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RESUMEN
El sector gubernamental ha sufrido transformaciones
sustanciales especialmente en el campo de la Hacienda
Publica dando lugar asi a la creacion y utilizacion de
novedosos sistemas para el registro y control financiero
que conlleven a una mejor conduccidén de la administracion

publica.

Este proceso llamado modernizacion del sector publico
e implementado por el Gobierno de El Salvador, tiene como
objetivo fundamental Hlograr mejor nivel de eficiencia y
eficacia en las instituciones del Estado, con el fin de
lograr una excelente y amplia cobertura en los servicios

publicos.

No obstante, la mayor parte de las iInstituciones
publicas parecen no adaptarse a los cambios con la rapidez
que los organismos rectores esperaban, dado que, desde la
puesta en marcha del Sistema de Administracion Financiera
Integrado (SAFl1) en 1995, aun se tienen (grandes
dificultades tanto en su operatividad técnica como en la

parte logistica.



En tal sentido, @las entidades publicas en su
desesperacion de no entrar en contradiccion con la Ley, han
desarrollado de una manera rudimentaria mecanismos, aunque
no del todo técnicos, que les permitan realizar sus
actividades financieras y de esta manera dar continuidad a
sus operaciones y de alguna manera cumplir con sus metas

institucionales.

Esta situacion provoca que las instituciones publicas
no cuenten con una herramienta técnica que uniforme los

procesos aplicados a las operaciones financieras.

En virtud de 1o anterior, el presente trabajo de
investigacion consiste en la elaboracion de un manual de
procedimientos de las operaciones financieras que responda
a la realidad actual, es decir, bajo el contexto de Ila
integraciéon e interrelaciéon de las &reas de presupuesto,

tesoreria y contabilidad gubernamental.

La investigacion se efectud de la siguiente manera:
1. Trabajo de Campo, utilizando cuestionarios los
cuales fueron respondidos por los jefes ufi’s.

2. Investigacion bibliogréafica.



INTRODUCCION

ElI presente trabajo de investigaciéon consiste en la
elaboracion de un manual de procedimientos que simplifique
y sistematice las operaciones financieras en las entidades

descentralizadas del sector publico.

Este documento esta estructurado de la siguiente

forma:
Capitulo I: Contiene datos histéricos del sistema de
Contabilidad Gubernamental, los cambios que ha

experimentado y su incidencia en las otras areas del sector
publico. Ademas, se describen algunos conceptos de la
contabilidad gubernamental, los objetivos, las funciones,
su estructura y sus principios. Asi también, se expone el
marco legal referentes con la Ley AFIl, el objeto de la Ley,
su campo de aplicaciéon y las relaciones existentes entre
las instituciones rectoras de la administracién publica.
Capitulo Il: Trata sobre la investigacion de campo, la
metodologia empleada, el tipo de estudio y las fuentes
bibliograficas. Asimismo, se describe las unidades de

analisis, la poblacion y muestra, los métodos e



instrumentos utilizados y un diagnéstico como resultado de
la investigacion.

Capitulo I11: Comprende la propuesta del manual como
punto de estudio. Aqui se plantean sus objetivos, las areas
de competencia, las operaciones basicas de aplicacidén, su
estructura y la descripcion de los procedimientos
financieros.

Capitulo 1v: Incluye las conclusiones y
recomendaciones producto del trabajo de investigacion
efectuado en las unidades financieras institucionales de
las entidades descentralizadas del sector publico.

Asimismo, se acompafia la bibliografia utilizada y que
sirvio de base para comprender el alcance de |la
modernizacion que el Estado pretende implementar.

Como apartado, también se agregan algunos anexos como
son el cuestionario, que sirvio de apoyo para recabar
informacién acerca del proceso administrativo Tfinanciero
utilizado en las unidades financieras objeto de analisis,
asi como la tabulacidon de los resultados obtenidos de esta
investigacion.

De 1igual forma, se agrega un glosario sobre los

términos utilizados a lo largo del presente trabajo.



CAPITULO I

1. ANTECEDENTES.

1.1. PROCESO HISTORICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNA-
MENTAL .

A partir de 1990, el Gobierno de ElI Salvador, inicia
un periodo de reformas en las instituciones del sector
publico con el objeto de volver mas eficiente, eficaz y
econémica la participacion del Estado en la administracion
de las finanzas publicas llevando al interior de estas
ingredientes de novedad, globalizacién, reingenieria,
calidad total, etc., y asi estar en tono con las exigencias

del nuevo orden econémico mundial.

Durante muchos afos los responsables de las finanzas
publicas en nuestro pais no contaban con herramientas
financieras confiables que permitieran un control adecuado
del uso de los recursos del estado, medir la gestion de los
titulares como servidores publicos, conocer los resultados
alcanzados, medir el impacto de estos y corregir sus des-

viaciones.
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Se contaba por ejemplo una institucidon encargada del
registro de Qlos hechos econémicos denominada Direcciodn
General de Contabilidad Central (DGCC), la cual centraliza-
ba las operaciones de todas las instituciones publicas. Por
otra parte se tenia informacion presentada por la Direccion
General del Presupuesto (DGP) y la Direccidéon General de
Tesoreria (DGT), que aun cuando se trataba del mismo perio-
do, la informacion que todas ellas presentaban era total-

mente distinta.

Uno de los principales errores de las finanzas publi-
cas de los afos sesenta, fue el no identificar e interrela-
cionar los subsistemas que integran la Administracion Finan-
ciera del Estado (AFl), como consecuencia de ellos el proce-
so presupuestario tuvo fuertes Ilimitaciones en sus demas

fases, distintas a la elaboracidon del presupuesto.

Esta recomposicion en el seno del Estado, llevo al Mi-
nisterio de Hacienda, como ente rector de las Tfinanzas
publicas, a poner en marcha un proyecto ambicioso el cual

contdé con la colaboracion del Fondo Monetario Internacional

(FMI).

Es asi, como en 1991 se transformé la antigua Direc-

cion General de Contabilidad Central (DGCC) por una insti-
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tucion mas activa llamada en esta ocasion Direccion General
de Contabilidad Gubernamental (DGCG) la cual no solamente
modificO su denominacidén; si no que también, adoptd un
moderno sistema para el procesamiento, registro y control
de los hechos econdmicos que realizan las Instituciones del
Sector Publico, estableciendo asi una descentralizacion de
las operaciones principales de cada una de las institucio-
nes o fondos legalmente constituidos y una centralizacion
de los datos en forma global que se requerian de estas,
enmarcadas en principios, normas y procedimientos técnicos
minimos de aplicacion. Este proceso inicia con un plan
piloto en el afio de 1992 y cubridé todo el sector publico

hasta 1994.

Otro de los aspectos importantes de mencionar es que
la normativa juridica que regulaba los procesos de adminis-
tracion financiera de El Salvador, se encontraba dispersa en
distintos cuerpos legales, con escasa armonia e integracion
y una excesiva reglamentacién de procedimientos técnicos;
por lo que era necesario que existiera un cuerpo legal uUnico
que coordinara, armonizara e interrelacionara el proceso de

la administracion de las finanzas publicas en nuestro medio.

Es asi, como a la transformacidon surgida en el area de

la Contabilidad Gubernamental, le siguieron las areas de
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Presupuesto, Tesoreria y Crédito Publico que luego serian
integradas bajo un solo sistema; creandose en 1995 la Ley
Organica de Administraciéon Financiera del Estado, la cual

tiene por objeto:

= Normar y armonizar la gestion Tfinanciera del sector

publico.

» Establecer el Sistema de Administracion Financiera
Integrado (SAFI) el cual comprende los Subsistemas de
Presupuesto, Tesoreria, Inversion y Crédito Publico y

Contabilidad Gubernamental.

La aplicacion de los subsistemas no podria exceder del
1 de enero de 1996 y las unidades financieras instituciona-
les deberian estar funcionando a mas tardar el 1 de enero

de 1997.

En este sentido, la administracion del sector publico
tuvo que abandonar enfoques y metodologias tradicionales
como lo fue el Presupuesto por Programas, para dar paso a un
proceso de modernizaciéon sustentado en la aplicacion del

Presupuesto por Areas de Gestioén.
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1.2. MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA GUBERNA-
MENTAL .

Acorde a las reformas econdmicas neoliberalistas (en
materia de politica fiscal, monetaria, tributaria, etc.)
anunciada por el Gobierno de El Salvador, siguid el progra-
ma de modernizaciéon del Sector Publico, el cual incluyd
dentro de sus prioridades el mejoramiento de la administra-

cion Financiera del Estado.

Esta modernizacion introdujo conceptos de racionaliza-
cion, sistematizacion y transparencia en el manejo de los
fondos publicos para lo cual se desarrollaron una serie de
reformas de tipo legal, conceptual, metodoldgicas e iInsti-

tucionales encaminadas a mejorar el proceso presupuestario.

En este sentido, se ha creado el Sistema de Adminis-
tracion Financiera Integrado (SAFI) que permite una adecua-
da utilizacion y administracion de los recursos publicos de
una forma integrada e interrelacionada de los componentes

que lo conforman.

Dentro de este Sistema, pueden identificarse cuatro
subsistemas que son: Subsistema de Presupuesto, Subsistema
de Tesoreria, Subsistema de Inversion y Crédito Publico y

Subsistema de Contabilidad Gubernamental.
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Estando estos subsistemas bajo la administracion de
las siguientes instituciones: Direcciéon General de Presu-
puesto, Direccidon General de Tesoreria, Direccidéon General
de Inversion y Crédito Publico y Direccidéon General de

Contabilidad Gubernamental en el orden respectivo.

Modernizar la funcidén publica significa actualizarla a
las nuevas circunstancias, contexto Yy perspectivas de
desarrollo. Esto requiere actualizar objetivos del aparato
estatal, funciones asignadas, organizacion, funcionamiento,
recursos, procedimientos de trabajo, resultados e iImpacto

de las acciones.

La importancia de modernizar la funcidon publica radica

en los siguientes aspectos:

= La concepciéon del papel del Estado en el desarrollo ha
sido objeto de redefinicion. Se le atribuye un papel sub-

sidiario y normativo, no regulador ni ejecutor;

= El déficit fiscal, la estructura y perspectivas de finan-
ciamiento del gasto publico y la redefiniciéon del papel
del Estado en el desarrollo obligan a la adopcién de medi-

das que permitan adaptarse a nuevas situaciones y que ase-
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guren la coherencia entre el marco conceptual del desarro-
Ilo y las estructuras organicas responsables de su conduc-

cion.

= La funcion publica requiere innovar tecnologias y procedi-
mientos de trabajo para no profundizar el desfase actual,

con relacidén al avance cientifico y tecnoldégico.

La modernizacion de la funcién publica en nuestro pais

persigue los siguientes objetivos:

» Reducir el espacio de accion e iInjerencia del aparato
gubernamental en areas econdmicas y sociales, actualizando
el marco juridico normativo y de administracion de recur-

sos del sector publico;

= Optimizar el gasto publico mediante la evaluaciéon y reor-
ganizacion de las unidades gubernamentales y la revision y
actualizacion de los procedimientos de seleccidén, contra-

tacion y evaluacion del personal;

» Descentralizar la funcién publica, estimulando la partici-

pacioén privada en programas de desarrollo;

= Evaluar y actualizar el personal para innovar los procedi-
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mientos técnicos y administrativos de la funcidon publica,
generando consensos entre los distintos sectores labora-

les.

MARCO TEORICO CONCEPTUAL.

2.1. CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

2.1.1. CONCEPTOS.

La definicion de la contabilidad gubernamental, puede enmar-

carse en los siguientes conceptos:

La contabilidad Gubernamental es el registro de las
operaciones que realizan las instituciones del Estado

expresadas en términos monetarios.

Es el conjunto de principios, normas, organismos, recur-
sos y procedimientos técnicos utilizados para recopilar,
valuar, procesar y exponer los hechos econdmicos que
afecten o puedan llegar a afectar el patrimonio de las

organizaciones del Estado.

Es el conjunto de principios, nhormas Yy procedimientos

técnicos para recopilar, registrar, procesar y controlar
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en fTorma sistematica toda informacidon referente a las
transacciones del sector publico, expresable en términos
monetarios, con el objeto de proveer informacion sobre la
gestion financiera y presupuestaria, de manera oportuna y
confiable a los demas subsistemas de la administracion y
por ende apoyar el proceso en la toma de decisiones de los
responsables de administracion financiera en el sector

publico.

2.1.2. OBJETIVOS.

Dentro de los objetivos de la contabilidad Gubernamental se

mencionan los siguientes:

Registrar sistematicamente todas las transacciones que se
produzcan y afecten la situacion econdomica y Ffinanciera de

las entidades estatales.

Procesar y producir informacién financiera para la adop-
cion de decisiones por parte de los responsables de la
gestion financiera publica y para los terceros interesados

en la misma.

Presentar la informacién contable y la respectiva documen-
tacion de respaldo ordenadas de tal forma que faciliten

las tareas de control y auditoria, sean estas Internas o
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externas.

2.1.3. FUNCIONES.

Son funciones de la contabilidad gubernamental, entre

otras, las siguientes:

= Aplicar las normas, principios, plan de cuentas y procedi-

mientos técnicos que definan su marco doctrinario.

» Adoptar los formularios, libros, tipos de registros y

otros medios para llevar la contabilidad.

*» Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transaccio-
nes que modifiquen la composicion de los recursos y obli-

gaciones de las instituciones o fondos.

* Proporcionar a las autoridades competentes, informacién
financiera suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y
contenido que estas requieran, dentro de las disponibili-
dades ciertas de datos que contribuyan al desarrollo de la

gestion financiera institucional.

» Establecer mecanismos de control interno que aseguren el
resguardo del patrimonio estatal y la confiabilidad e in-

tegridad de la informacioén, sin perjuicio de las faculta-
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des de la Corte de Cuentas de la Republica.

= Comprobar que la documentacidon de respaldo de las opera-
ciones contables cumpla con los requisitos exigibles en el

orden legal y técnico.

» Proveer la informacidon requerida de la ejecucidn presu-

puestaria a los subsistemas del SAFI.

» Preparar estados financieros e informes periddicos rela-
cionados con la gestion financiera y presupuestaria del

sector publico.

*» Preparar anualmente el informe correspondiente a la liqui-

dacion del presupuesto.

2.1.4. ESTRUCTURA.

La contabilidad Gubernamental se encuentra constituida
por un conjunto de normas, principios Yy procedimientos
técnicos para recopilar informacidén, registrar, procesar y
controlar en forma sistematica las transacciones del sector
publico, con el objeto de proveer informacién Tfinanciera

sobre la gestidn presupuestaria y econdmica del Estado.
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2.1.5. PRINCIPIOS.

La contabilidad gubernamental esta sustentada en los

siguientes principios generalmente aceptados:

. ENTE CONTABLE.

- MEDICION ECONOMICA.
. DUALIDAD ECONOMICA.
. DEVENGADO.

1

2

3

4

5. REALIZACION.
6. COSTO COMO BASE DE VALUACION.

7. PROVISIONES FINANCIERAS.

8. PERIODO CONTABLE.

9. EXPOSICION DE INFORMACION.

10. EXISTENCIA PERMANENTE.

11. CUMPLIMIENTO DE DISPOSICIONES LEGALES.

12. CONSISTENCIA.
3. MARCO LEGAL.

La base legal de la contabilidad gubernamental esta
enmarcada principalmente en la Ley AFl y su Reglamento asi
como en las relaciones con las instituciones rectoras de la

administracion publica.
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3.1. LEY ORGANICA DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO.

La ley Organica de Administracion Financiera del
Estado se crea mediante Decreto Legislativo N°. 516 de fecha
23 de noviembre de 1995, publicado en el Diario Oficial N°.

7 Tomo 330 de fecha 11 de enero de 1996.

Bajo esta normativa y para efectos de iIntegracion se
crea el Sistema de Administracion Financiera Integrado
(SAF1), cuya finalidad es establecer, poner en funciona-
miento y mantener en las entidades e instituciones del
sector publico, el conjunto de principios, hormas, organi-
zacion, programacion, direccion y coordinacién de los proce-
dimientos de Presupuesto, Tesoreria, Crédito Publico vy

Contabilidad Gubernamental.

3.1.1. OBJETO DE LA LEY.

La Ley Organica de Administracion Financiera tiene por

objeto:

* Normar y armonizar la gestion financiera del sector publi-

CO.

