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5.0 OBJETIVO:

Definir la estructura organizacional, jerarquica y funcional de la Unidad Financiera Institucional y tos
Departamentos que la componen, definiendo aspectos relacionados con las atribuciones y funciones
de las areas que participan e integran la gestién financiera de la Secretaria de Estado y sus
Dependencias,

Describir la organizacién interna de la Unidad Financiera Institucional, su jerarquia e interrelaciones,
con el fin de desarrollar en forma eficiente y eficaz las diferentes actividades presupuestarias, de
tesoreria y de registro contable, de conformidad con la normativa legal y técnica vigente.

6.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.

El presente manual es aplicable a la Unidad Financiera Institucional (UFl), asi como a todas las
unidades internas que la componen. También puede ser utilizado para Recursos Humanos como
referencia en procesos de seleccién y contratacion de personal

7.0 BASE LEGAL

¢ Ley de Administracion Financiera del Estado, Capitulo Ill: Unidades Financieras
Institucionales, Art 16.

¢ Reglamento de la Ley de Administracién Financiera del Estado 16y 17, 29, 30 y 31 Capitulo
IV: Unidades Financieras Institucionales. _

e Manual de Organizacién de las Unidades Financieras Institucionales (UFI1), emitido por el
Ministerio de Hacienda, por medio de Acuerdo Ejecutivo No. 1,118 del 23 de octubre de 2007.

» Manual Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, emitido por el Ministerio de Hacienda, por
medlo de Acuerdo Ejecutivo No. 751 del 29 de mayo de 2012.

q_;--‘."Norm.as Tecmcas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobemacion: Articulos 13y

i 46
. Ofgamgrama del Ministerio de Gobernacion, aprobado en el Acuerdo Ejecutivo No. 117
. .emitido el 27 de octubre de 2015.
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9.0 DESARROLLO

1.

INTRODUCCION

La Unidad Financiera Institucional, como responsable del proceso financiero institucional en
armonia con la normativa vigente aplicable al mismo, y enmarcada en la politica institucional de
administracion de los recursos financieros propiciando la transparencia en las operaciones que
genera a traves de las diferentes Unidades, Direcciones y Dependencias de la Cartera de
Gobernacion; presenta el Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad Financiera
Institucional, con la finalidad de disponer de un instrumento técnico cuya finalidad es describir la
estructura organizacional y funcional, estableciendo los lineamientos generales para la operacién
financiera del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial, agrupando las gestiones
financieras de las Dependencias de este Ministerio.

El documento describe, basicamente, la conformacion de la estructura jerarquica y funcional de la
Unidad Financiera Institucional, definiendo aspectos relacionados con la estructura organizativa,
atribuciones y funciones de las areas que participan e integran la gestion financiera de la
Secretaria de Estado y sus Dependencias, estableciéndose como una nueva politica, la
dependencia jerarquica administrativa, funcional y operativa y no solamente una coordinacion de
las operaciones financieras pero bajo la conduccion directa de los Directores de las Dependencias
del Ministerio de Gobernacion.

MISION Y VISION

2.1. MISION

Dirigir y coordinar la gestion financiera institucional, a través del proceso administrativo financiero
en las areas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, en forma transparente, eficiente e

integrada, orientada al cumplimiento de las metas y politicas institucionales en concordancia con
el Plan de Gobierno y a los aspectos legales aplicables.

2.2. VISION

Ser la Unidad modelo en gestion, transparencia y servicio al cliente a nivel institucional,
comprometida con la mejora continua y el desarrollo del recurso humano que la conforma.

3. VALORES INSTITUCIONALES

TRANSPARENCIA: Por medio de la apertura a todos nuestros procesos, asi como en el manejo de
la informacién por medio de la publicacion periddica de los resultados de la gestién financiera
institucional.

FPLCA-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y Desarrcllo Territorial y solo se consideran documentos validos
para el Sistema de Gestién de Calidad las copias que esién disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _
externo (estatales) se utilizaran copias impresas.



MANUAL:
CODIGO : MOUF00-01

ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA PAG.: 5de 28

FECHA : 14/12/2015
UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL REVISION : 3

~

RESPONSABILIDAD: Compromiso en el cumplimiento de nuestras funciones y normas, con calidad
y cooperacion, trabajando de manera efectiva para el logro de metas y objetivos en los tiempos
determinados y aplicacion de aspectos legales de competencia.

LEALTAD: A la organizacion y a las politicas institucionales y de Gobierno que se promueva para
que el trabajo que realiza, actuando con fidelidad y rectitud hacia el Ministerio y la sociedad

RESPETO: A los valores, politicas, prioridades y objetivos de la institucion, asi mismo a todas las
personas que la integran y a las personas gue demanden los servicios

CaupAD: En todos los procesos que se ejecutan para garantizar la correcta operatividad a
nuestros clientes internos y externos
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4. ORGANIGRAMA GENERAL

ORGANIGRAMA

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

Codigo: QUFOD-01
Version: 4
Fecha: 22 octubre 2015
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5. DIRECCION DE LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

I. IDENTIFICACION
1. Nombre de la Unidad | Direccion de la Unidad Financiera Institucional

2. Tipo Estructural Directiva

3. Dependencia directa | Despacho Ministerial
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Coordinar la gestién financiera institucional, por medio de la integracion y supervision de
las actividades de  Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad Gubernamental, de
conformidad a las politicas, normas generales y especificas que dicte el Ministerio de
Hacienda, con la finalidad de cumplir con los objetivos de ejecucion presupuestaria y el
debido registro de las operaciones que se generen en el Ministerio de Gobernacion y
Desarrolio Territorial.

2. Objetivos Especificos:

+ Dirigir, coordinar y supervisar, el desarrollo de las fases del Ciclo Presupuestario
(Formulacion, Ejecucion y Seguimiento y Evaluacién y Liquidacion del
Presupuesto).

