Hasta, Gantidad
cha Lilros, Candidand da
Cupos, Moris
Entregade, Enragada
Por, Firma, Redbicd Por,
Fimna, Adwil].

4.2, Eleborer an plands
elecironica Excsl en
foma mensgel &l
rasuman dala Utlzackn
de la Tajete Flata, la
Planika de Liilizacan S
Liso de Combusiities
con los siguientes datos
M* Cirdan Aslgnacks,

&n de Traas N,
Feczha O.T., Dasling,
Cariiac de Lilrce,
Mento Enfregado,
Cergeda pod, M)

4.1 Escanear s
Chrcenes de Trabajo v da
lox cupos de
comiastibies utillzados ¥
loa Hickels da canga,
ganeisnoo archivo diggsl

y fision

Ded a 10 dias
apromadaments

Heparks da
wilizacicn de
‘\Walas da
COmbUsITE ¥
Tarjata fada,

5.1 Jafe da Dipln. Sarvicios
Generales’ Jafe de Dpbo.
de Controf Interno

5.2 Dheclons General e
Adminstracian y Finanzas

Flandla de
Uilizacein o2 Uso
ga Combustibles,
Cipos da
Combusibles ¥
Torjelas
hagprélicas,

8.1, Imprimir v frmar bs
documeaniosg
escareaios Varicar ag
Srdenes de Trebaj,
Welen da combashibies |
Tarjeta fiolay data
cAMGEE

b 1 &2 honas
AproMmedamanta

~ P

oy

HITATRA, ErAM

M ATRAS WhiaRiE

Do B 37 F ol mecy b miim g by oo 3 o amiofivida by
e Im silbekbeiey Oom EeaapcadEre  Eperoddlatil
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ﬁ“ Secretaria de la Funcion Pablica

Codigo: SFP-2016

Frocedimientos Erﬂﬁm w o Reso Lcidn 5FF

16 = Arexn lIL

Facha de aprobackrs 1 22018

Mermardrdim 8ka | 5.2 Remilir informs
Audiarfa nimrna mansual a la Audiiora
Inelibicicnal Imismra [natiiuciongd
aprobada por &
Dveciona General de
Afminisracan ¥
Finanzas,

Abrewviaturas Ltilizadas:

Q.T,: Orden de Trabajo
= Dpto.; Departarmento

HIESTRA CIELOH

s ST dnri ok i sion outewd 3 | i el i
rebias fE prire v daoxmla O be smT, dxoeiu v
inme o bn cenima pldbne pEmee vonmla d
caniwesrn iz b o= de B fadar piMica oo

fromLpde ammdrrcami rrpnarem

HOEETTA WEEI0s

Sar it e icmesin el k! precers e om0 ok |3 ks pelibca
o R e e dilicedo J i, 7 I8 Comen def Servicia Tl
mrpichaa ey wrlee bas Urpmac s o Frieisds= 3 o oo

Emariad ik w1 s Bia - T B 51 50 1 0T
B
Armer e - Fasgem ¢

ATEETROS YaLns

JEn 1 SFP oy e Lg vecacion o io i ¢l oot o
el b oEmnddn e TrepmomioL Corpomsiddad
jmmrdey prevurmsb ls owleen e B byl ¢ e
demnpn ey pe g oo dd o v specw ea le pereds o b
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Procedimientos

Secretaria de la Funcion Plablica |

Codigo: SFP-2016

Version: | Aprebida por Reschoeion SFF
i3] M* 117442016 — Anguo U,
| Fithe de aprobagicn: 26N 2209

Direccion General de Administracion y Finanzas
Departamento de Servicios Genorales

PROCEDIMIENTO: WNilizacion de Transporte.

