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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Tipo de . -

Przceso Gobernantes | | Sustantivos | | Adjetivos [ X ]

. Establecer lineamientos para la emisién de certificaciones, liquidaciones o ajustes a la Programacién Anual de la
jetivo

Politica Publica (PAPP) acorde a la normativa vigente.

Responsable

Director de Planificacién y Gestidn Estratégica

Desde la recepcién de la recepcion de la necesidad de las areas requirentes, hasta la emisién de la Certificacidn, liquidacion o ajuste a la

SS2UEs PAPP mediante memorando.
Disparador Memorando de solicitud de Certificacidn, liquidacién o ajuste PAPP
Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as
* Unidad requirente | ® Necesidades de recursos Certificacion, = Certificacion PAPP * Unidades requirentes
econdmicos para adquirir un liquidacién o = Liquidacion PAPP * Direccion Financiera
bien o servicio. I:> ajuste a la PAPP IZ> = Ajuste PAPP
=  Requerimiento de liquidacion o
ajuste de los recursos
econdmicos de la unidad.
=  Matriz PAPP aprobada.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES
Normativa Aplicable Registros

=  Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Servicio
Ecuatoriano de Capacitacion Profesional
=  Guia Metodoldgica de Planificacidn Institucional

Anexo 1: Memorando de solicitud Certificacion PAPP
Anexo 2: Memorando de respuesta Certificacion PAPP
Anexo 3: Memorando de solicitud Liquidacién PAPP
Anexo 4: Memorando de respuesta Liquidacién PAPP

* Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado Anexo 5: Memorando de solicitud Ajuste PAPP

Anexo 6: Memorando de respuesta Ajuste PAPP
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INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
El indicador pretende medir el porcentaje de
Certificaciones, liquidaciones o ajustes atendidas con 100% Mensual
] relacion a las solicitudes receptadas
o Pc?rcenta!e c‘le . Método de Calculo Linea Base Fuente de medicién
Certificaciones, liquidaciones —
0 ajustes emitidos (NUmero de Certificaciones, liquidaciones o ajustes Informe de Just|f|ca.(:|.oln de
emitidos / Nimero de Certificaciones, liquidaciones o 0% res.u.ltac@s de l? ermspn de
ajustes solicitados)*100 Cert|f|caF|ones, Ilqlu.ldaaones o
ajustes emitidos

RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnolégicos Infraestructura
= Director de Planificacion y Gestion Estratégica =  Sistema de Gestidon documental Quipux =  Oficinas Planta Central
= Analista de Planificacion y Gestidn Estratégica = E-SIGEF =  Estaciones de Trabajo
* Unidades Requirentes = Utilitarios de Microsoft Office * Sala de reuniones

=  Computador
= |mpresora
=  Teléfono

= |nternet
RIESGOS
El no certificar a tiempo las necesidades identificadas por las unidades causaria demora en la entrega de los servicios que oferta el SECAP.
DICCIONARIO
Definiciones Abreviaturas

* Certificacion PAPP: Es la emision de la constancia de las actividades en la planificacion | = pAPP: Programacion Anual de la Politica Publica
institucional. El alcance de esta certificacion esta limitada a la verificacion de las | = E-SIGEF: Sistema Integrado de Gestién Financiera
actividades planificadas dentro de la Matriz PAPP.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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= Liquidacion PAPP: Documento emitido por la Direccion de Planificacion y Gestidn
Estratégica, con el cual se liquida el presupuesto de la actividad planificada y que cuenta
con una certificacion PAPP previa.

= Ajuste PAPP: Documento emitido por la Direccidn de Planificacidn y Gestion Estratégica,
con el cual se realizan variaciones a la programacién de la ejecucion del presupuesto
asignado a las actividades de las unidades de gestién que garantizan la operatividad del
SECAP.

= Certificacion presupuestaria: Documento emitido por la Direccion Financiera que
permite legitimar el monto de una partida presupuestaria contemplada en la
Programacion Anual de la Politica Publica del ejercicio fiscal vigente.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.

4V
s. Codigo postal: 170507 / Quito-Ecuador =
gob.ec 7 GOblerno Juntos

del Encuentro I lo logramos

Direccion: José Arizaga E3-:
Teléfono: 593-2 394 4000 - v




Servicio Ecuatoriano de Cédigo: GPG-PA-01-03
Capacitacion Profesional CERTIFICACION, LIQUIDACION 5
W O AJUSTE A LA PAPP Versién: 1.0

Pagina: 7 de 11

4. POLITICAS

1. Las Direcciones Nacionales que cuenten con asignacién presupuestaria podran solicitar la Certificacion
PAPP, las Direcciones Zonales deben coordinar con las Direcciones Nacionales correspondientes.

2. Una vez emitida la Certificacion PAPP, las unidades requirentes tienen un término mdaximo de 15 dias
laborales, para solicitar la certificacién presupuestaria correspondiente a la Direccion Financiera (en
caso que aplique).

3. Eltérmino parala emisidn de la certificacidn, liquidacion o ajuste a la PAPP, es de hasta 3 dias laborables
contados a partir de la recepcion de la solicitud, con su respectiva documentacién habilitante.

4. De existir una diferencia entre el monto solicitado de certificacion PAPP y la certificacion
Presupuestaria, la Unidad debe notificar a la Direccién de Planificaciéon y Gestion Estratégica la
liguidacion parcial por la diferencia existente.

5. En el caso de que se modifique la actividad que consta en el PAPP aprobado y no tenga afectacién
presupuestaria, se considera ajuste a la PAPP.

