
Oficina General de Planificaci6n y PresupueslO 
Oficina Ejecutiva de Programacion y Presupuesto UNAP 

INSTRUCTIVO PARA LA CERTIFICACION PRESUPUESTAl 

CAPITULO I 
DISPOSICIONES GENERALES 

OBJETIVO Y ALCANCE 

Establecer las pautas para la ejecuci6n del Presupuesto Institucional para el ejercicio fiscal 

2012 a nivel de dependencias ylo Unidades Operativas (Centro de Costo) de la Universidad 
Nacional de la Amazonia Peruana. 

EI presente instructivo tiene como ambito de aplicaci6n todas las Unidades Operati vas 
(Centro de Costo) ylo dependencias organicas que forman parte integrante del pliego. 

BASE LEGAL 

Ley 28112 Ley Marco de la Administraci6n Financ iera del Sector Publica 
Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto 
Ley 29812 Ley de Presupuesto del Sector Publico Para el Ano Fiscal 2012 
Directiva W 00S-2010-EF/76.01 Directiva para la Ejecuci6n Presupuestaria. 
Resoluci6n Directoral W 022-2011-EF/SO.01 modificatoria de la Directiva W 005

2010-EF/76.01 

,.1 e. '. 	 CAPITULO"9'\ £TAPAS DE EJECUCI6N PRESUPUESTAL 
1:~ 

.EF4T1JRA I~ ~Ii 	N LAS UNIDADES OPERATIVAS (CENTRO DE COSTO) 

, _.->.~ 	

Previo al pedido de cert ificaci6n presupuestal las Unidades Operativas (Cent ro de Costo ) y 

dependencias necesariamente deben de elaborar el expediente, es decir debe de existir: 

1. 	 Pedido 0 requerimiento de la contrat aci6n del bien 0 servicio mediante documento 

oficial de la unidad solicitante. 

2. 	 Adjuntar la hoja de requerimiento, con la firma del Decano y/o Coordinador de la 
Facultad y del Jefe de la Oficina de Asuntos Econ6m icos y Presupuestales, quienes 
dan la conformidad de la disponibi lidad presupuestal t eniendo en consideraci6n el 
techo presupuest al 0 cn~dito presupuestal asignados en las genericas de gasto; firma 
del jefe de la Unidad Ejecutiva de Tesoreria. 

3. 	 Elaboraci6n de la Orden de Compra y/o Orden de Servicio de: 
Compra de Bienes corrientes 

Servicios 
Bienes de Capital 

http:2010-EF/76.01
http:022-2011-EF/SO.01
http:00S-2010-EF/76.01
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1. 	 Las Unidades Operativas (Centro de Costo) deberan tener en cuenta que el pago de 
plan ilia de activos nombrados V contratados, pensionistas, planilla CAS, ' cuota 
patronal , asignacion por cumplir 25 V 30 alios, gastos de sepelio V luto del personal 
activo V pensionista V las subvenciones economicas (Practicantes, Becas, etc. ), 

necesariamente deben ser canalizadas a traves de la Of ic ina General de Recursos 

Humanos. 

2. 	 Elaborado la Orden de Compra v/o Orden de Servicio debe necesariamente ser 
elevado a la Oficina Ejecutiva de Contabilidad a t raves del Area de Control 
Presupuestal para su revision. 

ETAPA PREPARATORIA PARA LA EJ ECUCION DEl GASTO: CERTI FICACION DEL CREDITO 
PRESUPUESTARIO 

1. 	 Facultades, Dependencias y Oficinas Generales (Unidades Operativas): 

Solicitan la Programacion del Calendario de Pago a la Oficina General de 
Administracion dentro del cronograma establec ido V de acuerdo al factor (%) 
mensual del calendario de pago que 10 dara a conocer la OGA, a traves de la Oficina 
Ejecutiva de Tesorerfa . 

2. 	 Oficina General de Administracion: 

Verifica V controla la Informacion recepcionada de acuerdo al numeral 1 V a su vez 
ordena mediante decreta a su oficina Ejecutiva de Abastecimiento para su respectiva 
consolidacion en los plazos establecidos. 

3. 	 Oficina Ejecutiva de Abastecimiento: 

Clasifica, verifica, consolida, aprueba Vcontrola que la informacion recepcionada de 
las Unidades Operativas (Centro de Costo), cuenten con su respectivo sustento, 10 
cua l debe justificar que el gasto este orient ado al cumplimiento de los objetivos y 

productos del presupuesto por resultados de la Universidad, de acuerdo al plazo 
establecido, para que 10 remit a a la Oficina Ejecutiva de Tesorerfa . 