» Coordinar la ejecucién de las actividades relacionadas con €l pago de las
obligaciones institucionales y el registro de la informacion relacionada con los
mismos, en los auxiliares de la aplicacién informatica SAFI del Ministerio de
Hacienda.

e Coordinar y supervisar el registro contable, de los hechos economicos que
modifiquen los recursos y obligaciones de la institucion, velando por el resguardo
de la documentacién de respaldo y la generacién oportuna de los estados
financieros institucionales.

e Propiciar y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas en el
desempenio de las funciones de cada Departamento.

lll. FUNCIONES

1. Dirigir la gestion financiera institucional, llevando a cabo la planificacion,
coordinacion, integracién y supervision de las actividades de presupuesto, tesoreria y
de contabilidad gubernamental

2. Analizar con la periodicidad establecida en la Ley AFI, el Seguimiento y Evaluacion
del logro de objetivos y metas del Presupuesto Institucional, proponer las medidas
correctivas necesarias '
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3. Coordinar la elaboracion del Proyecto de Presupuesto Institucional y presentarlo a
los Titulares de la Institucion para su aprobacién y posterior remision a la Direccién
General del Presupuesto en cumplimiento a la politicas, normas y plazos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes

4. Dirigir, coordinar y supervisar, el desarrollo de las fases del Ciclo Presupuestario
{Formulacion, Ejecucion y Sequimiento y Evaluacion y Liquidacion del Presupuesto)

5. Administrar los recursos financieros asignados, por diferentes fuentes de
financiamiento, para el cumplimiento de las funciones administrativas y operativas de
la Institucién

6. Participar en forma coordinada con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI), en la elaboracion de la programacion anual de las compras, las
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios a fin de disponer
oportunamente de los recursos financieros

7. Elaborar y proponer al titular de la Institucion las politicas, manuales, instructivos y
demas disposiciones internas que regulen el Proceso Administrativo Financiero de la
institucién

8. Generar informes financieros para uso de la unidad, para las autoridades superiores
de la institucion y para ser presentados a las Direcciones Generales del Ministerio de
Hacienda, que lo requieran

9. Determinar y supervisar la aplicacion de las medidas correctivas que sugieran las
Unidades de Auditoria Interna, los entes normativos del SAFI y la Auditoria Externa

10. Mantener un control actualizado de la Normativa aplicable ai proceso financiero y
divulgarla al interior de la institucién, para su conocimiento y aplicacion

11. Velar por la aplicacién de las Normas y Procedimientos de Control Interno de las
operaciones financieras

12. Constituir el enlace con las Direcciones Generales responsables de los Subsistemas
que conforman el SAFI, asi como con las entidades y organismos de la institucion,
en cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de informacién y otros que se
deriven en la ejecucion de la gestion financiera

13. Coordinar y dar seguimiento a las actividades administrativas dentro de la Unidad
Financiera Institucional.

14. Velar porque se conserve en forma ordenada, todos los documentos, registros,
comunicaciones y cualesquiera otros documentos pertinentes a la actividad
financiera

15. Cumplir con otras funciones que designen las Autoridades Superiores Institucionales
y por el Ministerio de Hacienda

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

e Dirigir la gestion financiera institucional a
través de lineamientos para la operatividad
en cada area.

Departamentos de la Unidad Financiera |s Supervisar y recibir informes de la ejecucion

Institucional de las operaciones financieras.

e Difundir y supervisar el cumplimiento de las
politicas y  disposiciones  normativas
referentes al SAFI.

FPLCA-01
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e Velar por el resguardo de la documentacion
que genera la operacion financiera
institucional de acuerdo a lo legalmente
establecido.

e Recibir lineamientos para la gestion
financiera

» Presentar informes de la gestién financiera

e Autorizacién de gestiones que requieren
firma del Titular.

Despacho Ministerial e Asesorar los Titulares en materia de
competencia a la Unidad Financiera.

*Presentar el Proyecto de Presupuesto
institucional para su aprobacién.

s Informar del seguimiento y evaluacion del
presupuesto a nivel operativo institucional.

esEn forma  coordinada  elaborar la
programacién anual de compras.

* Emitir certificacion de fondos para procesos
de contratacion de obras, bienes o servicios.
¢ Solicitud de opiniones juridicas para
garantizar la seguridad juridica en aplicacion

Direccion Juridica a la gestion financiera institucional.

¢ Solicitar emision de acuerdos/resoluciones

) para respaldo de operaciones financieras.

’ » Informes de seguimiento presupuestario para
la- oportuna ejecucion de recursos asignados.

e Girar instrucciones relacionadas a la gestion
financiera.

e Solicitar informacién cuando se requiera para

Direcciones y Unidades del Ministerio de | respaldar operaciones financieras.

Gobernacién y Desarrollo Territoriat e Difundir y supervisar el cumplimiento de
politicas y disposiciones legales aplicables al
uso de fondos publicos.

e Apoyarlos en cualquier gestion ante el
Ministerio de Hacienda asi como asesorarlos
en materia financiera.

e Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracion
y presentacion del Presupuesto del Fondo de
Actividades Espesciales.

e Supervisar las actividades financieras

Direcciones FAE del Ministerio de eInformar la ejecucion y seguimiento del

Gobernacion y Desarrollo Territorial Presupuesto FAE.

e Velar por el cumplimiento en la aplicacién de
aspectos normativos legales.

e Realizar tramites ante el Ministerio de
Hacienda

UACI

FPLCA-01
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Externas Para
eDependencia normativa de la gestion
financiera

e Gestion de aprobaciéon del Presupuesto
institucional, refuerzos presupuestarios y
modificaciones a la PEP.