= Establecer el Sistema de Administraciéon Financiera Inte-

grado que comprenda los subsistemas de Presupuesto, Teso-
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reria, Crédito Publico y Contabilidad Gubernamental.

3.1.2. CAVMPO DE APLICACION.

Quedan sujetas a las disposiciones de esta Ley todas
las Dependencias Centralizadas y Descentralizadas del Go-
bierno de la Republica, las instituciones y Empresas Estata-
les de caracter auténomo, inclusive la Comisidon Ejecutiva
Hidroeléctrica del Rio Lempa y el Instituto Salvadoreio del
Seguro Social; y las entidades e iInstituciones que se coste-
en con fondos publicos o que reciban subvencidon o subsidio

del Estado.

En el Titulo VI “DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNA-
MENTAL” de la citada Ley, se enmarcan las regulaciones
aplicables a la contabilidad gubernamental enunciando su

estructura, principios, objetivos y caracteristicas.

3.2. RELACION CON LAS INSTITUCIONES RECTORAS.

3.2.1. MINISTERIO DE HACIENDA.

El Ramo de Hacienda es el encargado de la direccion,
coordinacion y supervision de las Finanzas Publicas, de
acuerdo con la Constitucién de la Republica y la Ley Organi-
ca de Administracion Financiera del Estado, se ocupa de la

formulacion y evaluacién de la politica financiera del
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Gobierno y velar por el equilibrio presupuestario.
Corresponde al Ministerio de Hacienda dictar las
politicas generales que serviran de guia para el disefo,
implantacién, funcionamiento y coordinacién a los Subsiste-
mas de Presupuesto, Tesoreria, Crédito Publico y Contabili-
dad Gubernamental; asi como también emitir circulares,
instructivos, normas técnicas, manuales y demas que sean con

propésito del cumplimiento de la Ley.

3.2.2. CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA.

La 1institucion encargada de vigilar la correcta y
adecuada utilizacion de los fondos publicos es la Corte de

Cuentas de la Republica, a la cual le compete:

» La Ffiscalizacién de la Hacienda Publica.
= Verificar la correcta ejecucion del presupuesto.

» Practicar auditoria externa financiera y operacional
a las entidades del sector publico sin excepcién al-
guna.
4. SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO.

4_.1. CONCEPTO.

La Administracién Financiera del Estado es el conjunto

de objetivos, politicas, organismos, principios, funciones,
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procedimientos, registros e informacién que Interactian a
través de un vinculo comin, que es el Presupuesto Publico,
con la finalidad de obtener y aplicar recursos financieros o
fondos en la consecucion de los fines del Estado, mediante

la Direccion General del Gobierno.

ElI Sistema de Administraciéon Financiera Integrado
constituye el enfoque moderno de la Administracion Finan-
ciera del Estado, que se fundamenta en la aplicacidon de
procesos de gestiéon conjunta, mediante la integracion de
funciones, procedimientos, registros e informacién, referi-
dos a la obtencidén y aplicaciéon de los Recursos Financieros,
sustentados en el Presupuesto Publico. EI SAFI esta organi-
zado como un conjunto de Subsistemas interrelacionados e
integrados en sus operaciones, con apoyo de sistemas compu-
tarizados, para lograr un flujo de informacién que concurra
a las instancias de direccion, para respaldar el proceso de

toma de decisiones.

Las caracteristicas basicas del sistema son: la Cen-
tralizacion Normativa y la Descentralizacién Operativa.
Dentro de estads, cada uno de los Subsistemas cumple un rol
de centralizaciéon en la definicidon de politicas generales
para el establecimiento, desarrollo y aplicaciéon de normas,

modelos, metodologias y procedimientos generales que regulen
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y enmarquen el funcionamiento de cada uno de ellos.

De la misma manera, la descentralizacidon operativa en
las iInstituciones definidas en la ley SAFI, indica que cada
una de ellas tomara sus propias decisiones administrativas y
operativas en el marco del sistema, para cumplir con los

objetivos y propoésitos de las mismas.

4.2. SUBSISTEMAS.

ElI Sistema de Administraciéon Financiera Integrado para
su desarrollo operativo estd segregado en cuatro subsiste-
mas, que son: Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad Guberna-
mental (tratado en el numeral 2 de este mismo capitulo) e

Inversion y Crédito Publico.

Estos Subsistemas se encuentran interrelacionados
entre si; esta interrelacion consiste en la interacciéon de
las actividades a través del desarrollo de normas, metodo-
logias, procedimientos, registros e informacion, que a la
vez de responder a las necesidades propias de cada subsiste-
ma establece las relaciones de informacién, procedimientos y
registros entre ellos, integrandolos para operar eficaz y

eficientemente.

4.2.1. SUBSISTEMA DE PRESUPUESTO PUBLICO.

Este Subsistema comprende los principios, técnicas,

métodos y procedimientos empleados en las diferentes etapas
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o fTases que iIntegran el proceso presupuestario, siendo
responsable de su gestidon la Direccidon General de Presupues-

to.

Los objetivos del Subsistema de Presupuesto son:

= Orientar los recursos disponibles para que el Presupuesto
General del Estado y los demas Presupuestos del sector
publico sean consistentes con los objetivos y metas pro-

puestas por el Gobierno;

» Lograr que la etapa de formulacidén, discusion y aprobacioén
de anteproyectos de los Presupuestos se cumplan con la

forma y tiempo requerido;

» Asegurar que la ejecucién presupuestaria se programe y
desarrolle coordinadamente asignando los recursos segun
los informes de avances fisicos y de las necesidades fi-

nancieras de cada entidad;

= Utilizar la ejecuciéon y evaluacidon presupuestaria como
elemento dinamico para la correccion de desviaciones en la

programacion de las acciones.

La caracteristica del presupuesto publico en el proce-
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so de elaboracion, debera cumplir con algunos principios

presupuestarios, con el objetivo de poseer una mejor es-

tructura para efectos de analisis posteriores, estos prin-

cipios son:

1.

Programacion.

Debido a la naturaleza misma del presupuesto, este de-
bera presentar en su contenido y forma una programacion.
Es decir, se deben expresar con claridad los objetivos
seleccionados, las acciones necesarias para alcanzarlas,
los recursos estimados expresados en las unidades respec-
tivas y traducirlos a variables monetarias, 1o que origina

la necesidad de asignaciones presupuestarias.

Equilibrio.

Se refiere a la cobertura financiera del presupuesto.
El Presupuesto debe formularse en condiciones en que el
total de sus egresos, sean equivalentes al total de los
ingresos estimados a recolectarse y cualquier diferencia
debe ser financiada por recursos provenientes de la capa-
cidad de endeudamiento en los términos y niveles mas re-
alistas y concretos.
ElI no-cumplimiento de este principio, significa dimensio-
nes falsas del presupuesto que pueden originar problemas

econdmicos y monetarios al pais.
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Racionalidad.

Este principio esta relacionado con la “austeridad” en
el manejo de los recursos, a través de elaborar presupues-
tos en condiciones de evitar el gasto suntuario, asi como
impedir el desperdicio y mal uso de los recursos. Por otro
lado, se relaciona con la aplicacion de la “economicidad”
en la satisfacciéon de las necesidades publicas, es decir,
tratar de obtener lo mas que se pueda gastando 1o menos y

mejor posible.

Universalidad (Unidad).

Se refiere al alcance institucional del presupuesto,
en el sentido de que se debe incorporar al presupuesto
todo lo que es materia de él, es decir, no debe quedar
ninguna institucion publica en forma extrapresupuestaria.
Por otro lado, se refiere a la “unidad” del documento en
cuanto a la iIntegracion de sus componentes para darle una
“coherencia total”, y también a la unidad metodoldgica

empleada en el proceso presupuestario.

Transparencia.

Tiene que ver con la claridad, acuciosidad y especifi-
cidad con que se expresan los elementos presupuestarios.
Los documentos presupuestarios deben expresar en forma

ordenada y clara, todas las acciones y recursos necesarios
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para cumplir con los objetivos.

En lo referente a la acuciosidad, el presupuesto debe ex-
presarse con profundidad, sinceridad y honestidad.

Por ultimo, el presupuesto debe “especificar” con preci-
sion y realismo todos los flujos de iIngresos y egresos,

asi como el financiamiento posible.

Flexibilidad.

El presupuesto no debe contener “rigideces”, ni en su
estructura ni tampoco en sus componentes. En su estructu-
ra, esta debe ser capaz de ser reorientada, modificada de
acuerdo a la evaluacion de los resultados, 1o cual implica
que no debe existir ni ingresos rigidos, ni gastos no mo-

dificables.

ElI otro sentido de este principio, tiene que ver con
la “Unidad de Caja”, es decir, los ingresos deben consti-
tuir un solo fondo de cobertura de los egresos y la asig-
nacion debe hacerse sobre la base de prioridades y compe-
tencias, lo que implica que no existan ingresos “pre-

asignados” (afectando el gasto).

Difusion.
ElI contenido del presupuesto debe ser ampliamente di-

fundido ya que constituye el esfuerzo del gobierno por
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atender los servicios que le han sido encomendados y los
cuales son “financiados” con las contribuciones de todos
los ciudadanos, a través del pago de sus impuestos y tari-

fas de servicios publicos.

4.2.1.1. ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

Son atribuciones del la Direccion General del Presu-

puesto:

= Proponer al Ministro de Hacienda los lineamentos de la
politica presupuestaria para cada ejercicio Tfinanciero
fiscal, sobre la base de las estimaciones de disponibi-
lidad de recursos financieros, de los resultados de ejer-
cicios anteriores, de los objetivos del Gobierno y el pro-

grama de inversion publica;

= Analizar e integrar los proyectos de Presupuesto de las
entidades del sector publico y proponer los ajustes que
considere necesarios, conforme a la politica presupuesta-
ria aprobada por el Consejo de Ministros, y las obliga-

ciones de Ley de las respectivas instituciones;

= Planificar, dirigir y evaluar el desarrollo de las fases

del proceso presupuestario;
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» Asesorar técnicamente en materia presupuestaria a todas
las entidades e instituciones del Sector Publico regidas
por la presente Ley, por lo cual queda facultado para di-
rigirse directamente a todos los titulares correspon-

dientes;

= Conducir, normar y realizar los procesos de ejecucion y
seguimiento presupuestarios del sector publico, y en coor-
dinacion con las entidades e iInstituciones corres-
pondientes, intervenir en los ajustes y modificaciones a
los presupuestos de acuerdo con las atribuciones que le

sefiale esta Ley;

» Evaluar la ejecucidn parcial y final de los presupuestos,
aplicando las normas y principios establecidos en la Ley

AFl1, su Reglamento y las normas técnicas respectivas;

» Presentar al Ministro de Hacienda, en forma periddica
informes de gestion de los resultados fisicos y finan-
cieros de la ejecucion presupuestaria, incluyendo recomen-

daciones de medidas correctivas a desviaciones.

4.2.2. SUBSISTEMA DE TESORERIA.

Este comprende todos los procesos de Percepcion,

Deposito, Erogacidon, Transferencia y Registros de los Recur-
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sos Financieros del Tesoro Publico; recursos que, puestos a
disposicion de las entidades y organismos del sector publico
se utilizan para la cancelacién de obligaciones contraidas,
con aplicacion al Presupuesto General del Estado; este
subsistema esta organizado en el ambito central como un ente
normativo, conducido por la Direcciéon General responsable de
la administracion del Tesoro Publico; asimismo, de los
fondos ajenos en custodia y demas que por disposiciones
legales le autoricen manejar y, en el ambito operativo, por
las Unidades Primarias Ejecutoras del Presupuesto General
del Estado, a través de las Unidades Financieras Institucio-

nales.

ElI objetivo particular, de este subsistema es el de:
mantener la liquidez necesaria para cumplir con las obliga-
ciones derivadas de la ejecucidon del Presupuesto General del

Estado, a través de la programaciéon financiera adecuada.

El subsistema de tesoreria tiene como caracteristica
especial la centralizacion de la recaudacion de los recursos
del tesoro publico en un solo fondo, los que estan a dispo-
sicion de la Direccion General de Tesoreria para la descen-
tralizacion de los pagos que efectuan las instituciones del

sector publico.
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4.2.2.1 ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE TESORERIA.

Son atribuciones de la Direccidon General de Tesoreria:

Administrar la cuenta Unica del Tesoro Publico y la cuenta

fondos ajenos en custodia;

Recaudar oportunamente los 1ingresos Tributarios y no
Tributarios, agilizar las acciones para obtener los recur-
sos provenientes del Crédito Publico y contratar financia-

mientos de corto plazo;

Concentrar los recursos del Tesoro Publico y transferirlos
a las Tesorerias de las Unidades Financieras Instituciona-
les oportunamente, para fTacilitar el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas en el Presupuesto General

del Estado;

Emitir letras del Tesoro, conforme a la Ley;

Participar junto con la Direccidén General del Presupuesto,

en la Programacién de la Ejecucidn del Presupuesto;

Elaborar anualmente el Presupuesto de Efectivo y realizar
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las evaluaciones y ajustes mensuales;

» Procurar el ¢6ptimo rendimiento de los recursos financieros
del Tesoro Publico, mediante inversiones financieras a
corto plazo, previa autorizacion del Ministerio de Hacien-

da.

4.2.3. SUBSISTEMA DE INVERSION Y CREDITO PUBLICO.

Estd organizado y conducido por la Direccién General
de Crédito Publico, la que es responsable de la centraliza-
cién normativa y operativa de las actividades propias de su
gestion y su relacion institucional con las unidades ejecu-
toras comprendidas en la Administracién Financiera Integra-
da. Este subsistema, tiene como Tinalidad obtener, dar
seguimiento y controlar recursos internos y externos origi-
nados por medio de endeudamiento publico. Estos recursos
solamente podran destinarse al financiamiento de proyectos
de 1inversion de beneficio econdomico y social, situaciones
imprevistas o de necesidad nacional y convenios para refi-
nanciar los pasivos del sector publico, incluyendo los
intereses respectivos. Su objetivo es la centralizaciéon de

toda la gestion referente al proceso de crédito publico.

El subsistema de crédito publico tiene como caracte-
ristica propia que las divisiones y operaciones referidas al

endeudamiento publico estan sujetas a procesos centralizados
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de autorizacion, negociacion, contrataciéon y legalizacion.

4.2.3.1 ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE INVERSION Y
CREDITO PUBLICO.

Son atribuciones de la Direccidéon General de Inversion

y Crédito Publico:

* Proponer al Ministro de Hacienda la politica de endeuda-
miento publico. La politica propuesta deberd tomar en
cuenta la capacidad de cumplir con el servicio de la deuda
publica, los limites de endeudamiento publico, el programa

de financiamiento externo y el programa de iInversiones.

= Definir los criterios de elegibilidad de los créditos,

salvaguardando los intereses del Estado;

» Establecer 1los procedimientos para la negociacion, el
tramite y la contratacién del crédito publico por parte

del gobierno;

= Analizar las ofertas de financiamiento y preparar informes

con recomendaciones para el Ministro de Hacienda;

= Velar por el cumplimiento de las normas, técnicas, condi-



28

ciones, estipulaciones y prerrequisitos de desembolso de
los convenios de deuda publica y supervisar el cumplimien-

to de las obligaciones derivadas de la misma;

= Mantener un registro actualizado de 1la deuda publica
interna y externa, debidamente integrado al subsistema de

contabilidad gubernamental ;

= Llevar un registro actualizado de los recursos financieros
no reembolsables provenientes de cooperacion internacio-

nal ;

= Administrar el servicio de la deuda del Estado a cargo de

la Hacienda Publica;

» Gestionar la concesidon y recuperacion de créditos inter-
nos.

El Subsistema de Contabilidad Gubernamental, esta bajo
la administracion de la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental (Desarrollado en el numeral dos del presente
capitulo).