La informacion consolidada debe estar detallada de acuerdo a la est ructu ra funcion al 
progra matica, a nivel de Unidades Operativas (Centro de Costo), fuente de 
fi nanciamiento, generica y especifica de gasto. 

Oficina Ejecutiva de Tesoreria: 

Es la encargada de la elaboracion del Calendario de Pagos, una vez sea aprobada por 
la DNETP sera remitida mediante Oficio a la Oficina Ejecutiva de Programaci6n V 
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Presupuesto a traves de la Of icina General de Pl anificacion y Presupuesto para el 

marco presupuestal y priorizacion. 


5. 	 Oficina Ejecutiva de Programacion V Presupuest o: 

Dara el marco y la disponibilidad presupuestal de acuerdo a la in formacion remitida 
par la Oficina solicitante el mismo que sera remitido a traves de una Not a de 

Modificacion Presupuestal a la Oficina General de Administraci6n. 


6. 	 Oficina General de Administracion: 

Una vez recibida la Nota de modificacion presupuestal remit ida por la Oficina 
Ejecutiva de Programacion y Presupuesto se in iciara el t ramite de solici t ud de 
certificacion a traves de la Oficina Ejecutiva de Abastecimiento la mism a que debera 

contener la siguiente informacion: 


a. 	 W de Certificacion 

b. 	 Rubro 
c. 	 Registro SIAF 
d. 	Secuencia Funcional 
e. 	 Especffica de Gastos 
f. 	 Unidad Operativa 
g. 	 Proveedor 
h. 	 Justificacion 

i. 	 Monto de la certi fi cacion 
j. 	 Rechazo 0 Aprobacion 
k. 	 Observaciones 
I. 	 Firmas: 

• 	 Jefe Area de Informacion y Obtencion 
• 	 Jefe de la Oficina Ejecut iva de Abast ecimiento 
• 	 Jefe del Area de Contro l Presupuestal 
• 	 Jefe Oficina General de Administracion 

Par consiguiente sera remit ido al area de control presupuest al de la Oficina Ejecutiva 


de Contabi lidad para la verificacion y control previo a la certificacion en casos que la 
 J 
solicitud presenten inconsistencias, estas seran devueltas a la oficina que elaboro la 

sol icitud para su regulari zacion. 


De encontrarse observaciones est as Ie seran devuelt as para las correccion es 

pertinentes tantas veces como sea necesario hasta que cumpla con todos los 

requisitos formales y se de la conformidad del tramite. 


Una vez obtenido el visto bueno del Oficina de Control Previo esta sera devuelta a la 

Oficina Ejecutiva de Abastecimiento para que sea remitida a la Oficina General de 

Planificacion quienes verificaran el marco y la disponibilidad presupuestal para su 

aprobacion 0 rechazo el mismo que sera devuelto a la Oficina General de 

Admini stracion para su tramite correspond iente. 
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ETAPA LA EJECUCION DEL GASTO PU BLICO 

Finalmente se realizara el Compromiso Mensual, devengado y Girado en el M odulo SIAF. 

NOTA FINAL: 
Debe tenerse presente los tiempos de demora de los tramites y ev itar de esta manera 

cualquier inconveniente; tener presente las fechas que Planificacion a puesto como lim ites 
para las certificaciones. 

J 
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Marco Presupuestal, Priorizaci6n L2J 
Expide la Nota de Modificaci6n Pptaria 

... ________________________ t 
I 

UNAP 


Ofic. Ejec. De Tesoreria 


Solicita Calendario de Pago DNETP. 


Aprobado CP solicitar M arco 


o Pptal. y Priorizaci6n 

OGPP  OEPP 

-y 
OG PP - Oficina Ejecutiva de Prog. y Ppto. 


Aprueba 0 Rechaza


G la Certificaci6n 
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VE RIFICA 


MARCO 


PRESUPUESTAL 
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Facultades, Oficinas Generales, y otras 

Dependencias[!] 

~ 

~ 
OGA[2] 0 
+ 

Ofic . Ejec. De AbastecimientoCD Consolida, etc. 
~ 

GJ0 0 
~ t 

CD 
Ofic. Ejec. De Contabilidad 

Control Previo 


~ 

VERIFICA Y CORRIGE 

APRUEBA ~El --. INCONSISTEN 

EXPEDIENTE CIAS 

Devuelve con su respectiva Nota de 

Certificaci6n para el proceso 

administrat ivo correspondiente 
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