¢ Presentacion de informes de ejecucidn
presupuestaria, informacion financiera, entre
otros.

e Gestion de aprobacion, con autorizacion del
Titular, de tarifas para el FAE.

e Solicitud de opiniones en casos que la
aplicacién de normativa no es muy puntual,

e Solicitud de apoyo en la solucidon de
problemas en la aplicacién SAFI en las tres
areas.

» Capacitacion del personal para
actualizaciones en la gestién financiera.

Ministerio de Hacienda y sus Direcciones
Generales

» Gestion de autorizaciones, consultas vy
opinién sobre la aplicacion de normativa y
sus modificaciones.

Direccidn Nacional de Administracion
Financiera e Innovacion

o Atender requerimientos de informacién para
la ejecucién de auditorias.

ePresentar  informacién para  superar

hallazgos y observaciones presentadas.

Corte de Cuentas de la Republica

» Gestionar, con autorizacion del Titular,
asignacion =~ de recursos FOPROMID,
aprobados por la Comision Nacional

o Verificar y efectuar transferencia de fondos
FOPROMID, a instituciones ejecutoras.

e Recibir y verificar liquidacion de las
instituciones ejecutoras.

e Liquidar ante el Ministerio de Hacienda, la
ejecucion de FOPROMID

e Elaborar y presentar informe del uso de los
fondos.

Instituciones que conforman la Comision
Nacional de Proteccion Civil (CNPC)

e Presentar informes de seguimiento de la
Inversién institucional.

» Agistir a reuniones y presentar informacion
cuando lo requieran.

CAPRES

FPLCA-01
Este documento es propiedad exciusiva del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial v solo se consideran documentos validos
para el Sistema de Gestion de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismas de control interno _
externo (estatales) se utilizaran copias impresas.

g



o
J

MANUAL:

ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA PAG.: 11de 28
UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

CODIGO : MOUF00-01

FECHA : 14/12/2015
REVISION : 3

6. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Direccidn Unidad
Financiera
Institucional

Departamento :
de Presupuesto ,

Fondos GOES

.. !
Seccién de |

Seccion de
Fondos FAE

I. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad

Departamento de Presupuesto

2. Tipo estructural

Administrativa

3. Dependencia directa

Direccidn de la Unidad Financiera
Institucional

Il. OBJETIVOS.

1. Objetivo General

Coordinar las acciones relacionadas con la elaboracion del Proyecto de Presupuesto
Institucional, Ejecucion, Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria, en sus diferentes

Fuentes de Financiamiento.

2. Objetivo Especifico

Realizar gestiones y actividades encaminadas a formulacion, programacion,
ejecucion y seguimiento del Presupuesto Institucional

IIl. FUNCIONES

1. Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional, de cada ejercicio financiero
fiscal, para lo cual debera coordinarse con las diferentes unidades operativas de
la institucién, tomando en cuenta la Politica Presupuestaria aprobada y otras
disposiciones legales y técnicas vigentes

2. Elaborar la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), distribuyendo en
el ejercicio financiero fiscal, los créditos presupuestarios aprobados en la Ley de
Presupuesto, de acuerdo a los criterios establecidos en las disposiciones legales

y técnicas vigentes

3. Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias durante la

FPLCA-01
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gjecucion del presupuesto, atendiendo los criterios establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes

. Verificar la disponibilidad presupuestaria, a solicitud de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional o Unidad designada para tal efecto y
emitir la certificacion correspondiente, previa al inicio de los procesos de
adquisiciones y contrataciones

. Registrar los compromisos presupuestarios que garanticen la disponibilidad
presupuestaria, para cumplir con las obligaciones que se originen en la ejecucion
del presupuesto, de acuerdo a ias disposiciones legales y técnicas vigentes

. Efectuar el seguimiento y evaluacién de los resultados obtenidos durante la
gjecucion presupuestaria

. Generar informacion presupuestaria, para su respectivo andlisis y toma de
decisiones

. Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las
autoridades superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

eToma de decisiones relativas a la ejecucion
presupuestaria
¢ Presentacion de informe de seguimiento a la

Direccién de la UFI ejecucion presupuestaria

» Autorizacién de Certificacion de Fondos
» Modificaciones Presupuestarias
o Propuesta de utilizacion de economias

Tesoreria

» Remisién de documentos de respaldo para el
pago de obligaciones (compromisos
presupuestarios, servicios basicos y pdlizas
de reintegro de Fondos Circulantes etc.)

*eRemisién de planillas adicionales y de
COMpPromisos

¢ Recepcién del resumen de planilla de todas
las Lineas para el pago de Remuneraciones

+ Remision de la Provisién de Fondos

» Registro presupuestario de proyectos

eCoordinacion para el seguimiento de los
compromisos presupuestarios

Contabilidad e Coordinacion sobre las Modificaciones

Presupuestarias

s Remisidén de Reporte SAFI sobre control de
las disponibilidades Presupuestarias

» Correccién de documentacion de soporte

» Recepcion de la solicitud de Certificacion de

UACI Fondos

s Recepcién de orden de compra, resolucion de
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adjudicacién y contrato para el registro del
compromiso presupuestario

* Seguimiento de Certificaciones pendientes de
adjudicar

e Recibir Plan de Compras para incorporar
informaciéon al Proyecto de Presupuesio
Institucional

o Recibir planillas definitivas a pagar y su
respectivo resumen

Direccion de Recursos Humanos  |s Recibir presupuestc de personal para
incorporar al Proyecto de Presupuesto
Institucional, y los movimientos de personal

s Asesorar y  coordinar la formulacion y
gjecucion del presupuesto  ordinario,
Refuerzo, préstamos externos y/o donaciones
» Seguimiento de los compromisos (reserva de
fondos} para cumplir con las obligaciones de
pago por las adquisiciones de bienes y
servicios del ejercicio fiscal vigente y de la
provisién de fondos, de las diferentes fuentes
de financiamiento

Externas L Para . ) _ _

e Asesoria para elaboracién de proyecto de
N presupuesto institucionai y en la operatividad
/ del sistema

eEntrega y autorizacién de proyecto de
presupuesto Institucional

» Recibir lineamientos para formulacion vy
gjecucion del presupuesto

¢Envio de informe mensual de ejecucion
presupuestaria

e Autorizaciones de transferencias, ajustes,
reprogramaciones y otros tramites
relacionados con la ejecucion presupuestaria.