5. UNIDADES FINANCIERAS INSTITUCIONALES.

5.1. CONCEPTO

Son las responsables de la gestiéon financiera insti-
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tucional que incluye la realizacion de todas las activida-
des del proceso administrativo financiero, en las areas de
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, las que deben des-
arrollarse en forma integrada e interrelacionada a través
de sistemas computarizados.
5.2. UNIDADES FINANCIERAS [INSTITUCIONALES DESCENTRALIZA-
DAS.
Las Unidades Financieras Institucionales de |las
entidades descentralizadas del sector publico, presentan

las siguientes caracteristicas:

a) Estan constituidas por las areas de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad Gubernamental, donde se excluye
Inversiéon y Crédito Puablico, ya que este se produce a nivel
del SAFlI central y todas las operaciones referidas al
endeudamiento publico estadn supeditadas a procesos centra-
lizados de autorizacion, negociacidén, contratacion y lega-

lizacion.

b) Son auténomas en las decisiones y operaciones
referidas a la administracion de los fondos asignados en la
Ley de Presupuesto, de tal forma que pueden adquirir opor-
tunamente Mlos bienes y servicios para el logro de los

objetivos y metas institucionales.
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c) El proceso administrativo financiero, comprende el
desarrollo sistematico y sucesivo del Ciclo Presupuestario,
el cual esta conformado por doce meses en su etapa de
Formulacion, doce meses en la etapa de Ejecucién, y tres
meses en la fase de Liquidacion.

d) Las actividades que se realizan entre las &reas
que las conforman, se realizan en forma integrada e iInter-
relacionada, es decir, no son vistas como islas ni como una
suma de las partes; Si no mas bien en una forma sistematica
de procesos, en donde el producto de una etapa es Insumo
para la siguiente, teniendo entre si dependencia e interde-

pendencia durante todo el proceso.

e) Utilizacion de sistemas computarizados que permi-
ten la integraciéon, aceleracion y simplificacion de los
procesos a fin de contar con informacién oportuna y confia-

ble para la toma de decisiones.

5.3. INTEGRACION DE LAS UNIDADES FINANCIERAS INSTITUCIONA-
LES DESCENTRALIZADAS.

Las Unidades Financieras Institucionales de |las
entidades descentralizadas del sector publico, deben estar
estructuradas como unidades de segundo nivel organizacio-
nal, es decir, depender en forma directa del Titular de la

institucidén y actuar por delegacidon de este, de acuerdo con
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las atribuciones que le asignen las normas, leyes y regla-

mentos emitidos por el Ministerio de Hacienda y las Direc-

ciones Generales Normativas de los Subsistemas; estan

conformadas por las Subunidades de Contabilidad, Presupues-

tos y Tesoreria, iIntegrandose por un sistema informatico.

6. PROCESO ADMINISTRATIVO — FINANCIERO EN LAS INSTITU-
CIONES PUBLICAS.

El Proceso Administrativo-Financiero de las Unidades
Financieras Institucionales (UFI"s), comprende la realiza-
cion sucesiva y concurrente de las diferentes fases del

Ciclo de Operaciones.

6.1. CICLO DE OPERACIONES DEL SAFI.

ElI Ciclo de Operaciones comprende las fases de Formu-
lacion, Ejecuciodon, Seguimiento, Evaluacidon y Liquidacion
del Presupuesto. Este ciclo consta de veintisiete meses

distribuidos asi:

» Doce meses para desarrollar la fase de Formulaciodn.

= Doce meses para desarrollar las fases de Ejecuciodn,
Seguimiento y Evaluacion; vy,

» Tres meses para la Liquidacion del Presupuesto.
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6.2. RELACION PRESUPUESTO — TESORERIA — CONTABILIDAD

Dentro de la gestiéon Tfinanciera institucional, la
relaciéon Presupuesto-Tesoreria—Contabilidad se genera por
los diferentes registros de los hechos econdmicos que se
Ilevan a cabo entre si, para lo cual es necesario que
dichos registros se efectuen en linea, es decir, haciendo

uso del recurso informatico.

6.3. ENTIDADES DESCENTRALIZADAS DEL ESTADO.

Las entidades descentralizadas del Estado, son aque-
Ilas que por su naturaleza no generan iIngresos y que su
fuente de Financiamiento principal proviene del fondo
general. En este sentido, los resultados previstos son de
caracter presupuestario y no como en el caso de las empre-
sas publicas productoras de bienes o servicios donde exis-
ten resultados econdmicos y Tfinancieros. Por tanto, los
presupuestos de estas entidades se expresaran en Planes
Anuales de Trabajo por cada una de sus Unidades Presupues-
tarias, en los cuales se precisen tanto los resultados
esperados como la cuantificacion de los recursos financie-
ros para el logro de los mismos. A continuacidéon se listan

estas instituciones:
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Registro Nacional de las Personas Naturales.

Instituto Nacional de los Deportes de EIl Salvador.
Instituto Salvadorefio de Proteccion al Menor.
Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer.
Fondo de Inversion Social para el Desarrollo Local.
Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados
Publicos.

Consejo Nacional de la Judicatura.

Instituto Salvadorefo de Desarrollo Municipal.
Academia Nacional de Seguridad Publica.

Unidad técnica Ejecutiva.

Universidad de EI Salvador.

Federacion Salvadorefia de Futbol.

Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educa-
cion.

Hospital Nacional Rosales.

Hospital Nacional “Benjamin Bloom”.

Hospital Nacional de Maternidad “Dr. Raul Arguello
Escolan.

Hospital Nacional Psiquiatrico “Dr. José Molina Marti-
nez”.

Hospital Nacional de Neumologia “Dr. José Antonio Zal-
dana’.

Hospital Nacional “San Juan de Dios”, Santa Ana.
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“Francisco Menéndez”, Ahuachapan.
“San Juan de Dios”, Sonsonate.

“Dr. Luis Edmundo Véasquez”, Chalate-

“San Rafael”, Nueva San Salvador.
“Santa Gertrudis™”, San Vicente.
“Santa Teresa”, Zacatecoluca.

“San Juan de Dios”, San Miguel.
“San Pedro”, Usulutan.

“Dr. Juan José Fernandez”, Zacamil.

de San Bartolo.

de Cojutepeque.

de la Uniodn.

de Illobasco.

de Nueva Guadalupe.

de Ciudad Barrios.

de Sensuntepeque.

de Chalchuapa.

de Metapan.

de San Francisco Gotera.

de Santa Rosa de Lima.

de Nueva Concepcion.

de Santiago de Maria.

de Jiquilisco.
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Hospital Nacional de Suchitoto.

Consejo Superior de Salud Publica.

Instituto Salvadorefio de Rehabilitacion de Invalidos.
Hogar de Ancianos “Narcisa Castillo”, Santa Ana.

Cruz Roja Salvadorefa.

Instituto Salvadorefio de Fomento cooperativo.
Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional.
Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

Comité Ejecutivo de la Feria Internacional de El Sal-
vador.

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

Consejo de Vigilancia de la Contaduria Publica y Audi-
toria.

Instituto Salvadorefio de Turismo.

Consejo Salvadorefio del Cafeé.

Corporacion Salvadorefia de Turismo.

Superintendencia General de Energia y Telecomunicacio-
nes.

Superintendencia de Valores.

Superintendencia de Pensiones.

Centro Nacional de Registro.

Instituto Salvadorefio de Transformacidon Agraria.

Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal.
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6.4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO EN LAS INSTITUCIONES PUBLICAS.

Estas estan contenidas basicamente en un catalogo con
una estructura logica y homogénea para la clasificacion de
las operaciones con asociacion presupuestaria, tanto de
ingresos como de egresos que se generan en el proceso
financiero, el cual se aplica considerando un criterio
uniforme de origen y destino.

En la parte de los ingresos comprende los siguientes

rubros:

Ingresos Corrientes.

= Impuestos: Incluye los ingresos originados en la potes-
tad del Estado para establecer tributos de caracter di-

rectos o indirectos.

» Tasas y Derechos: Incluye los gravamenes fijados por las
Leyes y Reglamentos vigentes, originados por servicios
que se proporcionan a la sociedad o como consecuencia de
la habilitacién para ejecutar determinadas actividades

publicas o privadas.

= Contribuciones a la Seguridad Social: Incluye los ingre-

sos provenientes de aportes y contribuciones a favor del
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sistema de seguridad social, de conformidad con lo esta-

blecido en las Leyes vigentes.

= Venta de Bienes y Servicios: Incluye los ingresos origi-
nados en las ventas de bienes y servicios, provenientes
del giro comercial, industrial o servicios producto de

actividades institucionales.

» Ingresos Financieros y Otros: Incluye 1los ingresos
originados por la propiedad de bienes, sean de capital,
titulos, valores o fisicos, ademas, el producto de dife-
renciales cambiarios, multas u otros de igual naturale-

Za.

» Transferencias Corrientes: Incluye los 1Ingresos prove-
nientes del sector iInterno 0 externo que nO generan
obligaciones en contraprestacién de bienes o0 servicios,
y que estan destinados a sufragar obligaciones corrien-

tes.

Ingresos de Capital.

» Venta de Activos Fijos: Incluye los ingresos por ventas

de activos fijos propiedad de los entes publicos.

» Transferencias de Capital: Incluye los ingresos prove-

nientes del sector iInterno 0 externo que nO generan
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obligacién de contraprestacion de bienes o servicios, Yy
que estan destinados a sufragar obligaciones de capital

0 amortizaciones de deuda.

» Recuperacién de Inversiones Financieras: Incluye Ilos
ingresos provenientes del rescate o reintegro de las iIn-
versiones originados en las colocaciones de fondos, de-
rechos o valores.

Financiamiento.

» Endeudamiento Publico: Incluye los ingresos originados
en la colocacién de instrumentos financieros publicos y

en la contratacion de empréstitos.

= Saldos Afos Anteriores: Incluye las disponibilidades
efectivas de fondos, y los derechos devengados y no per-
cibidos, existentes al término del ejercicio fiscal pre-

cedente al cual se proyecta ejecutar.

En la parte de los gastos comprende los siguientes

rubros:

Gastos Corrientes.
e Remuneraciones: Incluye las retribuciones al personal
del Estado por los servicios prestados, de conformidad

con las leyes vigentes.
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Prestaciones de la Seguridad Social: Incluye los gastos
por los beneficios previsionales que otorgan las entida-
des de seguridad social a sus afiliados o beneficiarios,

de conformidad con las leyes vigentes.

Adquisiciones de Bienes y Servicios: Incluye los gastos
necesarios para el funcionamiento o la produccion de los
entes publicos, ademas, los destinados a la conservacion
y mantenimiento de los bienes de capital, y la contrata-
cion de estudios especializados, excluyendo los orienta-

dos a pre-inversion en proyectos o programas.

Gastos Financieros Y Otros: Incluye los gastos origina-
dos en el uso del financiamiento de terceros, tributos,
gravamenes, gastos bancarios, seguros u otras obligacio-
nes de igual naturaleza, también en este concepto se in-
corporan los gastos no previstos en otros rubros co-

rrientes del clasificador presupuestario.

Transferencias Corrientes: Incluye los gastos destinados
a otorgar aportes al sector interno o externo que no in-
volucran contraprestacion de bienes o0 servicios, y cuya
finalidad es sufragar obligaciones corrientes de los re-

ceptores.
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Gastos de Capital.

Inversiones en Activos Fijos: Incluye los gastos desti-
nados a las adquisiciones de bienes fisicos, construc-
ciones, operaciones inherentes a las mismas u otras de
igual naturaleza, que incrementan las iInversiones en re-
cursos de propiedad publica, o dedicados a satisfacer
las demandas de la sociedad.

Transferencias de Capital: Incluye los gastos destinados
a otorgar aportes al sector interno que no involucran
contraprestacion de bienes o servicios, y cuya finalidad
es sufragar obligaciones de capital y amortizacion de

deuda de los receptores.

Inversiones Financieras: Incluye los gastos en inversio-
nes originados en las colocaciones de fondos y adquisi-

ciones de derechos o valores.

Aplicacion de Financiamiento.

Amortizacion de Endeudamiento Publico: Incluye los
gastos destinados al rescate de las colocaciones de ins-
trumentos publicos o amortizaciéon de los empréstitos

contratados.

Saldos Afnos Anteriores: Incluye obligaciones devengadas
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y pendientes de pago existentes al termino del ejercicio

fiscal precedente al cual se proyecta ejecutar.

7. HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS.
7.1. CONCEPTO.

Dentro del marco de la Centralizacion Normativa y la
Descentralizacion Operativa, son lineamientos de aplicacioén
general provistos por el Estado, a través del SAFl central,
a las Unidades Financieras Institucionales que les permite
unificar criterios, conceptos, simplificar sus operaciones,

generar informacién confiable y oportuna.

Estas herramientas, crean las condiciones para que
las instituciones desarrollen sus propios instrumentos que

faciliten la integracidon de sus procesos.

7.2. CLASIFICACION.

Las herramientas administrativas de uso general
proporcionadas por el Ministerio de Hacienda, como Organo
Rector del SAFI, a las instituciones del sector publico se

clasifican como sigue:

= Leyes y Reglamentos AFI.

= Manuales.
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= Instructivos.
= Circulares.

= Normas Técnicas.

7.3. OBJETIVOS.

Estas herramientas tienen como objetivo primordial
establecer politicas generales que faciliten la administra-
cion financiera institucional, dentro del marco de la Ley.

7.4. CARACTERISTICAS.

Las herramientas proporcionadas por el SAFI central
se caracterizan basicamente por la centralizacidén normativa

y descentralizacion operativa.

Significa entonces que al Ministerio de Hacienda le
corresponde proporcionar herramientas que normen el disefo,
implantacion, funcionamiento y coordinacion de los subsis-
temas provistos en la Ley AFl; y a las Unidades Financieras
Institucionales UFI"s, les corresponde la responsabilidad
de las operaciones fTinancieras en el proceso administrati-

VO.

8. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

El manual de procedimientos es un instrumento en el
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cual se describen las actividades o pasos ha realizar para
el registro y control de las operaciones financieras de las

instituciones descentralizadas del sector publico.

8.1. ESTRUCTURA.

ElI manual de procedimientos consta de las siguientes
partes:
Introduccion:

Comprende las generalidades, objetivos y alcances de

los procedimientos.

Instrucciones de Aplicacion:
En este apartado se describe el nombre del manual, el
responsable de la ejecucion, el paso o secuencia de desarro-

110 del manual y el detalle de los procedimientos a seguir.

Flujograma:
Consiste en la utilizacién de simbologia que indica la
secuencia logica de los pasos a seguir por los responsables

de la ejecucion de los procedimientos.

Glosario de Términos y Simbologia Utilizados:
Se describen los conceptos basicos que Tfaciliten la

comprension del manual y el significado de la simbologia
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utilizada en el flujograma.

8.2. VENTAJAS.

Dentro de las posibles ventajas que se tendran al

implementar el manual estan:

El personal conocerd las responsabilidades del area
operativa dentro de las Unidades Financieras
Institucionales; y el flujo de las operaciones que
comprende todo el proceso de registro y control de las
operaciones financieras de las instituciones
descentralizadas del sector publico Qlogrando mejores

niveles de eficiencia operativa.

La estandarizaciéon de los procedimientos, identificara a
los responsables del registro y control de las operaciones
financieras de las instituciones descentralizadas del

sector publico.

Definicion de la secuencia légica de los procedimientos

que deben realizarse en las Ufi s.
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CAPITULO 11

INVESTIGACION DE CAMPO

1. GENERAL 1DADES.

1.1. OBJETIVO DE LA INVESTIGACION.

La 1investigacion de campo esta orientada a obtener
informacién sobre Qlas operaciones financieras que se
realizan en Jlas Unidades Financieras Institucionales,
considerando las nuevas normativas de procedimientos para
la ejecucidn, registro y control exigidos por la

modernizacién del Estado.

La informacidon se obtuvo a través de cuestionarios los
cuales fueron respondidos por los jefes de las Unidades

Financieras Institucionales.

ElI objetivo es analizar 1los procedimientos que
realizan las unidades financieras, referente al registro y

control de las operaciones financieras, ademas, determinar
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si existe homogeneidad de criterios en el desarrollo de
estas actividades en las diferentes Instituciones

Descentralizadas del Sector Publico.

La modernizacién del Estado exige que exista la
capacidad técnica Yy profesional suficiente para
desenvolverse dentro de las Unidades Financieras
Institucionales, asi mismo, obliga a la elaboracién de
procedimientos escritos, sean eéstos administrativos,

financieros o de controles posteriores.

De acuerdo con lo planteado, el objetivo final es
diseflar un Manual de Procedimientos que guie y uniforme los
criterios en los procesos de registro y control de las
operaciones Tinancieras de las entidades descentralizadas

del sector publico.