Tiempao
| Pases |  Actividad Responsablas Fam FAIY | Procadimientos de
| Efecucion
| 1.1. Completar |3
solicihed de
Trasliady, usa de
rarapests
1.2, Aprobar y
providancias la nola
| o mamo del pedido
i 1.1. Fureinnarias salictanls dal vehloulo y el
1.2 '-?I;II E‘: Irmeaskalo Fﬁrmm
| .2, Bupericr : il f de
- e SR 1.3, Jafa 32 Dpin, mﬁﬁzﬂﬂ'ﬂﬂ - VeRieady s aa
Servichs Genzrales i ulillizacan diala ;
ode LKilizactin de i3 el H g 3 minuios
1 wliizacidn del {4, Cirectoi G i da wWehicula M-Blﬂl m“mnp:mm o Agrcaimadamenta
vkl . : - Rewpluckin de
Febtcianal S ¥ wiaje 8l Irteriar Mota si e vige al
Finanzas — Maxina = inberar y Fof s
Autonided Instiuconal IHilizacidn ge
Wehleua =5 para
uizacitn disria.
1.4 Aprobar Ia sadloitiad
e Tasado al imarior
del pals y &l
formulerio de
utBzacn diara dal
wehicuin,
2.1. Elsborar panila
glecirdnica Excsl, la
Orden de Trabajo con los
dates del Yahicule {lipo
2.1 Jala de Sarvicos H“u':_l";:fud':*ﬂm“-
Benerales Ordan da Trabajo - K i prde 1
2.1 Jale de Serddos Sodcitud aprobada hismvero de Chasis
E Generales, gar &l Directonia ROEE ! Oe 1 a3l
2 jecucidn ce 18| 5o ot oe servicios General de Uridad asigreda, minutos
tama golcikxda et ; p Conchscion Aulondada,
Genecalss, Chafer Adminialrsciin y Pt il F 1A aproremademanie,
Asgriado y Direcioria Finanzas Mitaicn, Hores eslimadas
I:'I:E:.fa de Administracidn iy e
i Salida y vuella, Consuma
esfimado x100 ke,
.ﬁ""d_—Hl[ &_.—-—'—"'_F

FULITRA HEEIEN

1 EFF rmie s e e s
R e L]
4

BT

e de e

knwndm prreveads B e
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v b B PP e arirmad [ vsss il b cviwin o v d i e
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Procedimientos

Secretaria de la Funcién Pablica |-

Codigo: SFP-2016

Wergiie;

Aprobacio por AeollEen SFP
BI% 44 PARICAE — Bnewa I,

Fechs e appbeciin 261 202014

22 Blabomr en e
plardla Exoal, B Flaniils
de recorice dissio del
veniculo automotor cin
los dalss del Wahloulk
[nomibre del conduchar,
de vahlculs, Orden
& Trabajo N®, fecha, Km
Iricd=, buard inkcia, Bm
final, horm firal,
Dependanca, Desing v
Finma def funconario de
I instELcidn o en cago
de rasaoo de lerceros —
irrefiadog instinucienaias-
la firma coerespardana &l
encargado dal wehizula),

2.4, mprimir y firmar 3
planila da
responsabiided de uso
del wehiculn par parte del
funcionario aworizady,

3.1. Elabprar en planiks
elacidnca Excal en
forma mensual, =
Fanila de LHllzacién da

Usa g: E.‘_-mﬁlﬁ;:
5.1, Jate de Dpta. YT SRR U
e | S Sonraes | Patlnge | O Ornge e
Ullzacéndel | 3.2 Jafe de Dpto. iy et
velvpul S Pyicig 3areralen A& Cambustibiaeg, Desling, Cantidad da 13 3homas
3 Cupcs da Lircs, Manto Enlregada, | aproslmadaments
Mﬁﬁﬂg-;n Combustbles y Recibido por o Cergedn | .
i Tarjates per, Firma, Yehicug)
compustilz. hagnaticas. 3.2, Escanesr ian
Crdenas de Trabajo ¥ de
o= cupas da
cambusibles uliizados v
Ios tichals oe carga,
ganeranda @i
digilad,
Elnbaracicn d= Flanila da 4.9, mgrimir y firmar oz
Indormes oa 4.1, Jafa de Dpla, timacidnde Usa | documentas
IHilzaconde! | Servicios Generses’ Jele | d2 Combustibas, arcaneados. Yendcar las | 1@ 3 hors
4 vahlcuio de Dpto. da Confrol Intemo | Cupos d& Crdenas de Trabefo, aprosimadamienia
Instiuciona y & cUpos de cambustibles, -
ubilizecidn de2 tarjetas da Mota ¢ dalos
casbugible cangascs