* Recibir lineamientos, instrucciones sobre la
operatividad del SAFI

«Consultas = relacionadas al registro de
operaciones en el SAFI

Direcciones del Ministerio de
Gobernacién y Desarrolio Territorial

Administradores de Contrato

Direccion General del Presupuesto

DINAF!

» Informacion sobre modificaciones
presupuestarias
¢ Informacion sobre provision de fondos

Direccidon General de Contabilidad
Gubernamental

Direccion General de Inversiony (¢ Recepcion de opiniones técnicas sobre
Credito Publico ‘ proyectos y perfiles de proyectos
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6.1. SECCION DE FONDOS GOES
. IDENTIFICACION
1. Nombre de la Unidad Seccion de Fondos GOES
2. Tipo estructural Administrativa
3. Dependencia directa Departamento de Presupuesto
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Desarrollar las acciones relacionadas con la elaboracién, ejecucion y seguimiento del
Presupuesto del Fondo General (GOES), Donaciones, Fondo de Proteccion Civil,
Prevencion y Mitigacion de Desastres (FOPROMID) y otros.

2. Objetivo Especifico _

Elaborar la Programacion de la Ejecucién Presupuestaria, en cumplimiento a la normativa
legal vigente

Controlar la ejecucién y seguimiento del Presupuesto Institucional

Generar informacién veraz, confiable, oportuna y Gtil para la toma de decisiones

lll. FUNCIONES -

1. Elaborar el Proyecto de Presupuesto GOES, de cada ejercicio financiero fiscal, para lo
cual debera coordinarse con las diferentes unidades operativas de la institucion,
tomando en cuenta la Politica Presupuestaria aprobada y otras disposiciones legales y
técnicas vigentes

2. Elaborar la Programacioén de la Ejecucién Presupuestaria (PEP) del Presupuesto
GOES, distribuyendo en el ejercicio financiero fiscal, los créditos presupuestarios
aprobados en la Ley de Presupuesto, de acuerdo a los criterios establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes

3. Elaborar las modificaciones presupuestarias GOES, Préstamos Externos vy
Donaciones, que sean necesarias durante la ejecucién del presupuesto, atendiendo los
criterios establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes

4. Verificar la disponibilidad presupuestaria GOES, Préstamos Externos y Donaciones, a
solicitud de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional o Unidad-
designada para tal efecto y emitir la certificacién correspondiente, previa al inicio de los
procesos de adquisiciones y contrataciones

5. Registrar los compromisos presupuestarios GOES y Préstamos Externos, que
garanticen la disponibilidad presupuestaria, para cumplir con las obligaciones que se
originen en la ejecucion del presupuesto, de acuerdo a las disposiciones legales y
técnicas vigentes

6. Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados obtenidos durante la ejecucion
presupuestaria de Fondos GOES, Préstamos Externos y Donaciones

7. Generar informacion presupuestaria, para su respectivo analisis y toma de decisiones
de Fondos GOES, Préstamos Externos y Donaciones

FPLCA-01
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8. Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades
superiores institucionales

IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas ' . Para .

» Recibir lineamientos relativos a la
ejecucion presupuestaria GOES,
Préstamos Externos y Donaciones

» Presentacion de informe de seguimiento
a la ejecucion presupuestaria

» Elaboracion de Certificacion de
Disponibilidad de Fondos

» Realizar modificaciones Presupuestarias

* Revision y andlisis de informacion de
respaldo de informes presupuestarios

Departamento de Presupuesto

¢ Seguimiento a devengamiento de
COmMpromisos presupuestarios

¢ Seguimiento a liquidacion de provisién de
fondos

» Seguimiento de los pagos de la inversion
publica

Tesoreria

* Seguimiento a registro de operaciones
devengadas

« Seguimiento al registro de la liquidacion
de provision de fondos

¢ Registro presupuestario de proyectos

¢ Coordinacién para el seguimiento de los
compromisos presupuestarios

» Generar Reporte SAFI sobre control de
las disponibilidades Presupuestarias

» Correccion de documentacién de soporte

Contabilidad

» Recepcion de la solicitud de Fondos para
su certificacion

» Recepcion de orden de compra,
resolucion de adjudicacion y contrato
para el registro del compromiso
presupuestario

« Seguimiento de Certificaciones
pendientes de adjudicar

UACI

» Recibir resumen de planillas definitivas y
, planillas adicionales

Direccién de Recursos Humanos “|» Consultas relacionadas a nuevas
contrataciones y/o pago de
remuneraciones

FPLCA-01
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» Recepcidn de planillas definitivas

Direccion de Correos, Imprenta, Bomberos, ;
» Planillas de horas extras de personal

Direcciones: Administracion, Infraestructura,
Comunicaciones, Desarrollo Tecnoldgico,
UACI, Planificacion, Juridico, Recursos |[» Recepcién de presupuestos anuales
Humanos, Proteccion Civil, Espectaculos
Publicos, Gobernaciones Departamentales,
Auditoria Interna

* Seguimiento de los compromisos (reserva
de fondos) de pago por las adquisiciones
de obras, bienes y servicios del ejercicio
fiscal vigente y de |a provisién de fondos

Externas . : Para

N/A o N/A

Administradores de Contraio

6.2. SECCION DE FONDOS FAE

I. IDENTIFICACION
1. Nombre de la Unidad | Seccion de Fondos FAE
2. Tipo estructural Administrativa

3. Dependencia directa | Departamento de Presupuesto

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Coordinar la formulacion presupuestaria y controlar la ejecucidn y seguimiento
presupuestario de los fondos que se obtienen a través de la venta de productos y/o
prestacidon de servicios de las Direcciones que conforman el Fondo de Actividades
Especiales (FAE).