2. METODOLOGIA.

La metodologia utilizada para el trabajo de graduacidn
fue disefiada y ejecutada con el fin de obtener Ila

informacion requerida de las unidades  fTinancieras
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institucionales de las Instituciones Descentralizadas del
Sector Publico, elaborandose un cuestionario para

recolectar la informacién deseada.

Se visité al jefe de la Unidad Financiera
Institucional, se le proporciondé un cuestionario para que

fuera respondido por él.

La informacion que en el cuestionario se solicito
estaba dirigida a evaluar el grado de conocimiento que
posee el jefe de la Unidad Financiera de las politicas,
planes, estructura y procedimientos de registro y control
de las operaciones TfTinancieras de [las instituciones
descentralizadas del sector publico y de la necesidad que
tienen éstas de que se les provea de un manual de

procedimientos para el desarrollo de dichas operaciones.

2.1. TIPO DE ESTUDIO.

El desarrollo de la investigacion se realizé basado en
el paradigma hipotético-deductivo I lamado también

positivista, este concibe la realidad capaz de estudiarse a
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partir de datos estadisticos, pues la informacion se
recolecto mediante la técnica de un cuestionario (Ver
Anexo No. 1), obteniendo resultados reales que permitan dar

una conclusion de lo investigado.

El proceso de recoleccidén de informacién se realizd en

dos etapas: Investigacion Bibliografica y de Campo.

2.1.1. INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA.

Con el objetivo de constituir el marco conceptual que
permitidé sustentar la investigacion de campo se realizdé una
investigacion bibliografica recopilando informacion de las
siguientes fuentes: textos, leyes, decretos, instructivos,
acuerdos, etc.; con el propoésito de conocer ampliamente lo
relacionado a las unidades Tfinancieras institucionales
gubernamentales en general y a [la vez seleccionar vy
estudiar la documentacidén que sirva de base para el "Disefio
del Manual de Procedimientos para el Registro y Control de
las Operaciones Financieras de las Instituciones

Descentralizadas del Sector Publico".
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2.1.2. INVESTIGACION DE CAMPO.

Esta etapa del trabajo se enmarcé en el conocimiento
real de las instituciones; en cuanto a la aplicacion de los
procedimientos de registro y control de las operaciones
financieras, asi como también a obtener diferentes

opiniones sobre su conocimiento y utilidad.

Para la investigacion de campo se pasO cuestionario en
formulario predisefiado a los jefes de las unidades
financieras (sobre la base de la muestra) que contenia una
serie de preguntas tanto abiertas como cerradas,
previamente estudiadas y considerando un orden légico, para
cumplir con el propésito deseado y obtener informacion

real, confiable y ordenada.

La informacion obtenida de 1la investigacion sirvio
para establecer el grado de importancia que tiene el disefo
del manual, ya que viene a estandarizar el procedimiento de
control y registro de las operaciones TfTinancieras,
estableciendo los niveles de responsabilidad en la

ejecucion de las mismas.
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2.2. UNIDADES DE ANALISIS.

Constituyeron las unidades de analisis para este
trabajo de investigacion, las Unidades Financieras
Institucionales de Jlas entidades Descentralizadas del
Sector Publico del area metropolitana del Municipio de San
Salvador, de Qlas que se obtuvo Ila iInformacién para
determinar cuales son los procesos que éstas ejecutan para

el desarrollo de sus operaciones financieras.

2.3. POBLACION Y MUESTRA.

Poblacion (N); se seleccion6é una poblacion de 38
instituciones 1iInstituciones descentralizadas, las cuales

tienen organizada la Unidad Financiera Institucional.

Muestra (n); el tamafo de la muestra que se analizd en

la investigacion se determind por medio de la siguiente

formula:

n = 72 PQN

(N-1) E2 + 72 PQ
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en donde:

Z = Valor critico que corresponde al 90% del nivel de
confianza.

P = Proporcion poblacional de utilizacion del manual de

procedimientos para el registro y control de las

operaciones financieras (P = 0.50)

Q = Proporcién poblacional que no utilizara el manual de
procedimientos para el registro y control de las
operaciones financieras en las instituciones

descentralizadas (Q = 0.50)

N = Poblacioén o universo: 38 instituciones

descentralizadas, seleccionando a las unidades

financieras de cada una.

E = Error en la muestra 10%.

Sustituyendo n = (0.90)2 (0.50) (0.50) (38)

(38-1)(0.10)2 + (0.90)2(0.50)(0.50)
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n = 7 .695

0.5725

n = 13 Unidades Financieras de [las iInstituciones
descentralizadas del sector publico a las cuales se les

pasé cuestionario al jefe de unidad financiera.

2.4. METODOS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS.

Se procedié a la elaboraciéon del cuestionario que
sirvid para obtener la informacion de los jefes de unidades
financieras institucionales (ver anexo 1), procurando
obtener toda la iInformacidon relativa a los procedimientos

para las operaciones financieras.

Después de listar a las instituciones descentralizadas
del sector publico y determinar a quienes se encuestaria,
se procedi6é a esto ultimo.

El proceso de recoleccién de datos se realizé en un
periodo de siete semanas comenzando con la elaboracion de
los formularios que se pasaron para recolectar la

informacién, la que se obtuvo de los responsables de las
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unidades financieras seleccionadas en la muestra y por los

integrantes del grupo de trabajo.

Lo anterior, permitio realizar la respectiva
tabulacion y analisis de los resultados (Ver Anexo 2), para
poder emitir conclusiones y recomendaciones que le dieran

solucion a la problematica planteada.

Es importante mencionar que el cuestionario utilizado
consta de 39 preguntas cuyas respuestas han sido agrupadas
y clasificadas a través del conteo de alternativas
realizado un estudio para cada pregunta del cuestionario;
Plasmando los resultados sobre la aplicacion de |los
lineamientos para desarrollar el registro y control de las
opresiones financieras de las instituciones
descentralizadas, estableciéndose porcentajes de
participacion con el fin de facilitar la presentacion y
analisis de las mismas.

Todas las preguntas del cuestionario fueron disefadas
para obtener informacion acerca de la aplicacion de un

manual de procedimientos para el registro y control de las
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operaciones financieras en las instituciones

descentralizadas del sector publico.

Los resultados obtenidos Tfueron determinantes para
analizar las variables que 1le den explicacion a la
investigacion y que ayudaron a la formulacidén del

diagndstico.

3. DIAGNOSTICO.

Realizada la investigaciéon respectiva y tabulados los
resultados, es necesario efectuar el analisis de dicha
informacion, la cual conducira a identificar los principales
problemas que afrontan estas Instituciones en los
procedimientos de registro y control de las operaciones
financieras. Asi mismo, identificar la necesidad de disefar
un Manual de Procedimientos Financieros para establecer una

guia estandar y homogénea para el desarrollo del trabajo.

e Las instituciones en estudio, especificamente las unidades
financieras institucionales se encuentran en la etapa de

una iIncipiente modernizacion lo que dificulta tener planes
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y objetivos definidos; asi como, poca coordinacion con

otros departamentos-

Las Unidades Financieras Institucionales de las
Instituciones Descentralizadas, poseen una estructura
organica obedeciendo las exigencias de la Ley AFIl, sin
embargo, todavia existen muchas en las que la estructura
jerarquica no estd bien defina, afectando en gran medida

SUS pProcesos.

En las unidades financieras de las entidades
descentralizadas, no existe coordinacidon ni cooperacion
entre las areas que las conforman, lo que dificulta la

integracion e interrelacion de los subsistemas del SAFI.

Las Unidades Financieras Institucionales de las
Instituciones Descentralizadas, poseen manuales de
procedimientos que no estan acordes a las exigencias
actuales, asi como también, no cuentan con sus respectivos
flujogramas de actividades, por lo que se duplican algunas
funciones que se podrian eliminar o trasladar a otras

unidades.
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ElI financiamiento para la ejecucion de las actividades de
las Instituciones Descentralizadas, proviene en su mayor
porcentaje de fondos del Gobierno de El Salvador (GOES),
lo que permite diseflar un Manual de Procedimientos
Financieros que sea aplicable a todas las instituciones en

estudio.

Las respuestas obtenidas de los cuestionarios respondidos
por los jefes de las Unidades Financieras en estudio,
demuestran que no poseen Manual de Procedimientos que
integre, coordine y optimice las operaciones financieras

de las areas de presupuesto, tesoreria y contabilidad.

No se efectian revisiones periddicas a la estructura
organizativa de las unidades financieras iInstitucionales
lo que dificulta mejorarlas y actualizarlas conforme las

necesidades actuales.

Todas las unidades encuestadas mantienen por escrito las
politicas y las hacen del conocimiento del personal en

forma clara y comprensible.
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La mayoria de las unidades encuestadas no compara los
resultados TfTinancieros con los resultados fisicos
relativos a las metas, sin embargo, la informaciéon es
revisada antes de remitirla a los usuarios internos y

externos.

En la mayoria de las Ufi’s de las instituciones en estudio
no se ha realizado un estudio completo de las actividades
de cada area, ni se utiliza al maximo el potencial de los
empleados y tampoco se aplica la politica de rotacion de

puestos dentro de las areas de las unidades financieras.

La mayoria de las unidades encuestadas considera que para
aprovechar al maximo el personal de las UFl’s y aumentar
la eficiencia de la unidad, es necesario mejorar la
distribucion de las actividades, asignar personal 1doneo
al puesto y establecer una politica de motivacion
econdmica y superacion personal.

Las unidades financieras institucionales en el desarrollo
de sus funciones se relacionan internamente con otros

departamentos, y externamente con el Ministerio al cual
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estan adscritas asi como también con los Subsistemas del

SAFI.

La informacion financiera generada por la unidad para los
distintos usuarios, posee las caracteristicas de

adecuacion, claridad y confiabilidad menos de oportunidad.

No se cuentan con los métodos apropiados para satisfacer
las necesidades del trabajo de la unidad, que es en su

mayoria generado por fuentes internas.
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CAPITULO 111

PROPUESTA DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO Y

CONTROL DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS DE LAS INSTITUCIONES

DESCENTRALIZADAS DEL SECTOR PUBLICO

1.

OBJETIVOS.

El presente manual de procedimientos financieros, tiene

como objetivos:

Proporcionar una guia de accion de la secuencia logica
de Qlas operaciones fTinancieras en Jlas instituciones

descentralizadas del sector publico.

Simplificar las actividades, estandarizandolas para
todas las iInstituciones descentralizadas, indicando
quienes son los responsables, en cada una de las areas
que conforman las unidades Tfinancieras, para la

ejecucion de las mismas.
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e Proporcionar una herramienta, que oriente, TfTacilite y
mejore el trabajo, para el personal operativo y técnico

en las diferentes areas que conforman la ufi.

El presente manual constituye una guia para el personal,
en el desarrollo de las operaciones que se realizan en las
diferentes areas, dado que incluye 1la descripcion
actualizada de la secuencia de pasos que conforman Ilos
procedimientos y que se han estructurado conforme Ilo

determina la técnica administrativa.

Asi mismo, contribuira a tener un amplio panorama sobre
la operatividad es en las unidades financieras
institucionales, los niveles de responsabilidad que existen
en el desarrollo de las mismas e interrelaciones que debe
darse entre las demds unidades que 1intervienen en el

proceso.

No obstante, cabe sefialar el hecho de realizar a los
manuales revisiones y actualizaciones constantes de forma
tal que se le efectuen los cambios en forma oportuna y de

esta manera sea mas efectiva su utilidad.
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ElI' manual contiene aspectos tales como: objetivos,
aplicacion, instrucciones para su uso, simbologia
utilizada, y flujogramas que indica la secuencia logica de
los pasos a seguir, incluyendo también glosario de términos

basicos.

2. AREAS DE COMPETENCIA DEL MANUAL.

Las areas basicas de las operaciones en las unidades
financieras institucionales objeto de estudio en el

presente manual son:

e Presupuestos
e Tesoreria

¢ Contabilidad

Estas se relacionan con otras &areas dentro de la
instituciéon como son:
e Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales (UACI)
e Unidad de Recursos Humanos

« Areas Administrativas
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Asi mismo, las unidades financieras institucionales
mantienen por Tfuerza de ley una relacion directa con el
Sistema de Administracion Financiera Integrado del Estado
(SAFI). En este sentido y en el mismo orden, los
subsistemas con los que mas directamente se relacionan son

los siguientes:

e« Subsistema de Presupuesto
e Subsistema de Tesoreria

e Subsistema de Contabilidad

Aunque con menos TfTrecuencia en las operaciones

financieras pero no por eso menos importante tenemos:

e Subsistema de Inversién Crédito Publico

El Ministerio de Hacienda es el Organo Rector del SAFI

y los subsistemas antes mencionados estaran a cargo de las

siguientes Direcciones Generales:

e« Direccion General de Presupuesto

e Direccioéon General de Tesoreria
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Direccioén General de Contabilidad Gubernamental

Direccidon General de Inversion y Crédito

PUblico.

Las operaciones fTinancieras basicas definidas dentro

del manual

son:

Politicas Institucionales

Presupuesto Operativo Institucional
Programacion de la Ejecucion Presupuestaria
Autorizacion de Compromisos Presupuestarios
Previsiones Presupuestarias

Modificaciones Presupuestarias

Devengado de Gastos

Requerimiento de Fondos

Percibido de Recursos Financieros

Pagado de Compromisos Devengados
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4. ESTRUCTURA DEL MANUAL.

La estructura del manual de procedimientos consta de

las siguientes partes:

Introduccion:

Comprende las generalidades, objetivos y alcances de

los procedimientos segun siguiente esquema:

NOMBRE DEL MANUAL

GENERAL1DADES

OBJETIVO

IALCANCE I

Instrucciones de Aplicacion:

En este apartado se describe el nombre del manual, el
responsable de la ejecucion, el paso o0 secuencia de
desarrollo del manual y el detalle de los procedimientos a

seguir, conforme al siguiente esquema:
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NOMBRE DEL MANUAL

RESPONSABLE DE EJECUCION PASO PROCEDIMIENTO

I —

Flujograma:
Consiste en la utilizacion de simbologia que indique
la secuencia lé6gica de los pasos a seguir por los

responsables de la ejecucién de los procedimientos.

NOMBRE DEL MANUAL

Area de Actividad

ocedimientag
Responsables Descripcion

RESPONSABLE 2 | RESPONSABLE 3 de Actividades
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Simbologia Utilizada:

Es la descripcion de la simbologia utilizada segun se

muestra a continuacion:

SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA DIAGRAMAR LOS PROCEDIMIENTOS

SIMBOLO

DESCRIPCION DE SU APLICACION

D
<
=

Y e

INICIO O FIN DE UN PROCEDIMIENTO

PROCESO MANUAL PARA REALIZAR UNA ACCION

ACTIVIDAD QUE CONDUCE A TOMAR UNA DECISION
ENTRE DOS O MAS OPCIONES

PRODUCCION DE UN DOCUMENTO EN FORMA MANUAL O
MECANICA

CONTINUIDAD O SECUENCIA DE LAS OPERACIONES DE
UN MISMO PROCEDIMIENTO

CONECTOR FUERA DE PAGINA

ALMACENAMIENTO DE ACCESO DIRECTO

ARCHIVO DE DOCUMENTACION
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Manual de Procedimientos Frinancreros

Politicas Institucionales

Generalidades.
Las Politicas Institucionales constituyen uno de los elementos
esenciales en el proceso de formulacién del Presupuesto Opera-

tivo Institucional y del Plan Anual de Trabajo.

Objetivo.

Definir claramente y en forma prioritaria los objetivos de la

Politica Institucional, por cada una de las unidades que

conforman la estructura organizacional en forma descendente, a
fin de alcanzar los objetivos y metas institucionales del afno

objetivo.

Alcance.
Este procedimiento debe ejecutarlo el Comité Técnico de Formu-
lacion Presupuestaria del cual debe ser miembro y coordinador

el Jefe de la Unidad Financiera Institucional.
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Poli1ticas

Responsable

Comité Técnico de Formu-

lacidon Presupuestaria

Comité Técnicos de
Formulacidn Presupuesta-

ria

Niveles Superiores

Paso

1

Institucionales

Procedimiento

Enumera en orden de 1mportan-
cia y prioridad los objetivos
de la politica institucional
que conlleven al logro de los

objetivos institucionales.

Identifica Mlos niveles supe-
riores que dentro de la orga-
nizaciéon estén involucrados en
el cumplimiento de las politi-

cas institucionales.