P |

HULETEA HIETOH BERETRG VIS rEETeDd - VALohEE .
Lo ST ik g aednis BvE . bowid 4 b rolbowwn ol & e e it Bl BF s v ba v dnpis b o csyavanied da
moabcnr #8 porda v el dr B predmn, epnda b aE w stk ool Sarviem Ol e b poaadel e el el e, egeecahilald
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3 I:Higl:r: SFP-2016
‘::.:} M Procedimientos [ersiin 1;:%nmm¢& P
W . -:-rm-\.l W Pﬂh“ﬂa od =1 Aramies
Secretaria de la Funcion eI T e
Memroréndum &1, Ramitirinfeema a la s
Envif de mansua aa Audilara Interna g 3 horis
5.1, Direchona Gereral dg :
4] [nfammes a la =% : Sudiora irtema Iretibucionad aprebads Eproximadamants
Al Admiristraciin y Fnenzes | |- i donalyala | pare Dreciors General | .
fWiA. :Ilﬁ-dnﬂriﬂw:lﬁnr
Finanzis.
Abrevigturas Lfilizadas:
«  Q.T.: Grden de Trabajo
« &l Auditovia ferma Insffucional
- MAF: Maxima Avlonded insfifucional
FEEITRA FISL HESTEL TLOMH

B SN vl i ol G, S 3 B parasme
diiEl ©odmarelly e s prans, o oapwes ¥
semikade sbdsn, oy ¥ ool o

pelawd d8 |
Pran. 4 b
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Codigo: SFP-2016 |

Verskin: | Aprobado por Resalucitn SFP J
i) R 1 TR - A 1.

Fecha de spmbeciin: 26M 22016 ]

Procedimientos
Secretaria de la Funcion Puablica

Direccién General de Administracién y Finanzas
Departamento de Contabilidad

PROCEDIMIENTO: Contabilidad.

Tiempo
Procedimentos de
Ejecucion

Documentos

PR Intervininntas

Pazas Responsables

1.1.Recibr las facturas, rnolas da
ramisian, documentos

Recepciin de
dacumanion
1 faara la

1.1. Direccidn
Ganaral

1.2. Direccidn de
Finarzas

Regrsire en mesa
fe pnirads da ls

iespaldsorios propycionados
por la OOC y las plardlas de
salarios con lzg
documenisciomnss respalda
oring.

d0 a 60 mirndos

1.3, Jefe de Opig. SFP v postenor
de rerni=zian a la
Coniabdiced CEAF

veificecin
comespondien

1.2 Charivar ¢ Dplo. da
Conlabifidacl las nolas da padida
de pago de provesdores wo
Planillas de pagos d= salaros,
1.3 Fecibir lag soliciludes a

| inicia gl proceso pare &l pego va
328 a proveedares o de salados.

2.1. Confeccionar fa planila de
goatea, danlificad el obpic del
gasio, mienciones a. reallzar,
loa dabos de |a faciura, regisirar
la obfigacién en & Sistema
imegrads de  Gonabikdad
BICD v remiflir b planilla ¥ los
documentos  adjumss a b
Direccidn Fnanclkera para su W@
B® y firma. Para el afeclo los
documentos reamiidos sagin &
Guia de Repdicitn de Cusndos
de la Comlredaia Genaral de |a
Repsiblica,

El Dpto. de Contablidas, una
ver ohienida la aprozacion dael
Dpto. s Confdrol inferno, ce |2
Diraciora  Finenckera v del
Direcier General de
Adminrisiracién y  Finanzas
proceder @ aprober A
obgacidn  y gengmr la
Soficiiud de Transferencia da
Recureos TR an el Sisbama
Indegrado de Tascreria SITE.

2.2 Ciotafar v remitr & Cplcde
Conlral  Inferme  pam 54
werificacidn ¥ ageobaciin.

£.1.0irecoon
Ganeral

2.2 Direcocion do
Finanzas

2.3 Jefe de Oplo,
Ciomtral Indemo
2.4 Jefe de Dpla,

Plan®a de Gaslos,
Birdanas da
Compras,
Especificaciones
Tecnhzas Anexo
de UG, Moles de

F=gisto de |la
2 CibligaciGn
Prasupussiar

2 & 4 Horas
aproximedameanta

% de i, Mokai da

Recapclon
Plamilla ge Salaros

Contabifidad,
OGAF

e

IEESTRIE WALMLS

L b B0 i pa s (i v B il 3 o) oo dy
mnadiow kA amindaln o akrwis, feiponaidad v
Pt i ol el B ﬂl’-ll.i‘: W lppelidal § g,
e g i e L il bl § S imagen o b e ki o 10dts
L i ai