2. Objetivos Especificos
e Garantizar el uso oportuno, transparente y eficiente del presupuesto FAE,
estableciendo los mecanismos e instrumentos necesarios que permitan el logro de
los objetivos planteados, en cumplimiento a la normativa regula el uso de dicho
Fondo.

* Generar informacion veraz, confiable, oportuna y uiil para la toma de decisiones.

lll. FUNCIONES

Verificar la informacién, consolidar y registrar el Presupuesto FAE.

Coordinar la formulacidon y brindar asistencia técnica en la elaboracién del
presupuesto, con las distintas Direcciones que conforman el FAE

3. Registrar proyecciones de ingresos y gastos de las Direcciones FAE.

N —
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4. Preparar la informacion del Presupuesto FAE aprobado, en los formatos ya
establecidos, y enviarla al Ministerio de Hacienda para su carga en €l SAFI

5. Recibir, revisar, registrar y verificar disponibilidad financiera para la emision de la
Certificacién de Fondos respectiva de cada una de las Direcciones FAE.

6. Registrar informacion de soporte para pago y posteriormente archivar dicha
documentacién en el respectivo expediente

7. Recibir, revisar, registrar y emitir compromisos presupuestarios de cada una de las
Direcciones FAE, para posteriormente ser remitidos a Tesoreria para continuar con el
respectivo tramite de pago.

8. Elaborar oportunamente las modificaciones presupuestarias segun sea el caso.

9. Dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria durante todo el gjercicio fiscal.

10. Generar informes estadisticos y de seguimiento de la Ejecucidn presupuestaria.

11. Mantener un archivo ordenado, actualizado y confiable de todo lo relacionado con la
Ejecucion Presupuestaria.

12. Cumplir con funciones adicionales asignadas por el Jefe UFI

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas : _ " Para _
- e Presentacion de informes, cumplimiento de
! ¢ Direccidn UFI _ _ instrucciones, autorizacion de
certificaciones
» Tesoreria e Remision de compromisos presupuestarios

» Aclarar dudas, Solventar inconsistencias u

+ Contabilidad observaciones

e Atender cualquier situacion relacionada con
la ejecucion presupuestaria

e Recepcidn de solicitud de disponibilidad de
fondos

« UACI e Remision de Ceriificaciones de Fondos,

e solicitar y/o facilitar informacion de la
Ejecucion Presupuestaria.

+ Financieros Dependencias

Externa - Para
e Solicitar apoyo ante cualquier duda o
+ DINAFI- Ministerio de Hacienda ~ problema relacionado con la Ejecucion
Presupuestaria
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7. DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Direccién
Unidad Financiera
Institucional
Departamento de
Tesoreria
1
| | 1
Seccion Pagaduria " Secddn Fondo
GOES y Otras seccién de Circulante MIGOB y
Pagaduria FAE h
Fuentes  Gobernaciones

I. IDENTIFICACION
1. Nombre de la Unidad | Departamento de Tesoreria

2. Tipo estructural Administrativa

3. Dependencia directa | Direccidn de la Unidad Financiera Institucional

I. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Realizar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucionales y
coordinar el registro de la informacién relacionada con los mismos, en los auxiliares de la
aplicacion informatica SAFI

2. Objetivo Especifico _
Realizar las gestiones para la propuesta de pago de obligaciones reconocidas legalmente
Realizar el pago de remuneraciones y bienes y servicios

Ill. FUNCIONES

6. Efectuar propuesta de pago por medio de la Cuenta Unica del Tesoro Publico
(CUTP) de las obligaciones legalmente exigibles, adquiridas por la institucién

7. Manejar las cuentas bancarias necesarias para la administracion de los recursos
financieros institucionales, de conformidad a las disposiciones legales y técnicas
vigentes

8. Efectuar los registros de la informacion en los Auxiliares de Anticipos de Fondos,
Obligaciones por Pagar (Corriente y Afios Anteriores) y Control de Bancos, de
conformidad con las disposiciones legales y técnicas vigentes

9. Gestionar la propuesta de pago solicitada a la Direccidn General de Tesoreria
para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas

10. Entregar el quedan a los proveedores o suministrantes, posteriormente a la
verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes, para iniciar el proceso de pago

FPLCA-0O1
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entidades beneficiarias

11. Validar la correcta aplicacion de los descuentos establecidos por Ley y otros
derivados de compromisos adquirides por los empleados, en la planilla para el
pago de remuneraciones, asi como su retencién y pago a las instituciones y

12. Coordinar con el area de recursos humanos los tiempos para el pago de las
remuneraciones, programadas por la Direccién General de Tesoreria.

13. Administrar el control de los embargos judiciales, en coordinacion con la
Direccion General de Tesoreria, del Ministerio de Hacienda.

14. Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las
autoridades superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

Direccidn de la Unidad

e Toma de decisiones y lineamientos para las
operaciones del Departamento

¢ Informar resultados de gestiones del
Departamento

Departamento de Presupuesto

¢ Asignacion presupuestaria, con la cuenta
bancaria validada por el Banco Central de
Reserva, para el registro de la obligacién

¢ Recibir documentos de respaldo para el
pago de obligaciones (servicios basicos y
polizas de reintegro de Fondos Circulantes
etc.)