Identifican los niveles iInter-
medios que estén bajo su

dependencia jerarquica, a

quienes especificaran las

actividades estratégicas a

desarrollar.
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Poli1ticas

Responsable

Niveles Intermedios

Niveles Operativos

Paso

)

Institucionales

Procedimiento

Segregaran las actividades en
acciones que deberan ser
ejecutadas por los niveles
operativos sin perder de vista
los objetivos de la politica

institucional.

Identificadas las prioridades

de la politica institucional.

Luego procederan a definir las
metas i1nstitucionales compati-
bilizando con las necesidades
de recursos humanos, materia-

les y financieros.
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Area de Actividad :

Procedimiento

Responsables

( Inicio )

Y
Enurera

Y .
Priori-
Za

fica
Niveles

Niveles Niveles
Sueeriores | Intermedics

Identi-
fica
Niveles
Segre-
gan
—>»| activi-
dades

Unidad Financiera-Comité Tecnico de
Formulacion Presupuestaria

Politicas Institucionales

Descripcion
de Actividades

Las acciones de este proce-
dimiento son: que el Comité
defina claramente y en forma
prioritaria los objetivos de
la Politica Institucional
por cada una de las unidades
que conforman la estructura
organizacional en forma
descendente.

Deberd enumerar en orden de
importancia y prioridad los
objetivos de la Politica
Institucional que conlleven
al logro de los objetivos
institucionales.

Debera identificar los
niveles superiores que
dentro de la organizacioén
estén involucrados en el
cumplimiento de las politi-
cas institucionales.

Identificaran los niveles
intermedios que estén bajo
su dependencia jerarquica, a
quienes especificaran las
actividades estratégicas a
desarrollar.

Deberan segregar las activi-
dades en acciones que

deberan ser ejecutadas por
los niveles operativos sin
perder de vista los objeti-
vos de la politica institu-
cional.
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Area de Actividad

Procedimiento

: Unidad Financiera-Comité Tecnico de
Formulacion Presupuestaria

Politicas Institucionales

Responsables

Niveles

Qeeriores

Niveles
Intemedios

Descripciodn
de Actividades

Identificaran las priorida-
des de Politica Institucio-
nal. Luego, se procedera a
definir las metas compatibi-
lizando con las necesidades
de recursos humanos, mate-
riales y financieros.
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Presupuesto Operativo Instirtucional

General1dades.
Constituye el elemento basico y primario del proceso de formu-

lacidn presupuestaria institucional, ya que responde a las

exigencias del Presupuesto por Areas de Gestidn, puesto que

incluye los objetivos, metas, necesidades y prioridades de
todos los niveles de la estructura organizacional de la insti-

tucion.

Objetivo.

Identificar y consignar los propdésitos que cada nivel de la
estructura organizacional va a alcanzar durante su gestion
para el ejercicio Fiscal que se proyecta y que contribuira al

logro de los propodsitos institucionales.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a todos los niveles de la
estructura organizacional de la institucion, en las cuales se
originan el proceso de formulacién del presupuesto, para que
cada una de ellas expresen sus necesidades orientadas a la

obtencion de los objetivos institucionales.
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Presupuesto Operativo Instirtucional

Responsable

Niveles Operativos

Niveles Intermedios

Niveles Superiores

Paso

1

Procedimiento

Plasmaran las necesidades,
prioridades, objetivos y metas
y las remitiran a los encarga-
dos de los niveles intermedios
de los cuales dependan jerar-
quicamente.

Revisaran, ajustaran e inte-
graran esta informacién en la
que incluiran, demas, su
requerimiento de necesidades y
luego remitiran a los encarga-
dos de los niveles superiores
de los cuales dependan jerar-
quicamente.

Revisaran, ajustaran y conso-
lidaran esta informacién en la
que incluiran, demas, sus
propias necesidades y la de
los titulares de la entidad vy
las remitiran al Comité Técni-
co de Formulacidén Presupuesta-
ria.
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Presupuesto Operativo Instirtucional

Responsable

Jefe UTi-Comité Teécnico
de Formulacion del

Presupuesto

Jefe UFI-Comité Técnico
de Formulacion del

Presupuesto

Paso

)

Procedimiento

Recibiran el Presupuesto
Operativo de cada nivel supe-
rior, revisaran que este

acorde con las politicas

institucionales y efectuaran

posibles ajustes.

Una vez efectuado estos ajus-
tes el Comité Técnico de
Formulacioén elaborara el
informe consolidado del Presu-
puesto Operativo Institucional
para remitirlo al SAFI - DGP

para su aprobacion.
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Area de Actividad

Procedimiento

: Unidad Financiera Institucional-Comite
Técnico de Formulacion Presupuestaria

Presupuesto Operativo Institucional

Responsables

Niveles
Intemediocs

Inicio

Niveles

SQeeriores

Descripcion
de Actividades

Las acciones de este proce-
dimiento son: integrar el
Presupuesto Operativo
Institucional de cada una de
las unidades que conforman
la estructura organizacional
en forma ascendente.

Debera plasmar las necesida-
des, prioridades, objetivos
y metas y las remitiran a
los encargados de
niveles intermedios de
cuales dependan jerarquica-
mente.

Deberan revisar, ajustar e
integrar esta informacion,
en la que incluirda, ademas,
su requerimiento de necesi-
dades y luego remitira a los
encargados de los niveles
superiores de los cuales
dependan jerarquicamente.

Deberan revisar, ajustar y
consolidar 1la informacion,
en la que incluiran, ademas,
sus propias necesidades y la
de los titulares de |la
entidad y Qla remitira al
Comité Técnico de Formula-
cion.

Recibira el Presupuesto
Operativo de cada nivel
superior, revisara que este
acorde con las politicas
institucionales y efectuarda
posibles ajustes.
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Area de Actividad

Procedimiento

: Unidad Financiera Institucional-Comite
Técnico de Formulacion Presupuestaria

Presupuesto Operativo Institucional

Responsables

Niveles
Intemediocs

Niveles

SQeeriores

Descripciodn
de Actividades

Una vez efectuado estos
ajustes el Comité Técnico de
Formulacioén elaborara el
informe consolidado del
Presupuesto Operativo
Institucional y remitirlo al
SAFI - DGP para su aproba-
cion.
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Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP)

Concepto.

La Programacién de la Ejecucidén Presupuestaria (PEP) es una
estimaciéon de los pagos a realizarse en cada uno de los meses
que comprende el Ejercicio Financiero Fiscal, en funcion del
avance de los resultados fisicos previstos en el Plan Anual de

Trabajo y Plan Anual de Compras.

Objetivo.

Distribuir de forma ldégica, ordenada y racional, en cada uno
de los meses del ejercicio TfTinanciero Tfiscal, los montos
aprobados en la Ley de Presupuestos y dar inicio a la movili-

zacion de los recursos.

Alcance.
Este procedimiento debe aplicarse a partir de las Lineas de

Trabajo, Unidades Presupuestarias, Fuentes de Financiamiento y

Objeto Especifico de Gasto.

ElI técnico Ufi con funciones presupuestarias debera consoli-
darla en forma institucional y remitirla al jefe Ufi para ser
presentada a la Direccion General del Presupuesto en los

plazos y formas que esta determine.
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Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP)

Responsable

Titular

Jefe UTi

Técnico UFi con asigna-

ciones presupuestarias

Paso

1

Procedimiento

Recibe del Ministerio adscrito
instructivos y lineamientos
emitidos por el SAFI central
para elaboracion de la PEP vy

los remite al jefe Ufi.

Recibe del titular instructi-
vos Yy se coordina con el
técnico presupuestario para la

elaboracién de la PEP.

Recibe instrucciones del jefe
UFt y de acuerdo con el Plan
Anual de Trabajo y Plan Anual
de Compras procede a la elabo-
racion de la PEP a nivel de
Lineas de Trabajo, Unidades
Presupuestarias, Objeto Es-
pecifico de Gasto y consolida

de forma institucional.
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Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP)

Responsable

Téecnico Ufr con asigna-

ciones Presupuestarias

Jefe UTi

Titular

Paso

)

Procedimiento

Imprime reporte de PEP en el
sistema informatico Yy lo
remite al Jefe Ufi para vali-

dacion.

Revisa PEP 1institucional si
esta correcta continda el
proceso caso contrario devuel-

ve al paso 3.

Valida PEP institucional vy

gestiona autorizacion del

titular.

Recibe y autoriza PEP institu-
cional y devuelve al jefe UFI
para continuar tramites con el
Ministerio al que la iInstitu-

cién esta adscrita.
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Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP)

Responsable Paso Procedimiento

Jefe UTI Recibe PEP autorizada por el
titular y remite al Ministerio

adscrito.

Ministerio adscrito Recibe PEP, realiza gestiones
ante el Ministerio de Hacienda
a travées de la Direccion
General de Presupuesto, para
su autorizacion y devuelve a

la institucion.

Jefe UTi Recibe PEP aprobada del Minis-
terio adscrito y gira iInstruc-
ciones al técnico presupuesta-
rio para actualizacién en

sistema.

Técnico UFi con asigna- 11 Cierra PEP, actualiza y alma-

ciones presupuestarias cena en el sistema informati-

Co.
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Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP)

Responsable Paso Procedimiento

Técnico UFiI con asigna- 12 Envia copia de PEP al contador

ciones presupuestarias y archiva documentacion de

respaldo.




82

Manual de Procedimientos Financieros

Area de Actividad : Presupuestos
Procedimiento : Programaciéon de la Ejecucidn Presupuesta-
ria (PEP)

Responsables

Titular | Jefe Ufi | Téc. UFi | Ministe- Descripcion
Presu- rio
puesto | adscrito

de Actividades

Las acciones de este proce-
dimiento son: distribuir en

forma racional, en cada uno
de los meses del ejercicio

fiscal, los montos aprobados
en el presupuesto.

Recibe instructivos del
Ministerio adscrito para la
elaboracién de la PEP y los
remite al jefe UTi.

Recibe 1instructivos vy
coordina con el
presupuestario para
elaboracién de la PEP.

Recibe instrucciones del
jefe UFi y de acuerdo con el
Plan Anual de Trabajo y Plan
Anual de Compras elabora la
PEP institucional.

Genera informe de PEP en
sistema para vremitirlo al
jefe UFi para su validacion.

Valida PEP institucional

Valida PEP vy remite al
titular para firma.
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Area de Actividad : Presupuestos
Procedimiento : Programaciéon de la Ejecucidn Presupuesta-
ria (PEP)

Responsables

- 4 - - Descripcion
Jefe UTi | Téc. UFi | Ministe- il
Presu- rio de Actividades

puesto | adscrito

Recibe y firma PEP iInstitu-
cional y devuelve al jefe
UFL.

Recibe PEP firmada por el
titular y remite al Ministe-
rio adscrito.

Ministerio adscrito recibe
PEP, realiza gestiones ante
el SAFI para su autorizacion
y devuelve a la institucioén.

Recibe PEP aprobada
Ministerio adscrito y da
instruccion al técnico ufi
para proceso de cierre en
sistema.

Técnico Ufi con asignaciones
presupuestarias cierra PEP vy
almacena en el sistema.

Técnico Ufi Presupuestario
envia copia al Contador vy
archiva documentacion de
soporte.
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Documento de Autorizacion de Compromisos Presupuestarios DACP

Concepto.

Es el documento mediante el cual las iInstituciones solicitan
trimestralmente la aprobacién de sus compromisos presupuesta-
rios, con el fin de poder movilizar los recursos, fisicos,
financieros y humanos, previamente programados y aprobados en

la PEP.

Objetivo.

Disponer de un monto parcial del crédito presupuestario como

Iimite maximo para el avance presupuestario en cada periodo de

la PEP a fin de compatibilizar dichos montos con los avances
previstos de resultados fisicos estimados en el Plan Anual de

Trabajo.

Alcance.

Este procedimiento debe aplicarse a partir de las Lineas de
Trabajo, Unidades Presupuestarias, Fuentes de Financiamiento y
Objeto Especifico de Gasto.

ElI técnico Ufi con funciones presupuestarias debera consoli-
darlo 1institucionalmente y remitirlo al jefe Uf1 para ser
presentado al Ministerio adscrito en los plazos y formas que

este determine.
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Documento de Autorizacion de Compromisos Presupuestarios DACP

Responsable Paso Procedimiento

Técnico UFfi con funcio- 1 Mediante el sistema informati-
nes presupuestarias co, elabora el DACP institu-
cional con anexos de Control
de Asignaciones Presupuesta-
rias y Detalle Mensual de

Gastos a Realizar.

Técnico UFfi con funcio- 2 Genera DACP y anexos y remite

nes presupuestarias al jefe ufi para validacion.

Jefe UTI Recibe DACP institucional vy
anexos. Si son correctos
continla proceso caso contra-

rio devuelve al paso 1.

Valida DACP 1institucional vy
anexos para luego remitirlos

al Ministerio adscrito.
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Documento de Autorizacion de Compromisos Presupuestarios DACP

Responsable

Ministerio adscrito

Técnico UFfi con asigna-

ciones presupuestarias

Técnico UFfi con asigna-

ciones presupuestarias

Paso

Procedimiento

Recibe DACP y anexos, realiza
gestiones de autorizacidon ante
el Ministerio de Hacienda, por
medio de la Direccidéon General
de Presupuesto y devuelve a la

institucion.

Recibe del Ministerio adscrito
DACP y anexos aprobados por la
Direccion General de Presu-
puesto y remite al técnico UFi

presupuestario.

Recibe DACP y anexos aprobados

y verifica informacioén.

Actualiza informacién y alma-

cena en sistema.
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Documento de Autorizacion de Compromisos Presupuestarios DACP

Responsable Paso Procedimiento

Técnico UFiI con asigna- 9 Envia copia al contador vy

ciones presupuestarias archiva documentacion de

respaldo.
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Area de Activ
Procedimiento

idad

Responsables

Presupuestos

Documento de Autorizacidon de Compromisos
Presupuestarios (DACP)

Técnico Ufi
Presupuesto

Inicio

Jefe UTi

Ministerio
adscrito

Descripcioén
de Actividades

Las acciones de este proce-
dimiento son para disponer
en forma trimestral de los
créditos presupuestarios
aprobados en la Ley.

Elabora DACP institucional,
con anexos de Control de
Asignaciones Presupuestarias
y Detalle Mensual de Gastos
a Realizar.

Genera iInforme de DACP v,
anexos en el sistema Iin-
formatico y remite al jefe
UFi para su validacion.

Valida DACP institucional vy
anexos.

Valida DACP y anexos Yy
remite al Ministerio adscri-
to.

Ministerio adscrito recibe
DACP y anexos instituciona-
les realiza gestiones ante
el SAFlI y devuelve a Ila
institucion ya autorizados.

Recibe DACP y anexos aproba-
dos del Ministerio adscrito
y da instruccién al Técnico
Ufi Presupuestario para
proceso de actualizacidén en
sistema.
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Area de Actividad : Presupuestos
Procedimiento : Documento de Autorizacidon de Compromisos
Presupuestarios (DACP)

Responsables

Descripciodn
Técnico Ufi Jefe UTi Ministerio de Actividades
Presupuesto adscrito

Recibe documentacidon de DACP
y anexos aprobados.

Técnico UFi con asignaciones
presupuestarias actualiza
sistema y almacena en
sistema.

Técnico UFi Presupuestario
envia copia al Contador vy
archiva documentacién como
respaldo.
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Prevision Presupuestaria PP

Concepto.

Es el instrumento que sirve como comprobante para garantizar
la disponibilidad presupuestaria prevista en un DACP, y asi,
dar continuidad al proceso de adquisicién de bienes, servicios

Y remuneraciones.

Objetivo.

Garantizar la disponibilidad de recursos presupuestarios

aprobados en un DACP, disminuir la disponibilidad del saldo, y

controlar los limites autorizados en el periodo.

Alcance.
Esta aplicacidon es previa al devengado y debe registrarse por
DACP, Unidades Presupuestarias, Lineas de Trabajo, Fuentes de

Financiamiento y Objeto Especifico de Gasto.
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Prevision Presupuestaria PP

Responsable

Unidad de Adqguisiciones
y Contrataciones Insti-
tucionales (UACI),

Unidad de Recursos

Humanos o Jefatura

Administrativa.