L B e morman weonkcis, eaier & D s on
il e grtikm | dnamiele e ln poreso copecia p
Trrmm| 3 ka0 somebee jadlca predasss 7 ovisla @l
oaaphpicm® of b Lves de 3 bwan pillia, oW
[N FFPRT AT T )
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e, Codigo: SFP-2016
| REMBICHIA Procedimientos Version: | Aprobatc por Resoiucin SFP
ke Secretaria de la Funcién Puablica - S AT ot L

=1 Fecha de aomnbecidn 28N 22016

2.3, Merificar y  aprobar la
planilla © {si fuese necesw)
adlicitar al Dpto. de Contabikdad
s incoparecidn de docismentos
0 @ realizacion de ajustes, para
luego remititke neevamente & la
Direceion Financiera y &
Direcior Gral. de= Administrecion
v Finaness pars aprobacidn ¢
firma

24, Remiir al Jefeia dga) Dpta,
da  Gonlablidad paa &
aprobacidn de la cbligeeidn y
pasterior  genpracion da 3
Soliciud e ransferencia de
Racursas STH

3.1. Solictar v ratiar el axtracte
bancarde meansual ds] BNF,
eoinjar los dalos del Foro meyor
de la cuenls banss con el
sxiracio bancarke v elaborar la
conslliscitn barcana. kmprmir
&l Balance Cenarel v &l Informs
mensual de Ejecucin
presupuesiana.

! 332, Aprobery Fnmar s
Extracio Banzara e
Litvo mayar de corciiacan, el Balance Genaral 18 2 hares

Elaboradién
de |rfarmes 31 Jefa de Opto.
Comables: de Contabilidsd.

3 Mansuales 3.2 Dirgcsion da el Infarme mensual da "
-Gemesrales | Finanras, Dplo., de mm;anma E]EI:UI:IM Prasupusstara y aprowmadamernia
=Anuales Gomrad Inlerna. dartvar & 8 Direccitn General da

1.3, Dirscior Gral Administragkin v Finanzes.
e Administracidn 3.3 Aprobar y firma la
¥ Flnanzas Conclliackin Bancana, o
1.4 Miristro balance general v @l Informe da
Ejecucion PresLplUastaria y
dasivar a | minislno,
L4, Aprobary Fiemar s
inforres Confables v ls noa
para remillr & la Presidancia da
I Regiblica,
i:all?\bg:rlr:: Balancas, 4. 1. Elaborar al informa
S b Ejacucion mansus de randcion de
para olros 41, Jofade Dplo. | presupiestass, vidlicos. Elatarar informe
OEE: da Contshidad Planila mencud mansual 0e oompras, ¥ remilir &
Contiakoria | 4.2, Direceion da Wiations, Libre | frovds del Sktama Merangan

" Genaraldnta | Finendera awemi o te la Sub Secredaria do Eztada 1 a2 horas
Repiblica, | 4.3. Dinsecitn compres, Motaa s | 02 Tributeciin, Elaborar fa nota | sorodmadamants
Sub Genardl DGAF o8 ssladdos pare la remisién da oz infoemes
Secretarla de | 4.4 Ministra eaniables, Nota dp | 9 Viliaos de |a Contraloria
Esiads o ramisitn de Gererzlde |2 F{lpﬂ:!ln. Remalr
Triautacian - a ks Diraglara Financiara pars |a

z Jim aprebacian y Firms ﬁ}
&!- e .ad’-—-'::i:!r e

HULETRSE WALoEES
waky By podt b peil ey g, s b TP e dben o ) ey e siuen Foo ceEpE e ne da
para il Sk (il i Io eolddedel e (TEt@icndl, | icipovekdiied g
i shidi, Iodidie (wonitvman & willee dr & icpdbds] ¢ opogeecd,
i lrahmag i B cn Bl o die e b e § ol
Lo o i i .