* Remisién del resumen de planilla de todas
las Lineas para el pago de Remuneraciones

Departamento de Contabilidad

¢ Remitir documentacion para el
devengamiento de obligaciones

« Remitir documentacion para liquidacion de
obligaciones pagadas, que no estan en el
proceso de la cuenta Unica del Tesoro
Pubiico

» Conciliacién de Cuentas bancarias

Direcciones FAE

» Recepcidn de reporte y registro de ingresos
FAE
» Control de ingresos y egresos FAE

Externas

Para

Direccion General de Tesoreria

» Gestion de fondos para el pago de
obligaciones

* Reporte de cuentas bancarias y
conciliaciones de las mismas

Instituciones del Sistema Bancario

e Apertura y cierre de cuentas bancarias

» Recepcion de érdenes de descuento a
empleados

+ Deposito de remuneraciones a empleados

¢ Transferencia por pago a proveedores
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* Transferencia de recursos FOPROMID
autorizados por la CNPC

instituciones que conforman la CNPC e . .
» Recibir liquidagcién de ejecucion de recursos

FOPROMID
* Recibir lineamientos, instrucciones sobre la
Direccion Nacional de Administracién operatividad del SAF|
Financiera e Innovacién » Consultas relacionadas al registro de

operaciones en el SAFI

7.1. SECCION PAGADURIA GOES Y OTRAS FUENTES

|. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Seccion Pagaduria GOES y Otras Fuentes
2. Tipo estructural Operativa

3. Dependencia directa Tesoreria Institucional

il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Ejecutar el pago de las obligaciones institucionales, en los auxiliares de la apiicacion informéatica SAFI

2. Objetivo Especifico )

Elaborar la propuesta de pago por medio de la Cuenta Unica del Tesoro Publico de las obligaciones
reconocidas legaimente

Realizar [as gestiones de pago de remuneraciones y bienes y servicios

lll. FUNCIONES

1. Efectuar revision de la documentacién que da origen al reconocimiento de la obligacién, de acuerdo
a las leyes aplicables y normativa técnica.

2.Manejar las cuentas bancarias, Unicamente las necesarias y autorizadas por la Direccidén General
de Tesoreria

3. Cargar en la aplicacién SAFI, los registros auxiliares de bancos, obligaciones por pagar y anticipos
de fondos, de conformidad con las disposiciones legales y técnicas vigentes

4. Elaborar la propuesta de pago, para que sea sometida a verificacion y autorizacion, priorizando las
obligaciones de mayor urgencia, por ejemplo 10s servicios basicos U otros

5. Revisar las planiflas de remuneraciones preliminares y hacer las observaciones correspondientes
para que el area de Recursos Humanos haga las correccicnes antes de emitir las planillas
definitivas. :

6. Entregar el quedan a los proveedores, posteriormente al mantenimiento de los auxiliares de las
obligaciones por pagar y a la verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes, para iniciar el proceso de pago

7.Revisar y firmar las ordenes de descuento emitida por las instituciones financieras, por préstamos
personales, hipotecarios y otros descuentos de ley
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8. Coordinar con el area de Recursos Humanos los tiempos para el pago de las remuneraciones,
programadas por la Direccion General de Tesoreria. -

9. Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por el jefe inmediato

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas ' Para
e Recibir lineamientos relativos al manejo y control de las
Departamento de Tesoreria obligaciones financieras adquiridas por la institucion.

¢ Proporcionar informacion requerida

e Asignacion presupuestaria, con la cuenta bancaria validada
por el Banco Central de Reserva, para el registro de la

Departamento de Presupuesto | obligacion

¢ Coordinacién para el devengamiento de las operaciones para
el pago de remuneraciones

» Remitir documentacién para el devengamiento de obligaciones

*Remitir documentacion para liquidacion de obligaciones
pagadas, que no estan en el proceso de la cuenta Unica del
Tesoro Publico

Departamento de Contabilidad

Direcciones FAE del Ministerio de | Remitir planillas preliminares de remuneraciones (GOES) con
Gobernacion y Desarrollo Territorial | las observaciones correspondientes.

Externas Para

» Recepcion de ordenes de descuento a empleados
) Instituciones del Sistema Bancario |e Depésito de remuneraciones a empleados, y pago de los
descuentos

7.2. SECCION PAGADURIA FAE

I. IDENTIFICACION
1. Nombre de la Unidad | Seccién Pagaduria FAE

2. Tipo estructural Administrativa
3. Dependencia directa | Departamento de Tesoreria Institucional
Il. OBJETIVOS '

1. Objetivo General
Ejecutar el pago de las obligaciones institucionales, en los auxiliares de la aplicacion
informatica SAFI

2. Objetivo Especifico ]

Elaborar la propuesta de page por medio de la Cuenta Unica del Tesoro Publico de las

obligaciones reconocidas legaimente

Realizar las gestiones de pago de remuneraciones y bienes y servicios

lll. FUNCIONES

1. Efectuar revision de la documentacién que da origen al reconocimiento de la
obligacion, de acuerdo a las leyes aplicables y normativa técnica.

2. Manejar las cuentas bancarias, Unicamente las necesarias y autorizadas por la

Direccion General de Tesorerias
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3. Cargar en la aplicacion SAFI, los registros auxiliares de bancos, obligaciones por
pagar y anticipos de fondos, de conformidad con las disposiciones legales y técnicas
vigentes

4. Elaborar la propuesta de pago, para que sea sometida a verificacion y autorizacion,
priorizando las obligaciones de mayor urgencia por ejemplo l0s servicios basicos U
otros

5. Revisar las planillas de remuneraciones preliminares y hacer las observaciones
correspondientes para que la Direccion y Areas de Recursos Humanos respectivas,
hagan las correcciones antes de emitir las planillas definitivas.