Técnico UFi con asigna-

ciones presupuestarias

Técnico UFi con asigna-

ciones presupuestarias

Paso

1

Procedimiento

Envian al técnico presupuesta-
rio documentacidén de respaldo
necesarias que identifiquen el
bien o servicio a adquirir o
la

pagar para que les asigne

Prevision Presupuestaria y
poder continuar con el gasto.

Recibe documentos necesarios
como Ordenes de Suministro de
Bienes o Servicios, Planillas
de Sueldo, Recibos de agua,

luz,

teléfono, vy

otros vy
revisa.
Revisa

aspectos legales vy

técnicos si es correcto sigue
proceso caso contrario devuel-

ve al paso 1.
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Prevision Presupuestaria PP

Responsable

Téecnico Ufr con asigna-

ciones presupuestarias

Técnico UFi con asigna-

ciones presupuestarias

Técnico UFi con asigna-

ciones presupuestarias

Paso

)

Procedimiento

Selecciona documentacion que
cumple con aspectos legales y
técnicos para efecto de Previ-

sion.

Verifica disponibilidades en
DACP, si existe sigue al paso
8, caso contrario elabora
Reprogramacion al DACP y la

remite al Jefe UFfi.

Recibe Reprogramacién al DACP,

autoriza y devuelve.

Recibe Reprogramacién autori-
zada, actualiza el sistema de
modo que se pueda elaborar la
Prevision. (Envia copia de

reprogramacion al Contador)
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Prevision Presupuestaria PP

Responsable

Téecnico Ufr con asigna-

ciones presupuestarias

UACI, Unidad de Recursos
Humanos o Jefe Adminis-

trativo

Técnico UFi con asigna-

ciones presupuestarias

Técnico UFi con asigna-

ciones presupuestarias

Paso

8

9

Procedimiento

Registra la Prevision Presu-
puestaria, afecta saldo en
DACP por el acto administrati-
VO correspondiente, la i1mpri-
me, 1Incorpora a documentos de
gastos y devuelve a los gesto-

res del gasto.

Reciben documento con Previ-
sion para completar el acto

administrativo.

Actualiza informacién y alma-

cena en sistema.

Archiva copia de provision

como respaldo.
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Area de Actividad Presupuestos

Procedimiento - Prevision Presupuestaria PP

Responsables S
Descripcion

UACI / RRHH | Técnico UFTi de Actividades
/ Admoén. Presupuesto

Las acciones de este proce-

. dimiento son para garantizar

( Inicio la disponibilidad de recur-

SOS presupuestarios aproba-

dos en un DACP, disminuir la

disponibilidad del saldo, y

controlar los limites
autorizados en el periodo.

La Unidad de Adquisiciones vy,

Contrataciones Instituciona-

les (UACI), Unidad de

Recursos Humanos (RRHH) v,

Orden ce Jefe Administrativo i

Suministro / : al Técnico Ufi documentos de

Plenilles / : respaldo necesarios que

otros § identifiquen el bien o

: servicio a adquirir o pagar

para que elabore la Previ-
sion Presupuestaria.

: Recibe documentacién necesa-
Orten ce : ria como Ordenes de Suminis-
Suministro / : tro, Planillas de Sueldo,
Planillas / Recibos de Agua, Luz, Telé-
otros : fono y otros y revisa.

Revisa en documentacion
aspectos legales y técnicos
si es correcto sigue proceso
caso contrario devuelve.

Documentacidn revisada que
cumple con aspectos legales
y técnicos.
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Area de Actividad Presupuestos

Procedimiento - Prevision Presupuestaria PP

Responsables S
Descripcion

UACI / RRHH | Técnico UFTi de Actividades
/ Admoén. Presupuesto

Revisa disponibilidad presu-
puestaria si existe sigue
proceso caso contrario gene-
ra reprogramacion al DACP vy
remite al Jefe UTi.

Recibe reprogramacion al
DACP, autoriza y devuelve.

Recibe reprogramacion auto-
rizada y actualiza sistema.
(Envia copia de reprograma-
cion al Contador)

Registra la Prevision, afec-
ta saldo en DACP por el acto
administrativo correspon-
diente, imprime, anexa a
documentos y devuelve.

Reciben documentos con
prevision para completar el
acto administrativo.

Actualiza informacion Y|
almacena en el sistema.

Técnico UFi archiva documen-
tacion como respaldo
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modifticaciones a la PEP

Concepto.

Las Modificaciones a la PEP la constituyen aquellos cambios
sustanciales en la distribucidén, asignacién y programacion de
las estimaciones de pagos previstas en cada uno de los meses
que comprende el Ejercicio Financiero Fiscal, y por lo tanto
un cambio en los resultados fisicos previstos en el Plan Anual

de Trabajo y Plan Anual de Compras.

Objetivo.

Reorientar los recursos ya programados para realizar erogacio-
nes que no fueron advertidas en el Plan Anual de Compras o
cualquier otra situacion de suma importancia para los objeti-

vos institucionales.

Alcance.

Este procedimiento puede aplicarse entre Lineas de Trabajo,
Unidades Presupuestarias, Rubros y Objeto Especifico de Gasto,
o0 entre meses distintos a los ya programados del ejercicio en
ejecucion.

ElI técnico Ufi con funciones presupuestarias debera elaborarla

y remitirla al jefe Ufi para ser presentada a la Direccioén

General del Presupuesto.
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ModiTicaciones a

Responsable Paso

1

Jefe UTi

Técnico UFiI con asigna- 3

ciones presupuestarias

Ia PEP
Procedimiento

Envia Orden de Suministro u
otro documento que identifique
la adquisicion de bienes o
servicios no previstos en el
Plan Anual de Compras.

Recibe documentos, verifica la
importancia del gasto y evalla
posibilidad de reprogramar. Si
las justificaciones son vali-
existe

das vy disponibilidad

procede, caso contrario devol-
vera explicando su posicion.

Recibe instrucciones del jefe
Ufi y basandose en la documen-

tacioén recibida elabora repro-

gramacion de la PEP.
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ModiTicaciones a la PEP

Responsable

Jefe UTI

Ministerio adscrito

Técnico UFi con asigna-

ciones presupuestarias

Técnico UFfi con asigna-

ciones presupuestarias

Paso

)

Procedimiento

Recibe reprogramacion a la
PEP, firma y envia al Ministe-

rio adscrito.

Recibe Reprogramaciéon de la
PEP, autoriza y devuelve a la

institucion.

Recibe Reprogramacion PEP y da
instrucciones la técnico Ufi
presupuestario para que con-

tinde proceso.

Actualiza el sistema modifi-

cando la PEP y envia copia al

contador.

Elabora DACP adicional genera
informe y remite para valida-

cion al jefe ufi.
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ModiTicaciones a la PEP

Responsable

Jefe UTI

Ministerio adscrito

Jefe UTi

Técnico UFi con asigna-

ciones presupuestarias

Técnico UFfi con asigna-

ciones presupuestarias

Paso

9

12

13

Procedimiento

Valida DACP adicional y remite

al Ministerio adscrito.

Gestiona autorizacion ante el
Ministerio de Hacienda, por
medio de la Direccidon General
de Presupuesto, y devuelve a

la institucion.

Recibe DACP adicional autori-
zado y gira instrucciones al
técnico presupuestario para
proceso de actualizacién en

sistema.

Actualiza sistema y almacena

en disco.

Archiva documentacion de

respaldo




100

Manual de Procedimientos Financieros

Area de Actividad : Presupuestos
Procedimiento : Modificaciones a la Programacién de la
Ejecucidn Presupuestaria (PEP)

Responsables

- 4 - - Descripcion
Jefe UTi | Téc. UFi | Ministe- il
Presu- rio de Actividades

puesto | adscrito

Las acciones de este proce-
dimiento son: realizar las
modificaciones a la PEP para
movilizar recursos que no
fueron advertidos en el Plan
Anual de Compras y que son
de suma importancia para el
cumplimiento de metas de la
institucion.

Envia Orden de Suministro u
otra documentacion que
identifique [la adquisicioén
de bienes o0 servicios no
previstos en el Plan Anual
de Compras.

Recibe documentacion,
verifica importancia, evalla
posibilidad de reprograma-
cién y da instrucciones al
técnico ufi presupuestario
para continuar proceso caso
contrario devuelve.

Con 1instrucciones del jefe
UFfi y basandose en la docu-
mentacién recibida elabora
la reprogramacion a la PEP,
genera informe y remite al
Jefe Ufi.

Recibe Reprogramacion, vali-
da y remite al Ministerio
adscrito.

Recibe Reprogramacion
tramita autorizacion
devuelve a la institucio
adscrita.
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Area de Actividad : Presupuestos
Procedimiento : Modificaciones a la Programacién de la
Ejecucidn Presupuestaria (PEP)

Responsables

- 4 - - Descripcion
Jefe UTi | Téc. UFi | Ministe- il
Presu- rio de Actividades

puesto | adscrito

Recibe reprogramacion a la
PEP y da instrucciones al
técnico ufi presupuestario.

Actualiza el sistema modifi-
y cando la PEP. (Envia copia
Modifica al Contador)

V Elabora DACP adicional,
Elabora genera reporte y remite para

DACP validacion al jefe Ufi.
adicional (Mismo proceso para DACP)

Valida DACP adicional vy
remite al Ministerio adscri-
to.

Ministerio adscrito

DACP adicional,
autorizacion y devuelve a la
institucion.

A Recibe DACP autorizado y da
adicional instrucciéon para proceso de
actualizacion en sistema.

Técnico Ufi Presupuestario
actualiza sistema y almace-
na.

Técnico UFi archiva documen-
tacion como soporte. (Enviag
copia de DACP adicional al
Contador)
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Devengado de Gastos

Concepto.

Es el acto por medio del cual los recursos y obligaciones se
registran en el momento que se generan, independientemente de
la percepcidon o pago de dinero, y siempre que sea posible

cuantificarlos objetivamente.

Objetivo.

Registrar en el momento que sea posible conocer y cuantificar
los hechos econdémicos que modifiquen la composicion de los
recursos y obligaciones del sector publico, independientemente
que se produzca o no cambios en los recursos de facil poder

liberatorio.

Alcance.
Esta aplicacion es previa al desembolso y un complemento del
acto administrativo iniciado en la Prevision Presupuestaria la

cual debe efectuarse a partir de las Unidades Presupuestarias,

Lineas de Trabajo, Fuentes de Financiamiento, DACP y Objeto

Especifico de Gasto.
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Devengado de Gastos

Responsable

Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones Insti-
tucionales (UACI),

Unidad de Recursos
Humanos o Jefe Adminis-
trativo.

Técnico UTi

con asigna-

ciones contables

Técnico UFi con asigna-

ciones contables

Paso

1

Procedimiento

Envian al técnico UTi contador

documentos de respaldo con la

respectiva Prevision por los

bienes o servicios adquiridos,
para reconocer el compromiso
contable del devengado.

Recibe facturas, acta de
recepcion y quedan adicionales
momento de

al la prevision,

asi mismo planillas y recibos

la

por servicios basicos,

con
respectiva Previsiones.
Verifica aspectos legales vy

técnicos. Si cumple requisitos

sigue proceso de lo contrario

devuelve.
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Devengado de Gastos

Responsable

Tecnico UFf1I con

ciones contables

Técnico Ufi con

ciones contables

Técnico Ufi con

ciones contables

Técnico Ufi con

ciones contables

asigna-

asigna-

asigna-

asigna-

Paso

)

6

7

Procedimiento

Recopila documentacion que
cumple con requisitos continua

proceso.

Registra el devengado por los
compromisos adquiridos y
liquida Prevision Presupuesta-

ria.

Genera partida contable vy

anexa documentacién de respal-

do por adquisicidon de bienes,
servicios Yy remuneraciones vy

envia a Técnico Ufi Tesorero.

Genera i1nforme de compromisos
devengados y remite copia al
Técnico Tesorero para que
elabore el requerimiento de

fondos.
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Devengado de Gastos

Responsable

Téecnico Ufr con asigna-

ciones contables

Técnico UFi con asigna-

ciones contables

Técnico UFi con asigna-

ciones contables

Paso

8

9

10

Procedimiento

Recibe documentos por 1a
adquisicion de bienes, servi-
cios y remuneraciones asi como
reporte de compromisos deven-
gados para elaborar el reque-

rimiento de fondos.

Actualiza informacioén

sistema y almacena.

Archiva copia de 1i1nforme de
compromisos devengados vy de
partida contable como respal-

do.
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Area de Activ
Procedimiento

idad

Responsables

Contabilidad

Devengado de Gastos

UACI /7 RRHH
/ Admon.

( Inicio )

Fecturas /
Recibos /
Planillas
o
Previsiin

Técnico UFi
Contador

Fectures /
Recibos /
Planillas
amn
Previsiin

Técnico UFi
Tesorero

Descripcioén
de Actividades

Las acciones de este proce-
dimiento son: reconocer los
compromisos reales adquiri-
dos por la institucion
dentro del periodo
vigencia definido por
Prevision Presupuestaria. Es
un complemento del acto
administrativo 1iniciado

la Prevision.

La Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Instituciona-
les (UACD), Unidad de
Recursos Humanos (RRHH) vy
Jefe Administrativo T
al Técnico Ufi

documentos de respaldo con
Previsiéon por los bienes o
servicios adquiridos, para
reconocer el compromiso con-
table del devengado.

Recibe documentacion adicio-
nal como: factura, acta de
recepcion y quedan, plani-
llas y recibos por servicios
basicos que contengan su
respectiva Prevision.

Verifica cumplimiento de
requisitos legales y técni-
cos. Si es correcto sigue
proceso, caso contrario se
devuelve.

Documentacion revisada que
cumple con aspectos legales
y técnicos.
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Area de Activ
Procedimiento

idad

Responsables

Contabilidad

Devengado de Gastos

UACI /7 RRHH
/ Admon.

Técnico UFi
Contador

Técnico UFi
Tesorero

Descripcioén
de Actividades

Registra el devengado por
los compromisos adquiridos y
liquida Prevision Presupues-
taria.

Genera partida contable vy
anexa documentacion de
respaldo por adquisicion de
bienes, servicios, remunera-
ciones, etc. Yy envia a
Técnico UFi Tesorero.

Genera informe de compromi-
sos devengados y remite
copia al Técnico Ufi Tesore-
ro para que elabore el
requerimiento de fondos.

Recibe documentacion por la
adquisicion de bienes,
servicios, remuneraciones,
etc., y reporte de compromi-
sos devengados para elaborar
el Requerimiento de Fondos.

Actualiza informacion \Y
almacena en el sistema.

Técnico Ufi Contador archiva
partida contable del deven-
gado e informe de compromi-
sos devengados.
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Requerimiento de Fondos

Concepto.
El Requerimiento de Fondos consiste en la acciéon de solicitar
los recursos financieros que necesitarad la institucidon para

cumplir con las obligaciones adquiridas.

Objetivo.

Disponer de los recursos financieros para liquidar los compro-

misos adquiridos por la institucidén, apoyandose para tal

efecto del informe de obligaciones devengadas.

Alcance.

ElI Técnico UFi con Funciones de Tesorero institucional debera
tomar como base el iInforme de obligaciones devengadas propor-
cionado por el area contable y consignar estos datos en el
requerimiento de fondos por DACP, Unidades Presupuestarias,

Fuente de Financiamiento y Rubros de Agrupacion.
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Requerimiento de Fondos

Responsable

Tecnico Ufi con fTuncio-

nes de Tesorero

Técnico UFfi con Tfuncio-

nes de Contador

Técnico UFfi con Tfuncio-

nes de Tesorero

Paso

1

2

4

Procedimiento

Solicita al téecnico contador
informe de compromisos deven-
gados en el mes.

Genera i1nforme de compromisos

devengados y remite al jefe

Ufi para autorizacion.
Autoriza y remite al Técnico
Tesorero para que elabore el

requerimiento de fondos.

Recibe y verifica informacion,

elabora el Requerimiento de

Fondos y remite al Jefe UTi

para autorizacion.

Autoriza y devuelve al Técnico

Tesorero para que contintle

solicitud de fondos ante el

Ministerio adscrito.
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Requerimiento de Fondos

Responsable

Tecnico Ufi con fTuncio-

nes de Tesorero

Ministerio adscrito

Técnico UFfi con Tfuncio-

nes de Tesorero

Técnico Ufi con

nes de Contador

Paso

6

Procedimiento

Recibe Requerimiento de Fondos
autorizado y continda gestion

de solicitud.