rrimn e, aoeay a e el ket o8 Soreas sl I oA
o geatiy b namlls dy Sy pebbeelih cgeia 8 mem o ek B RE
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I Codigo: SFP-2016
2 | i varen Procedimientos Versiom | Aprobado por Resclicion SFP
["‘ Secretaria de la Funcion Publica 2= ST
cA Fécha dis apfobaciin 26122015
4.2 Verificas, aprobar y firmar
log nferrnas y racmiter al Direcior
Girsl. de Adminigbracidn
Fmanzas para la firme
4.3 Verificas, aprobar y firrmar
Ios informes. luego remitic al
Mlirisbio para su agrobacian,
firma.
44 Aprobar v firmar bos
irfarimes i la noka pam remilir a
i Gonlraioria General de la
Repdilica
£ Remilir bs Legajes de
Rendicion do cusnias a la
Direciora Firanciem, para sy
m:ﬂ mamisidn al Dpls. de Conlrol
SIganGs B 5.1.Jads da Dpto. Intema para |a firma.
stk kibarig |- Cortabilidad
¥ BN B.2 Jefa da Dpto. Cacals de 5.2 Verificar v aprobar los
Presidancia, | o¢,Gonil imema Hician d iegajos y remitls a la Directora
Contraleria . | 53 Director E-Ienm = Fingnciass. De 30 & 50 minutos
Ciersaral dels | SENEAEl da apresdmadaments
Repiii Administracién y 5,3 Aprobar ¥ Firmar los legajos
L Finanzas y remilir & la Direcddn de
Auditoria Auditorls INterme pera su
intarra verificacidn.
Abreviaturas Utilizadas:
-3ET: Secrefarla de Estado y Tributacion
-SICO; Sistema de Contabilidsd
=DOC: Diraccidn Operativa de Contrataciones
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Codigo: SFP-2016

Direccion general de Administracion y Finanzas

Departamento de Tesoreria
PROCEDIMIENTO DE: Pagos
Tiempo
Pascs Actividad Responsables Documentos | o.e dimientos de
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11 Vedficars
Slstema SH0 aprochackon del Plan
1 t'enl.np.mﬁn_dﬁl 1.1. DGAF ded MH Firisidne. & Sham
Plan Financiss irnarimir del méduln
SIPP dal MH.
Snliciud del
Plan de Caja da
Y 2.1, Varificar en al
g ol Plen 2.1. DGAF, y Jefals Nota de solicitud  podulo SITE ta 3 a5 dias habiles
Dpta. de Contabilidad. de Plan de Caje  hagidifacian del Plan (de cads mes)
Financisn y e Csjs
sagin las .
necesided=s de
H Inelikisidn,
A1, Werilicar as
LAt g8 Fesaluclones da
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mg pienillas de manera
Peracnales 3 citejar
AATIEGE ¥ Raaas varazidad de los
de 5 .vm datos y soficitar
i Pcaialit 31, Direcarfa modficacicnes &n
Pr i, Finanzas CARGE MECHEETIoE,
(mes 3 mes) 0N | 3 5 pjeeiana 32 R
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:g: m:f: nem Finanzas y Jefe de bsse & Resoluciones
rﬁami-}nﬂ? o Dpto. da Tescraria loes momtos v las
P e Sistema SICO | retencicries de
Reankarionbe 0o 1.3, Jefeia de Jubiacian,
Rt Contabilidsd. Sktems K¥RE dasouantas de
e Reglamantacion | cooperalivas,
page 3.4, Jelefa Dplo, de de Vidlicos ALOCBCONSY, SEJENT
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:lrr:;n:.deh. Tescraria, jela da sprobacion por
Diracelan de Dpis. de Contabiidad | Fesoueidn) 3.3, Reqglstar los
Geslian impartas da pagoy
m" rmlr do lag | 38 Jefade Dplode | Sistema SICO los mortas
AL Contabilidad, Jofa do | Sisterna SITE corresgondientos a
Persinas Dplo. de Tesareday | Sisherna SINARH | cada relencidn (1VA,
carrespandiarta | o Renta Lay
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B4, (Senarar e
brapaimdr a5
retencaones (VA
Fenta, Ley 2051
corraspondianta al
paga de
Froveedomes, |

E.5. Archivar lza
cocumentacionss en
el legajo de
rendicidey g2 cuanlas

Abreviaturas Utitizadas:

DGAF; Direccion General de Administracidn y Finanzas
SICO; Sistema Integrado de Confabilidad

STR: Solicifud de Transferencla de Recursos

MH.: Ministerio de Haclenda

SIARE: Sislema de Adminfstracidn de Recursos el Estado
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Ley de Presupuesto fegal vigente

Ley N*® 1.63599 "De la Administracion Financiera def Estado”
Ley N* 1.626/00 "De la Funcidn Poblica"

Decrefo Reglamentario de Iz Ley de Fresupuesto

Ley N* 2.057/03 “Contrataciones Fiblicas

Decrefo Reglamentario N* 21.809 de iz Ley N* 20 551
Resoluciones y Circulares del Minisfeno de Hacianda
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