6. En el caso de contratacién de facilitadores y examinadores los formatos de memorando de solicitud de
Certificaciéon PAPP, estan adjuntos al manual “Contratacién Civil de Servicios para Facilitadores y
Examinadores”.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Ne Actividad Responsable Descripcion
La Unidad Requirente (Direccion Nacional) solicita la
Solicitar certificacién, liquidacién o ajuste a la PAPP, de
certificacion, . . acuerdo a las necesidades con el fin de dar
1. L Unidades Requirentes o
liquidacién o cumplimiento a los procesos a cargo.
ajuste a la PAPP
Tiempo: 30 minutos
R ; El/la Director/a de Planificacién y Gestidn Estratégica
eceptar, . . . . e g
. P Director/a de recepta, revisa y reasigna al Analista de Planificacion
revisar
2. . y Planificacion y Gestiéon | y Gestidn Estratégica el requerimiento.
reasignar .
- Estratégica
requerimiento ) .
Tiempo: 15 minutos
El/la Analista de Planificacién y Gestion Estratégica
analiza la solicitud y revisa que el requerimiento este
. . L correcto con el nombre de la actividad, item
Analizar Analista de Planificacién . . ., L.
3. . ., L. presupuestario, alineacién estratégica y monto
solicitud y Gestion Estratégica .
requerido.
Tiempo: 10 minutos
Analista de Planificacion | En caso de Sl ir al punto 5.
4, éEsta correcto? .. L. .
y Gestion Estratégica En caso de NO ir al punto 4.1.
El/la Analista de Planificacidon y Gestién Estratégica
realiza el borrador del memorando de devolucidon
. L mediante reasignacién por Quipux, remite al
Retornar Analista de Planificacion . . L, .
4.1. o . . Director/a de Planificacidn y Gestion Estratégica para
requerimiento y Gestion Estratégica , . L
el envio previo a su revisién.
Tiempo: 20 minutos
El/la Director/a de Planificacidn y Gestidn Estratégica
remite el memorando de devolucién a la unidad
requirente a fin de que se realicen las correcciones
Remitir . respectivas.
o Director/a de . ) .
requerimiento L ., Nota: la Unidad procedera a analizar la causa de la
4.2 Planificacion y Gestion .. . .
con L devolucién y de ser pertinente una vez realizados los
. Estratégica . . L .
observaciones ajustes necesarios volver a remitir la solicitud.
Ir al punto 1.
Tiempo: 10 minutos
. L Certificacion PAPP, ir a la actividad 6
. . Analista de Planificacion S . -
5. Tipo de solicitud .. L. Liquidacién PAPP, ir a la actividad 7
y Gestion Estratégica . . .
Ajuste PAPP, ir a la actividad 9
6 Verificar Analista de Planificacion | El/la Analista de Planificacién y Gestion Estratégica
' Actividad PAPP y Gestion Estratégica verifica la existencia de la actividad en la PAPP y la
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Ne Actividad Responsable Descripcion
disponibilidad de recursos mediante un reporte de
saldos disponibles que se obtiene de la herramienta
financiera que determine el ente rector de las
Finanzas Publicas.
Nota: En los casos de no haber disponibilidad de
recursos se notifica al drea correspondiente.
Se ejecuta el subproceso “Reprogramacion a la
PAPP”.
Continuar en la actividad 9
Tiempo: 15 minutos
El/la Analista de Planificacion y Gestion Estratégica,
revisa que la actividad a liquidar no se encuentra
Revisar atada a ninguna Certificacién Presupuestaria,
. actividad, Analista de Planificacion | procede a realizar el registro de la liquidacion en la
disponibilidad y y Gestion Estratégica matriz PAPP y remite para firma del Director de
liquidar PAPP Planificacion y Gestion Estratégica.
Tiempo: 15 minutos
éActividad
21 atada a Analista de Planificacién | En caso de Si, ir a la actividad 4.1
Certificacion y Gestion Estratégica En caso de No, continuar en la actividad 9
Presupuestaria?
El/la Analista de Planificacion y Gestion Estratégica,
Revisar . L revisa la actividad, procede a realizar el ajuste
L Analista de Planificacion o . . )
8. actividad y . . solicitado en la Matriz PAPP y remite para firma del
. y Gestion Estratégica . L ., L.
ajustar PAPP Director de Planificacién y Gestidn Estratégica.
Tiempo: 15 minutos
El/la Analista de Planificacidon y Gestion Estratégica
genera el borrador de documento de respuesta
mediante Quipux, al cual se debe adjuntar segun
corresponda:
o doci‘:::r::; i, Analista de Planificacién 1. Certificacion ' PAPP y la  cedula
y Gestion Estratégica presupuestaria.
respuesta . Liquidacién PAPP.
3. Ajuste PAPP.
Tiempo: 15 minutos
. . El/la Director/a de Planificacidn y Gestidn Estratégica
Revisar, firmar . . .
y emitir Director/a de una vez revisado el borrador, procede a enviar el
10. Planificacion y Gestion documento oficial de respuesta en el que se informa
documento de - . . e
respuesta Estratégica a'Ia unidad requirente la Certificacién, liquidacion, o
ajuste.
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Ne Actividad Responsable Descripcion

Tiempo: 10 minutos

La Unidad requirente recepta la respuesta para
proseguir con la solicitud de certificacion

Receptar T . P .
. . presupuestaria dirigida a la Direccién Financiera.
11. documento de Unidad Requirente . B L
Se  ejecuta el subproceso Certificacion
respuesta .
Presupuestaria”.
El/la analista de Planificacién y Gestidon Estratégica,
Registrar registra en la Matriz de la Programaciéon Anual de
1 Certificacion, Analista de Planificacion | Politica Publica - PAPP el monto con la certificacion,
' liquidacion o y Gestion Estratégica liquidacién o ajuste PAPP.

ajuste PAPP

Tiempo: 10 minutos
FIN
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