Recibe Requerimiento de Fondos
y proporciona recibo como
comprobante de  aceptar la
obligacién de la transferencia

de fondos.

Recibe comprobantes y remite

al Técnico Contador para el

registro correspondiente.

Recibe comprobante de acepta-
cion de compromiso, de parte
del Ministerio, de transferir
los fondos para realizar el

registro contable.
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Requerimiento de Fondos

Responsable Paso Procedimiento

Técnico Ufrt con fTuncio- 10 Archiva reproducciones

nes de Tesorero documentos como respaldo.
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Area de Actividad
Procedimiento

Responsables

Tesoreria
Requerimiento de Fondos

Técnico
Ufi
Tesorero

Solicita
Daverga-
ds

Técnico
Ufi
Contador

Jefe UTi

Ministe-
rio
adscrito

Descripcioén
De Actividades

Las acciones de este proce-
dimiento son: gestionar ante
le Ministerio adscrito los
recursos monetarios para
pagar los compromisos
adquiridos por Bienes,
Servicios, Remuneraciones,
etc.

Solicita al Técnico Contador
informe de compromisos
devengados en el mes.

Genera informe de compromi-
sos devengados y remite al
jefe UFi para autorizacion.

Autoriza y remite al Técnico
Tesorero para que elabore el
requerimiento de fondos.

documentacion,
Requerimiento de
Jefe UFTi

Verifica

elabora el
Fondos y remite al
para autorizacion.

Autoriza vy devuelve al
Técnico Tesorero para que
continde solicitud de fondos
al Ministerio adscrito.
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Area de Actividad

Tesoreria

Procedimiento - Requerimiento de Fondos

Responsables

Técnico
Ufi
Tesorero

Técnico | Jefe UFi
Ufi
Contador

Ministe-
rio
adscrito

Descripcioén
De Actividades

Recibe Requerimiento de
Fondos autorizado y continula
gestion de fondos con el
Ministerio adscrito.

Recibe Requerimiento de
Fondos y proporciona recibo
como comprobante de aceptar
la obligacion de la transfe-
rencia de fondos.

Recibe comprobantes y remite
al Técnico Contador para el
registro correspondiente por
el Requerimiento de Fondos.

Recibe comprobante de
aceptacion de compromiso,
por parte del Ministerio, de
transferir los fondos para
realizar el registro conta-
ble.

Archiva reproducciones de
documentos como respaldo.
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Percepcion de Fondos

Concepto.
Es el i1ngreso monetario por el desembolso mensual efectuado en
concepto de transferencia por el Ministerio al cual la Insti-

tucioén descentralizada esta adscrita.

Objetivo.
Disponer del efectivo para liquidar los compromisos adquiridos

por la instituciodn.

Alcance.

El Técnico Ufi con Funciones de Tesorero debera dar seguimien-

to a la captaciéon del efectivo como un segundo momento al

proceso del Requerimiento de Fondos.




115

de Procedimientos Frinancireros

Percepcion de Fondos

Responsable

Jefe UTI

Técnico UFfi con Tfuncio-

nes de Tesorero

Técnico UFfi con Tfuncio-

nes de Contador

Técnico UFfi con Tfuncio-

nes de Tesorero

Paso

1

2

3

4

Procedimiento
Recibe notificacion del Minis-

terio al cual la instituciodn
esta adscrita para retiro de
cheque por la transferencia de

fondos.

Retira cheque de transferencia
de fondos, deposita en cuenta
bancaria y

de

remite comprobante

remesa al Técnico UFi

Contador para registro.
Recibe comprobante de remesa
de cheque para registro de del

Percibido.

Archiva copia de documentacion

como respaldo.
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Area de Actividad
Procedimiento

Responsables

Tesoreria
Percepcién de Fondos

Ministe-
rio
adscrito

Jefe UTi

Técnico
Ufi
Tesorero

Técnico
UFi
Contador

Recibe
Notafica-
ciin
Retira
—>» deqey ||
Ramesa :
Recibe
Remesa
A"
Ar_
chiva

Fin

Descripcioén
De Actividades

Las accirones
dimiento son:
depositar y registrar
recursos TfTinancieros trans-
feridos por el Ministerio
adscrito. Es continuo al
proceso de Requerimiento de
Fondos.

de este proce-

Recibe notificacion del
Ministerio adscrito para
retiro de cheque por la

transferencia de fondos.

Retira cheque de transferen-
cia de fondos, deposita en
cuenta bancaria Yy
comprobante de remesa
Técnico Ufi Contador
registro.

Recibe comprobante de remesa
para registro de la Percep-
cion de Fondos.

Archiva copia de documenta-
cion como respaldo.
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Pagado de Compromisos

Generalidades.

Consiste en el pago de compromisos adquiridos por la adquisi-
cién de bienes y servicios, remuneraciones, descuentos, reten-
ciones y otros ya sea por medio de cheque o de abono a cuenta

bancaria.

Objetivo.
Realizar el pago, ya sea a través de cheques o transferencia a
cuenta bancaria, por los compromisos adquiridos y devengados

por la instituciodn.

Alcance.

El Técnico UFi con Funciones de Tesorero debera disponer de

los comprobantes de pago que cumplan con requisitos exigidos
en el orden legal y técnico por compromisos adquiridos con

empleados y terceros.
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Pagado de Compromisos

Responsable

Tecnico Ufi con Funcio-

nes de Tesorero

Técnico UFfi con Funcio-

nes de Tesorero

Técnico UFfi con Funcio-

nes de Tesorero

Refrendarios y Ordenador

de Pagos

Paso

1

4

Procedimiento

Recibe y verifica documentos
de pago por compromisos deven-
gados adquiridos por la iInsti-
tucion.
Verifica disponibilidades
bancarias por las transferen-
cias recibidas del Ministerio
adscrito.
Emite cheques, anexa documen-

tacion de respaldo, pasa a

firmas de refrendarios y

ordenador de pagos.
Reciben cheques, firman como
refrendarios y como ordenador
de pagos y devuelven al Teso-

rero.
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Pagado de Compromisos

Responsable

Tecnico Ufi con Funcio-

nes de Tesorero

Técnico UFfi con Funcio-

nes de Contador

Técnico UFfi con Funcio-

nes de Tesorero

Paso

5

6

7

Procedimiento

Recibe cheques, efectua pagos

a proveedores, empleados,

pasivos por retenciones, etc.,

y envia comprobantes de cheque

con documentacidén de respaldo
al contador.
Recibe documentos, verifica y
procede al registro contable
del pagado.

de

Archiva reproducciones

documentacion como respaldo
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Area de Actividad

Responsables

Tesoreria

Pagado de Compromisos

()

Ministerio
adscrito

Descripcioén
De Actividades

Las acciones de este proce-
dimiento son: pagar las
obligaciones contraitdas con
proveedores, empleados, asi
como descuentos, retenciones
y otros.

Verifica documentacion e
informe por compromisos
devengados de proveedores,
remuneraciones, etc. recibi-
dos de Contabilidad.

Verifica disponibilidades
bancarias por las transfe-
rencias recibidas del
Ministerio adscrito.

Emite cheques, anexa docu-
mentacion de respaldo y pasa
a fTirmas de refrendarios vy
ordenador de pagos.

Reciben cheques, firman vy
devuelven.
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Area de Actividad

Responsables

Tesoreria

Pagado de Compromisos

Ministerio
adscrito

Descripcion
De Actividades

Recibe cheques, efectua pa-
gos a proveedores, emplea-
dos, pasivos, etc. y envia
comprobantes de cheque con
documentacién de respaldo al
contador.

Recibe documentos,
y procede al
contable del pagado.

Archiva copia de documenta-
cion como respaldo.
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CAPITULO 1V

Producto de la investigacion de campo, realizada en
las unidades fTinancieras institucionales de las entidades
descentralizadas del sector publico, se determiné
condiciones problematicas, que afectan en gran medida la

eficiencia de sus operaciones financieras.

A continuaciéon se presentan las conclusiones vy
recomendaciones para solventar algunas de las deficiencias
encontradas en las unidades financieras de las entidades

descentralizadas del sector publico.

1. CONCLUSIONES.

e EN las instituciones descentralizadas del sector
publico, no poseen un manual de procedimientos con sus
respectivos Tlujogramas para el registro y control de

las operaciones financieras.

« En algunas instituciones descentralizadas del sector

publico, la falta de comprension de [los procesos a
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seguir en las operaciones financieras, tiene como efecto
la duplicacion de algunas funciones que podrian

eliminarse o trasladarse a otras areas.

En algunas instituciones descentralizadas del sector
publico, no se efectlian revisiones periddicas a la
estructura organica de las Unidades Financieras
Institucionales debido a que no existe la autonomia y
autoridad necesaria para efectuar cambios en la

estructura organizativa.

Algunas instituciones descentralizadas no comparan los
resultados fTinancieros obtenidos, con los resultados

fisicos en relacion con las metas.

Se determindé que en la mayoria de las unidades
financieras de las instituciones descentralizadas del
sector publico, no se efectia un estudio completo de las
actividades que se realizan, el personal de estas &areas

no se rota ni se utiliza al maximo su potencial.
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2. RECOMENDACIONES.

Que las Instituciones descentralizadas del sector
publico, utilicen como una herramienta administrativa,
el manual de procedimientos y su Tflujograma de
actividades, para el registro y control de |las

operaciones financieras.

Que las Instituciones descentralizadas del sector
publico desarrollen mecanismos que Tfaciliten la
comprension de los procedimientos financieros en las
areas 1involucradas a fin de evitar la duplicidad de

esfuerzos.

Que los titulares de las instituciones descentralizadas
que en su estructura jerarquica todavia presentan a la
unidad financiera institucional dependiendo de otra
area, hagan los ajustes necesarios a fin de ubicar a la

UFI en el organigrama como unidad de segundo nivel.

Que las instituciones descentralizadas que todavia no

realizan las comparaciones fisico-financieras, hagan uso
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de esta herramienta de control a fin de evaluar el

cumplimiento de metas.

Que 1los jefes de las unidades Tinancieras de las
instituciones descentralizadas del sector publico,
realicen un analisis de las actividades desarrolladas en
cada una de las &reas, que se definan politicas de
rotacion de personal a fin de lograr un mejor
aprovechamiento de las capacidades del personal y una
mejor integracion e interrelacion de las 4&reas que

conforman las unidades financieras institucionales.
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Anexo No. 1

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

ESCUELA DE CONTADURTA PUBLICA

ENCUESTA

Fecha / / /

Introduccion.

La informacién que se genere, a través de las respuestas
obtenidas en el presente documento, servira solamente para
uso académico y sera tratada en forma confidencial, de la
objetividad de sus respuestas dependera el éxito de la
investigacion, la cual sera de mucho beneficio para la
Universidad de El Salvador.

Objetivo.

El proposito de la presente encuesta es recabar informacion
acerca del proceso administrativo de la Unidad Financiera;
para desarrollar un trabajo de iInvestigaciéon que coadyuve a
evaluar los sistemas de informacidon, procedimientos,
organizacién y operacion de la unidad. El producto final de
esta encuesta sera el disefio de un manual de procedimientos
para las Ufi"s. Los datos que se obtengan seran utilizados

exclusivamente con fines académicos.



Indicaciones.

Marque con una (x), o complete, segun sea el caso, las

preguntas que se le presentan a continuacion:

Planes y Objetivos.

¢Cuenta la unidad con planes u objetivos definidos?

ST. O No. |

¢cLos planes y objetivos son coordinados con otros
departamentos?

ST. O No. |

¢Se ha destinado tiempo suficiente para planeaciones
futuras y busqueda de mejores medios para el logro de

los objetivos?

ST. M| No. |

¢Existe una clara comprension de los objetivos en

cuanto a factibilidad y sensatez?

ST. M| No. |



¢Qué aspectos deben considerarse para los planes vy
objetivos de la unidad?

a) Considerar la opinion de todos los miembros de la
unidad. u
b) Considerar la cuantificacion de recursos humanos y

materiales. |
c) Considerar el apoyo recibido de [las unidades vy
[

jefaturas superiores.

d) Las tres alternativas anteriores. O

Estructura Organica.

¢Se cuenta con un organigrama de la unidad y esta

actualizado?

ST. | No. |

Se cuenta con las herramientas administrativas

siguientes:

a) Manual de Organizacion.
b) Manual de Funciones.
c) Manual de Politicas.

d) Manual de Procedimientos.

OO o0 d d

e) Flujogramas.



¢Es la estructura organica logica y eficaz?

ST. | No. |

¢Refleja la estructura organica los objetivos de la

unidad?

ST. O No. |

.Se delegan y definen adecuadamente los deberes vy

responsabi lidades?

ST. M| No. |

¢Existe una superposicion o duplicacion de funciones?

ST. M| No. |

¢Pueden eliminarse algunos elementos o funciones

organicas y trasladarse a otros departamentos?

ST. W No. M|

¢Hay eficacia en las lineas de autoridad desde el punto
de vista control?

ST. | No. |



10.

11.

12.

13.

¢Existe la autonomia y autoridad necesaria para
efectuar cambios en la estructura organizativa para

coordinar mejor las actividades?

ST. | No. |

¢(Existe un  buen equilibrio entre las funciones

asignadas al personal clave?

ST. O No. |

¢(Existe falta de coordinacidon o cooperacion entre las

diferentes funciones?

ST. W No. M|

¢Entiende bien el personal respectivo su

responsabilidad y autoridad?

ST. W No. M|

¢Qué medidas habran de tomarse para aumentar la

eficacia de la estructura organizativa?




14. ¢Conoce y entiende bien el personal respectivo la

estructura organica?

ST. O No. |

15. ¢Se efectua con el personal de la unidad revisiones

periddicas de la estructura organica?

ST. O No. |

I11. Politicas, Sistemas y Procedimientos.

1. ¢Como se determinan las politicas relativas a la unidad

financiera?

a) Provienen de entes externos O
b) Emanan de la autoridad superior a la Ufi [
c) Son formuladas por el jefe de la unidad O
d) Otros O
Explique:
2. ¢Reflejan dichas politicas los objetivos basicos de la
administracion?

ST. | No. |



¢Estan dichas politicas por escrito?

ST. | No. |

¢Son las politicas claras y comprensibles?

ST. | No. |

¢Se hacen las politicas del conocimiento del personal
de la unidad?

ST. M| No. |

¢Trabajan integradas e interrelacionadas las areas de
Tesoreria, Presupuestos y Contabilidad para la gestioén

financiera institucional?

ST. M| No. |

¢Se comparan los resultados financieros con los
resultados fisicos relativos a las metas, sobre una

base calendarizada?

ST. O No. M|

.Se revisa la informaciéon financiera antes de remitirla

a los usuarios iInternos y externos?

ST. | No. |



V.

¢Reconoce, la jefatura Tfinanciera que las A&reas
operativas de bajo nivel requieren mejorar los

controles?
ST. [ No. [
Personal del Departamento.

¢Se ha realizado un estudio completo de las actividades
de cada empleado de la unidad?

ST. 3 No. [
¢Se utiliza al maximo el personal de la unidad?

ST. W No. M|

¢Como podria utilizarse al maximo el personal de la
Ufi?

a) Mejorando la distribucion de actividades []
b) Mejorando la distribucion fisica O

c) Asignando al personal i1déneo al puesto O

¢Se proporciona suficiente orientacién, adiestramiento

e induccion al personal de nuevo ingreso de la Ufi?

ST. | No. |



¢Se aplica la rotacion de personal en las diferentes
areas de la Ufi?

ST. O No. |

Operaciones y Métodos de Control.

¢La Informacién financiera generada por la unidad para
los distintos usuarios, posee las caracteristicas

siguientes?

a) Adecuacion
b) Claridad

c) Confiabilidad

oo d o

d) Oportunidad

¢Se cuenta con métodos apropiados para satisfacer las
necesidades del trabajo de la unidad?

ST. | No. |

¢Es adecuado el control que se tiene de las operaciones

financieras de la unidad?

ST. O No. |



(Existen y se practican procesos adecuados para el
registro y control de las operaciones financieras de la
unidad?