6. Entregar el quedan a los proveedores, posteriormente al mantenimiento de los
auxiliares de las obligaciones por pagar y a la verificacion del cumplimiento de los
requisitos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes, para iniciar
el proceso de pago

7. Revisar y firmar las ordenes de descuento emitida por las instituciones financieras,
por préstamos personales, hipotecarios y otros descuentos de ley

8. Coordinar con ef area de Recursos Humanos los tiempos para el pago de las
remuneraciones, programadas por la Direccién General de Tesoreria.

9. Desarroliar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por el jefe inmediato

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas ' - Para e
* Recibir lineamientos relativos al manejo y
. control de las obligaciones financieras
Departamento de Tesoreria adquiridas por la institucion.
 Proporcionar informacion requerida

¢ Asignacion presupuestaria, con la cuenta
Departamento de Presupuesto bancaria validada por el Banco Central de
Reserva, para el registro de la obligacién

¢ Remitir documentacién para el
devengamiento de obligaciones
* Remitir documentacién para liquidacién de

Departamento de Contabilidad obligaciones pagadas, que no estan en el
proceso de la cuenta Unica del Tesoro
Publico

. i L Remitir planilias preliminares de
Direcciones FAE del Ministerio de remuneraciones con las observaciones
Gobernacion y Desarrollo Territorial correspondientes.
Externas Para
* Recepcién de érdenes de descuento a

empleados

Instituciones del Sistema Bancario e Deposito de remuneraciones a empleados, y

pago de los descuentos
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7.3. SECCION FONDO CIRCULANTE (MIGOBDT)

I. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad | Seccién Fondo Circulante MIGOBDT

2. Tipo estructural Administrativa

3. Dependencia directa | Departamento de Tesoreria Institucional
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Administrar las asignaciones de los Fondos Circulantes de Monto Fijo del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial las Gobernaciones Departamentales

2. Objetivo Especifico

Realizar los pagos y registro de gastos emergentes que se efectian por medio del
Fondo Circulante de Monto Fijo

Velar por la correcta aplicaciéon y debida liquidacion de gastos efectuados con los
recursos del Fondo Circulante de Monto Fijo

lil. FUNCIONES

1.Implementar las medidas de control interno para el resguardo y conirol de los
recursos del Fondo Circulante ‘

2. Analizar y verificar que los gastos a ejecutar por medio del Fondo Circulante de Monto
Fijo, cumplan con los condiciones requeridas

3.Revisar y verificar que los documentos (vales, facturas, etc.) estén debidamente
elaborados y autotizados, cumpliendo la normativa aplicable

4. Realizar el pago de gastos urgentes, que cumplan con los requisitos establecidos en
la normativa aplicable, cargados al Fondo Circulante de Monto Fijo del Ministerio y de
las Gobernaciones Departamentales

5. Cumplir con las obligaciones tributarias y fiscales, aplicables a los gastos efectuados
por medio del Fondo Circulante

6. Realizar las gestiones pertinentes para el reintegro de recursos del Fondo Circulante

7. Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por ¢l jefe inmediato

IV. RELACIONES DE TRABAJO
internas. - Para
» Recibir lineamientos relativos al manejo y
control del Fondo Circulante
» Proporcionar informacion requerida
Departamento de Presupuesto » Presentar pélizas de reintegro de fondos
Direcciones del Ministerio de + Entrega de vales para tramite de gastos por

Departamento de Tesoreria

Gobernacién y Desarrollo Territorial -Fondo Circulante
adscritas a los Fondos Circulantes » Recibir documentacion para liquidacién de
(MIGOBDT) gastos efectuados por el Fondo Circulante

- Externas R Para

. Pago' de obligaciones adquiridas 'por medio

Proveedores del Fondo Circulante

FPLCA-01
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8. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

Direccidn dela
Unidad Financiera
Institucional

Departamento de
Contahilidad
Gubernamental

i
Seccion de i
Registro de
Operaciones

Seccion de
Archive Contable

I. IDENTIFICAGCION

1. Nombre de la Unidad | Departamento de Contabilidad Gubernamental

2. Tipo estructural Administrativa

3. Dependencia directa | Direccion de la Unidad Financiera Institucional

. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Registrar hechos econémicos que modifiquen los Recursos, Obligaciones y emision de
Estados Financieros de la Institucién.

2. Objetivo Especifico
» Efectuar cierres contables mensual y anual
» Presentar oportunamente los Estados Financieros con sus notas explicativas al
Ministerio de Hacienda

lll. FUNCIONES ‘

1. Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que modifiquen la
composicion de los recursos y obligaciones de la institucidn o fondo; y en los
casos que proceda, mantener registros contables destinados a centralizar y
consolidar los movimientos contables de las entidades dependientes del Ramo

2. Someter a la aprobacion de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental,
los planes de cuentas institucionales y sus modificaciones, antes de entrar en
vigencia

3. Preparar los informes que se proporcionaran a las autoridades competentes, los
cuales deben contener informacion suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y
contenido que éstas requieran, dentro de las disponibilidades ciertas de datos, que
coadyuvaran al desarrollo de la gestion financiera institucional

4. Establecer los mecanismos de Control Interno Contable que aseguren el
resguardo del patrimonio estatal y la confiabilidad e integridad de la informacion,
dentro de las politicas a que se refiere el Art. 105, literal g) de la Ley AFI, y sin
perjuicio de las facultades de la Corte de Cuentas de la Republica

5. Comprobar que la documentacion que respalda las operaciones contables cumpla
con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico

FPLCA-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Termitorial y solo se consideran documentos validos
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6. Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos que
establezca el Ministerio de Hacienda

7. Proporcionar toda informacién que requiera la Direccidn General de Contabilidad
Gubernamental, para el cumplimiento de sus funciones