ST. | No. |

¢Qué considera necesario para aumentar la eficiencia de

la unidad financiera?

a) Redisefar el disefio de organizacion de la unidad |
b) Redisenar el proceso administrativo financiero |
Cc) Motivacion econdmica y de superacion al personal |

d) Personal i1déneo a las funciones |



Anexo No. 2

TABULACION E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Tabulacion de los resultados obtenidos mediante
los cuestionarios respondidos por Hlos Jefes de las
Unidades Financieras Institucionales; dicha tabulacidn
se hizo en forma manual por los integrantes del grupo

de trabajo.

l. Planes y Objetivos.

1. ¢Cuenta la unidad con planes u objetivos
definidos?
Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si. 6 46%
No. 7 54%
2. ¢Los planes y objetivos son coordinados con otros
departamentos?
Respuesta Frecuencia Porcentaje
ST. 5 39%

No. 8 61%



¢Se ha  destinado tiempo suficiente para
planeaciones futuras y busqueda de mejores medios

para el logro de los objetivos?

Respuesta Frecuencia Porcentaje
ST. 3 23%
No. 8 77%

¢(Existe una clara comprension de los objetivos en

cuanto a factibilidad y sensatez?

Respuesta Frecuencia Porcentaje
ST. 3 23%
No. 10 77%

¢Qué aspectos deben considerarse para los planes

y objetivos de la unidad?

Respuestas
a) Considerar la opinion de todos los miembros de

la unidad.



b) Considerar la cuantificacion de recursos

humanos y materiales.

c) Considerar el apoyo recibido de las unidades y

jefaturas superiores.

El 100% de los encuestados considerod las

alternativas anteriores.

Estructura Organica.

¢Se cuenta con un organigrama de la unidad y esta

actualizado?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
ST. 2 15%

No. 11 85%



Se cuenta con las herramientas administrativas

siguientes:

Repuestas Frecuencia Porcentaje
a) Manual de Organizacion. 11 85%
b) Manual de Funciones. 6 46%
c) Manual de Politicas. 5 40%
d) Manual de Procedimientos. 5 40%
e) Flujogramas. 1 8%

¢Es la estructura organica logica y eficaz?

Respuestas
Si.

No.

(Refleja la

la unidad?

Respuestas
Si.

No.

Frecuencia Porcentaje
2 15%
11 85%

estructura organica los objetivos de

Frecuencia Porcentaje
5 40%

7 60%



¢Se delegan y definen adecuadamente los deberes y

responsabi lidades?

Respuestas
St.

No.

(Existe una

funciones?

Respuestas
St.

No.

Frecuencia
4

9

superposicion

Frecuencia

12

1

o

Porcentaje
31%

69%

duplicacién de

Porcentaje

92%

8%

¢Pueden eliminarse algunos elementos o funciones

organicas y trasladarse a otros departamentos?

Respuestas
St.

No.

Frecuencia
11

2

Porcentaje
85%

15%



10.

¢Hay eficacia en las lineas de autoridad desde el

punto de vista control?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
Si. 2 15%
No. 11 85%

¢Existe la autonomia y autoridad necesaria para
efectuar cambios en la estructura organizativa

para coordinar mejor las actividades?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
ST. 6 46%
No. 7 54%

¢(Existe un buen equilibrio entre las funciones

asignadas al personal clave?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
ST. 4 31%

No. 9 69%



11.

12.

13.

¢Existe falta de coordinacién o cooperaciéon entre

las diferentes funciones?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
ST. 3 23%
No. 10 T7%

¢Entiende  bien el personal respectivo su

responsabilidad y autoridad?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
Si. 4 31%
No. 9 69%

¢Qué medidas habran de tomarse para aumentar la

eficacia de la estructura organizativa?

e Mayor Apoyo de las Autoridades.

e Mayor Consideracion en Decisiones del Area

Financiera.
e Establecer Programas de Capacitacion.

e Que se Fomente la Armonia entre el personal.



14.

15.

e Sistematizar Algunos Procedimientos.

e Sistematizar Algunas Actividades Manuales.

e Concientizar al Personal.

e La Estructura Organizativa ya Esta Definida.
e Es Necesario Distribuir las Actividades.

e Asignar Personal ldoneo al Puesto.

¢Conoce y entiende bien el personal respectivo la

estructura organica?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
ST. 5 40%
No. 8 60%

cSe efectuia con el personal de 1la unidad

revisiones periddicas de la estructura organica?

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si. 1 8%

No. 12 92%



Politicas, Sistemas y Procedimientos.

¢Como se determinan las politicas relativas a la

unidad financiera?

Respuestas Frec. (%)
a) Provienen de entes externos 10 77%
b) Emanan de la autoridad superior a la Ufi 11 85%

c) Son formuladas por el jefe de la unidad 4 31%

¢Reflejan dichas politicas los objetivos basicos

de la administracion?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
ST. 6 46%
No. 7 54%

¢Estan dichas politicas por escrito?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
ST. 9 69%

No. 4 31%



¢Son las politicas claras y comprensibles?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
ST. 5 40%
No. 8 60%

¢Se hacen las politicas del conocimiento del

personal de la unidad?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
ST. 3 23%
No. 10 77%

¢cTrabajan integradas e interrelacionadas las
areas de Tesoreria, Presupuestos y Contabilidad

para la gestion financiera institucional?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
St. 6 46%

No. 7 54%



¢Se comparan los resultados financieros con los
resultados fisicos relativos a las metas, sobre

una base calendarizada?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
ST. 1 8%
No. 12 92%

.Se revisa la informacion financiera antes de

remitirla a los usuarios internos y externos?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
ST. 9 69%
No. 4 31%

¢Reconoce, la jefatura financiera que las areas

operativas de bajo nivel requieren mejorar los

controles?
Respuestas Frecuencia Porcentaje
ST. 9 69%

No. 4 31%



1v.

Personal del Departamento.

¢Se ha realizado un estudio completo de las

actividades de cada empleado de la unidad?

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si. 2 15%
No. 11 85%

¢Se utiliza al maximo el personal de la unidad?

Respuesta Frecuencia Porcentaje
ST. 4 31%
No. 9 69%

¢Como podria utilizarse al maximo el personal de

la UFi?

Respuesta Frec. (%)
a) Mejorando la distribucion de actividades 12 92%
b) Mejorando la distribucion fisica 4 31%

c) Asignando al personal idoneo al puesto 11 85%



¢Se proporciona suficiente orientacion,
adiestramiento e induccion al personal de nuevo

ingreso de la UFi?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
ST. 8 60%
No. 5 40%

¢Se aplica la rotacion de personal en las

diferentes areas de la Ufi?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
ST. 1 8%
No. 12 92%

Operaciones y Métodos de Control.

¢La informacidon financiera generada por la unidad
para los distintos usuarios, posee las

caracteristicas siguientes?



Respuestas Frecuencia Porcentaje

a) Adecuacion 12 92%
b) Claridad 6 46%
c) Confiabilidad 11 85%
d) Oportunidad 4 31%

¢Se cuenta con métodos apropiados para satisfacer

las necesidades del trabajo de la unidad?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
ST. 3 23%
No. 10 77%

¢(Es adecuado el control que se tiene de las

operaciones financieras de la unidad?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
Si. 2 15%

No. 11 85%



¢(Existen y se practican procesos adecuados para
el registro y control de las operaciones

financieras de la unidad?

Respuesta Frecuencia Porcentaje
ST. 3 23%
No. 10 77%

¢Qué considera necesario para aumentar |la

eficiencia de la unidad financiera?

Respuestas Frec. (%)
a) Redisenar la organizacion de la unidad. 74 6%
b) Redisenar los procesos financieros. 96 9%
Cc) Motivacion econdmica al personal. 5 40%

d) Personal i1déneo a las funciones. 11 85%



ANEXO No. 3

GLOSARIO DE TERMINOS

Con el fin de tener una mejor comprension sobre algunos
términos utilizados en la elaboraciéon del presente manual, se

describen a continuacion:

AJUSTE PRESUPUESTARIO

Consiste en efectuar transferencias de recursos entre

rubros presupuestarios de una misma Unidad Presupuestaria.

ACTIVIDADES INTEGRADAS E INTERRELACIONADAS
Son aquellas actividades que se realizan en un area
especifica y se vuelven insumo para la otra, evitando la

repitencia de las mismas.

CENTRALIZACION NORMATIVA

Comprende la definicion de politicas, normas Yy
procedimientos generales que enmarquen el funcionamiento de
cada uno de los Subsistemas del SAFI, a la vez que garantizan
la aplicacion de modelos con caracteristicas comunes a todos

los Subsistemas.



CUENTA CORRIENTE INSTITUCIONAL SUBSIDIARIA DEL TESORO PUBLICO

Es la cuenta corriente aperturada en un Banco Comercial
conforme al convenio establecido dependiente de la Cuenta
Corriente Unica del Tesoro Publico, mediante la cual cada
institucidon o entidades podra efectuar los pagos de sus
obligaciones a los acreedores, servidores y trabajadores y

que estara bajo responsabilidad de la UFI.

CUENTA CORRIENTE AUXILIAR

Son aquellas cuentas que podran aperturarse en las
Unidades Secundarias, cuando por la naturaleza de la gestion
institucional, se deba desconcentrar la ejecucion

presupuestaria en dichas unidades.

CREDITO PRESUPUESTARIO

Comprende el punto de partida del proceso de ejecucion
presupuestaria y lo constituye la autorizacion total de
recursos financieros que tiene la institucidn para todo el
ejercicio fiscal en vigencia, incluyendo las modificaciones

que se generen durante la ejecucion presupuestaria.



CLASIFICADORES PRESUPUESTARIOS.
Son criterios normativos que sirven para agrupar en
rubros y cuentas los recursos Yy gastos de acuerdo a

determinados elementos de analisis.

COMPROMISO PRESUPUESTARIO

Es la etapa en que, las Unidades Presupuestarias
disponen del monto total o parcial de su crédito
presupuestario en condiciones de poderlo aplicar o movilizar
los recursos humanos, materiales y financieros en funcién de

los propositos establecidos en el Plan Anual de Trabajo.

DOCUMENTO DE AUTORIZACION DE COMPROMISO PRESUPUESTARIO (DACP)

Es el documento legal mediante el cual se aprobara a
nivel institucional el compromiso presupuestario trimestral,
a efecto de poder movilizar los recursos fisicos, financieros
y humanos para la consecucion de los objetivos y metas

previstas en el Plan Anual de Trabajo.

DESCENTRALIZACION OPERATIVA
Es la facultad que tienen todas las instituciones
definidas en el ambito de la Ley AFl, para tomar sus propias

decisiones administrativas y operativas en el marco de la



normativa del SAFI, a fin de cumplir con los objetivos y

propositos de las mismas.

DEVENGADO PRESUPUESTARIO

Representa la aplicacion concreta de los recursos a los
fines establecidos en la Ley de Presupuesto asimismo es la
fase en que las instituciones reconocen el surgimiento de una
obligacién de pago a los suministrantes, lo que implica la
afectacion definitiva de 1los respectivos compromisos

presupuestarios aprobados en su oportunidad.

EJECUCION PRESUPUESTARIA

Comprende la movilizacion de recursos a efecto de llevar
a cabo las acciones y procesos previstos en el Plan de
trabajo para lograr los resultados desde el punto de vista de

objetivos y metas que figuran en el Presupuesto Aprobado.

FORMULACION PRESUPUESTARIA
Comprende la elaboracion del Presupuesto Institucional,
que refleje los propositos y metas que se esperan alcanzar

mediante la gestion financiera institucional.



GESTION FINANCIERA INSTITUCIONAL

Son todas aquellas actividades que se realizan para
administrar los fondos asignados a cada Institucion, segun la
Ley de Presupuesto, a fin de adquirir los bienes y servicios
que contribuyan al logro de 1las metas Yy objetivos

institucionales.

GESTION PRESUPUESTARIA.

Comprende las actividades de Formulacidén, Ejecucion,
Seguimiento y Evaluacidon del presupuesto que deben realizar
la Unidades Presupuestarias de cada institucion del sector

publico.

INFORME DE OBLIGACIONES DEVENGADAS

Constituye el documento, en el cual se registran
detal ladamente, los compromisos devengados que originan una
obligacion de pago, y que servira de base para solicitar los

recursos financieros al SAFI.

INGRESOS CORRIENTES.
Son los provenientes del ejercicio del poder coercitivo
del Estado para i1mponer Yy exigir contribuciones para

beneficio publico, de la produccidon y prestacion de bienes y



servicios a través de su estructura institucional y por las
transferencias corrientes recibidas de los distintos agentes

econémicos.

LINEA DE TRABAJO

Es una division de la Unidad Presupuestaria en areas
estratégicas que se expresan en objetivos y metas parciales y
se consideran necesarias para el logro de la gestiéon durante
el ejercicio presupuestario que se proyecta, a la vez

identifica la asignacidén de recursos.

PROGRAMACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA (PEP)

Es una estimacion de los pagos a realizarse en cada uno
de los meses que comprende el ejercicio fiscal, en funcidn
del avance de resultados fisicos previstos en el plan anual

de trabajo.

PLAN ANUAL DE TRABAJO

Es el instrumento mediante el cual [las Unidades
Presupuestarias deben expresar los servicios dque les
corresponde proporcionar a la Sociedad, desde el punto de
vista de objetivos y metas, asi como la estimacién de los

recursos financieros necesarios para su materializacion.



POLITICAS PRESUPUESTARIAS

Son lineamientos, normativas Yy procedimientos que
orientan la formulacion del presupuesto, estableciendo en
ellas las prioridades, techos y variables béasicas, asi como
las normas, métodos y procedimientos para la elaboracidon de

los proyectos de presupuesto en cada Institucioén.

PRESUPUESTO.
Es un instrumento, en el cual se asignan recursos para
el cumplimiento de los objetivos establecidos en los fines o

funciones de una iInstitucion.

PRESUPUESTO POR AREAS DE GESTION

Es una técnica de formular el presupuesto, la cual se
fundamenta en una filosofia presupuestaria compatible a las
caracteristicas, actitudes y aptitudes de la Administracion
Publica del Estado, que refleja los grandes propositos que
debe cumplir el Gobierno en la prestacidon de servicios y de
la produccion de ciertos bienes destinados a satisfacer las

necesidades de la Sociedad.



PREVISION PRESUPUESTARIA

Constituye una reserva presupuestaria interna y es el
instrumento que permitird un control eficiente de los
recursos autorizados en el DACP, a fin de garantizar los
fondos necesarios para la adquisicion de un bien o servicio

asi como el pago de remuneraciones.

REFUERZO PRESUPUESTARIO
Es la solicitud que realiza una Institucion o Entidad

para ampliar las asignaciones presupuestarias votadas.

REPROGRAMACION PRESUPUESTARIA

Consiste en efectuar modificaciones en la programacion
de las asignaciones, con lo cual se posibilita el traslado de
asignaciones presupuestarias entre objetos especificos y

cuentas de una misma Unidad Presupuestaria.

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADO (SAFI)
Comprende un conjunto de Subsistema interrelacionados
integrados e interdependientes que desarrollan procesos de
gestion conjunta, a fin de obtener y aplicar los recursos
financieros, sustentados en el Presupuesto Publico y cuyo
flujo de iInformacién servird para el proceso de toma de

decisiones en el ambito gubernamental .



TRABO DE EMBARGOS

Se refiere a la orden de descuentos que emite el Juez de
la causa, el cual se debe aplicar en la planilla de salarios
de un empleado, cuando este no ha cumplido con el pago de una

deuda u obligacion.

TRANSFERENCIAS EJECUTIVAS
Implica los traslados de asignaciones presupuestarias de
una Unidad Presupuestaria a otra, dentro de una misma

Institucién.

TECHOS PRESUPUESTARIOS

Son los recursos asignados a las instituciones en
funcion de la Politica Presupuestaria y que constituye el
Iimite maximo sobre la cual se debe formular el Proyecto de

Presupuesto Institucional para un determinado periodo.

UNIDADES FINANCIERAS INSTITUCIONALES

Son las responsables de la gestion Ffinanciera
institucional que incluye la realizacidn de todas las
actividades del proceso administrativo financiero en las
areas de presupuesto, tesoreria y contabilidad gubernamental;
dichas actividades deben desarrollarse en forma integrada e

interrelacionada.



UNIDAD PRESUPUESTARIA

Constituye el elemento basico de la estructura
presupuestaria institucional, a la cual se le asignan los
recursos en funcidon de las Lineas de Trabajo definidas para
cumplir con las metas y objetivos trazados para el ejercicio

fiscal.
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