8. Proveer [a informacién requerida de la ejecucion presupuestaria a los Subsistemas

del SAFI

9. Coordinar fechas para preparacion y remision de la documentacién para cierres
contables

10. Registro de ventas y compras FAE en Libros de IVA y emision de Declaraciones
mensuales.

11. Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las
autoridades superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
eToma de decisiones relativas a Ia
Direccién de la Unidad Financiera operatividad contable y financiera
Institucional » Presentacion de informes contables

¢ Firma de Estados Financieros
e Coordinar registros de Provision de

Fondos
Departamento de Presupuesto e Coordinar registros de proyecto de
inversion
* Registro de devengamiento y liquidacion
Departamento de Tesoreria de pagos de Remuneraciones, Bienes y
Servicios

e Atender solicitudes de informacion vy
responder a observaciones

* Recibir reporte de consumo e inventarios
de: Combustible, Almacenes y Activo Fijo

+ Recibir documentacién de ingresos y otros

Auditoria Interna

Direccién de Administracion

Direcciones FAE documentos que generen  registros
contables
Externas : 3 ' : Para
e Presentacidon de Estados Financieros
Direccion General de Contabilidad mensuales
Gubernamental ¢ Autorizacidon de cuentas contables

¢ Supervision personalizada

ePresentar informe sobre empresas
proveedoras de bienes y servicios al
Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial

« Presentar oportunamente el contraio de
servicio de Auditoria Fiscal que examina

Direccion General de Impuestos Internos

FPLCA-01
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las operaciones del FAE

e Recibir lineamientos, instrucciones sobre
Direccidn Nacional de Administracién la operatividad del SAFI
Financiera e Innovacion o Consultas relacionadas al registro de
operaciones en el SAFI

o Atender solicitudes de informacién y

Corte de Cuentas de la Repulblica responder a observaciones

Atender solicitudes de informacion vy

Auditoria Externa (Fiscal) responder a observaciones

8.1. Seccidn de Registro de Operaciones

. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad | Seccién de Registro de Operaciones

2. Tipo estructural Administrativa

3. Dependencia directa | Departamento de Contabilidad Gubernamental

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Registrar hechos econdmicos que modifiquen los Recursos y Obligaciones que se
generen producto de operaciones financieras

2. Objetivo Especifico
» Efectuar cierres contables mensual y anual
¢ Registro, control y presentacion de declaraciones de IVA

. FUNCIONES

1. Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que modifiguen la
composicion de los recursos y obligaciones de la institucion.

2. Mantener registros contables destinados a centralizar y consolidar los movimientos
contables de las entidades dependientes del Ramo.

3. Comprobar que la documentacion que respalda las operaciones contables cumpla
con los requisitos exigibles en et orden legal y técnico.

4. Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y piazos que
establezca el Ministerio de Hacienda.

5. Registro de ventas y compras FAE en Libros de IVA y emision de Declaraciones
mensuales.

6. Cuadratura de saldos contables.

FPLCA-01
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7. Control de recepcion y distribucion de documentos.

8. Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por el jefe
inmediato. :

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas ' Para
» Recibir lineamientos relativos a la gestion
Departamento de Contabilidad contable
Gubernamental » Revision y andlisis de informacion de

cuentas contables

» Seguimiento al registro de la liquidacion de
provision de fondos

« Registro presupuestario y liquidacion de
proyectos de inversidn

» Aclarar dudas, solventar inconsistencias u
observaciones

Departamento de Presupuesto

» Registro de devengamiento y pagos de .
Remuneraciones, Bienes y Servicios

¢ Aclarar dudas, solventar inconsistencias u
observaciones

« Cuadratura de cuentas bancarias
institucionales

Departamento de Tesoreria

¢ Recibir reporte de consumo ¢ inventarios
de: Combustible, Almacenes y Activo Fijo

¢ Aclarar dudas, solventar inconsistencias u
observaciones

« Conciliar existencias de consumo de
Combustible y Almacenes y Activo Fijo

Direccién de Administracion

» Recibir documentacion de ingresos y otros
documentos que generen registros
contables

Direcciones FAE ¢ Aclarar dudas, sclventar inconsistencias u
observaciones

e Conciliar existencias de consumo de
Combustible y Almacenes y Activo Fijo

Externas ' Para

N/A
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8.2. Seccién de Archivo Contable
l. IDENTIFICACION
1. Nombre de la Unidad | Seccion de Archivo Contable
2. Tipo estructural Administrativa
3. Dependencia directa | Departamento de Contabilidad Gubernamental
Il. OBJETIVOS

1.-Objetivo General
Resguardar la documentacion, registros y todo ofro antecedente de respaldo de
informacioén contable para la rendicién de cuentas

2. Objetivo Especifico
e Controlar, registrar y archivar los documentos y reportes contables en forma
diaria y cronoldgica
» Resguardar la documentacion por el periodo legalmente establecido
lll. FUNCIONES
1. Ordenar por numero de partida la documentacién contabilizada y archivarla
2. Implementar los mecanismos de control interno que aseguren el resguardo de la
documentacion de soporte de las operaciones registradas
3. Verificar que los comprobantes contables contengan toda la documentacién que
respalda las operaciones de hechos econémicos
4. Proporcionar los comprobantes y registros contables que se requieran interna y
externamente, para el cumplimiento de sus funciones
Presentar informe que sean requeridos por el jefe inmediato
Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por el jefe
inmediato

oo

IV. RELACIONES DE TRABAJO :
-Internas ' . : Para

¢ Recibir lineamientos relativos al manegjo y
Departamento de Contabilidad control del archivo
: e Proporcionar informacion requerida

¢ Proporcionar informacién cuando se

Departamento de Presupuesto requiera

e Proporcionar informacién cuando se

Departament Tesoreri. .
partamento de Tesoreria requiera

Externas Para

N/A
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