PROCESO DE ADMINISTRACION DE | Aprobacién: Nivel: Cédigo:

RECURSOS FINANCIEROS 14/07/2016 3 PR-A.6-4

FISDL

Elabora / Maodifica Revisa Revisa Responsable
o i Vary = Wptie /|
NoWﬁarloiAlexander 5 éA o il Armando Servellén | Marta Eugenia Roldan
" | Quifionez Monroy 5% AlaNARavliss Rodriguez de Bottari
Técrico d Jefe del
écnico de
Cargo: ) Departamento de el Gerente General
Tesoreria Finanzas
Tesoreria
Fecha: 04/07/2016 04/07/2016 11/07/2016 12/07/12016
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Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion

Fecha: 14/07/2016

@ Sesion: DL-996/2016 Fecha: 12/07/2016 Sesion: DL-916/2016

150 9001

v lcontec
sccerxozior  Vigencia a partir de: 14/07/2016




o . ) ) Aprobacién: Nivel: Cddigo:
Proceso de Administracion de Recursos Financieros FISDL
14/07/2016 3 PR-A.6-4

I. Mapade Proceso

PR-D.1 Planificaciéon Institucional

PR-D.2 Gestion de la Calidad y Mejora Continua

PR-D.3 Comunicacion Institucional y Atencion al Cliente

PR-D.4 Gestiéon de Normativa Interna

PRODUCTOS:
Presupuesto del fondo general
autorizado
- Presupuesto institucional autorizado
% de financiamiento Liqyidacion_es y justificaciones a
. entidades financieras presentadas
autorizados

Programas, convenios y planes de
accion liquidados financieramente
PR-A.6.2 Presupuesto ejecutado

Planes de Accion
Requerimientos de Unidades FISDL

Proyecto de presupuesto del fondo p PO-A.6.3 Informes financieros
| N i ) .
gfgselzzuesto institucional PR-A.6.1 GESTION Y REALIZAR RENDICION Estados financieros

Pagos realizados

DE CUENTAS Ingresos recibidos

CLIENTES:

Entidades Financieras

Unidades del FISDL

Contratistas

Auditores Externos y Corte de
Cuentas

Ministerios y Entidades del Sector
Publico y Municipal

Normativa PRESUPUESTAR ADMINISTRACION
DE FONDOS

PROVEEDORES:

Entidades Financieras

Unidades FISDL

Ministerios y Entidades del Sector
Publico y Municipal

PR- A.3 Gestion de la Informacion y
Tecnologia

PR- A.7 Administracion y Logistica
PR- A.4 Gestion del Talento Humano

C

150 9001

u:. lcontec

SC-CER202197
Vigencia a partir de: 14/07/2016 Pagina 2 de 6



Proceso de Administracion de Recursos Financieros

Aprobacién: Nivel: Cédigo:

FISDL

14/07/2016 3 PR-A.6-4

II. Caracterizacién

TIPO DE PROCESO: Proceso - Apoyo

CODIGO Y NOMBRE DEL PROCESO:

PR-A.6 Administracion de Recursos Financieros

PROPIETARIO DEL PROCESO:

Gerente de Finanzas

OBJETIVO:

Administrar los recursos que se reciben y ejecutan en las diferentes operaciones financieras que realiza la institucién.

ALCANCE:

Esta actividad inicia con la disponibilidad de fondos y el presupuesto que respalda los compromisos, para tramitar los pagos y para hacerlos

efectivos a municipalidades, contratistas, proveedores y otros beneficiarios incluidos bajo el concepto de inversién, transferencias y gastos de

funcionamiento.

RECURSOS:

 Equipo de coOmputo

« Fotocopiadora

* Teléfono

» Mobiliario y equipo de oficina (Escritorio, silla, archivos, contémetro, etc.)
« Papeleria (Papel, boligrafos, lapices, etc.)

« Servicio de correo institucional

* Talento Humano

SISTEMAS FISDL NECESARIOS PARA REALIZAR EL
PROCESO:

Sistema de Gestion Financiera (SGF)

Sistema de Control Financiero

« Sistema de Contabilidad

« Sistema Presupuestario

« Sistema de Administracion Integral de Proyectos (AIP)

« Sistema de Contratos Administrativos

« Sistema de Compras

« Sistema de Transferencia de Fondos (STAF)

« Sistema SAFI, entre otros.

Vigencia a partir de: 14/07/2016
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Proceso de Administracion de Recursos Financieros

Aprobacién: Nivel: Cédigo:

FISDL

14/07/2016 3 PR-A.6-4

CONTROLES DEL PROCESO:
Pagos efectuados para proyectos= maximo 5 dias habiles
Pagos efectuados para gastos de funcionamiento y gastos asociados a

proyectos = maximo 5 dias habiles

'Meta: >= 90%
Alerta: <90% y > 80%
Critico: <= 80%

RESPONSABLE DEL CONTROL:

Jefe del Departamento de Tesoreria

OBJETIVOS DEL INDICADOR :

1. Tramitar y efectuar el 90% de los pagos a proyectos en un plazo
maximo de 5 dias habiles.

2. Tramitar y efectuar el 90% de los pagos de gastos de funcionamiento y

gastos asociados a proyectos en un plazo maximo de 5 dias habiles.

INDICADORES DEL PROCESO:

1. [# de pagos de proyectos efectuados en tiempo/(Total de pagos
de proyectos solicitados - # solicitudes de pagos de proyectos
sin disponibilidad de fondos ) ] X100%

2. [# de pagos de gastos de funcionamiento y gastos asociados a
proyectos efectuados en tiempo/(Total de pagos de gastos de
funcionamiento y gastos asociados a proyectos solicitados - #
solicitudes de pagos de funcionamiento y gastos asociados a
proyectos sin disponibilidad de fondos) ] X 100%

RESPONSABLE DE MEDICION: FRECUENCIA DE MEDICION:

Técnico de Tesoreria Mensual

RESPONSABLE DE ANALISIS: FRECUENCIA DE ANALISIS:

Jefe del Departamento de Tesoreria | Mensual

REQUISITOS NORMA ISO 9001:

4.1 Requisitos Generales

4.2 Requisitos de la documentacion

6.1 Provision de los recursos

7.5.1 Control de la produccion de la prestacion del servicio

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

Vigencia a partir de: 14/07/2016
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Proceso de Administracién de Aprobacion: | Nivel: | Codigo: FISDL
Recursos Financieros 14/07/2016 3 | PR-A6-4
[ll. Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del proceso en | Administracion
0 el Manual de Calidad. Sesion: DL-619/2010 16/08/2010
Fecha: 29/07/2010
Consejo de
Aprobacion del proceso como Administracion
0 1 documento independiente. Sesién: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Se eliminé el apartado de Il. Politicas
Operativas, ya que las politicas
operativas se establecieron como | Consejo de
1 5 documentos independientes. Administracion 17/12/2012
Se incluy6 al proceso el apartado Ill. | Sesién: DL-739/2012
Historial de Cambios. Fecha: 29/11/2012
Revision del proceso y aprobacion de
cambios.
Se elimind6 como subproceso PR-
A.6.3 Rendicion de cuentas, debido a
la fusién de los procedimientos PO-
A.6.3.1, PO-A.6.3.2, PO-A.6.3.3 y PO-
A.6.3.4, dando como resultado el
procedimiento PO-A.6.3 Realizar | Consejo de
5 3 rendicion de cuentas. Administracion 01/10/2014
Se incluyé la caracterizacion del | Sesion: DL-826/2014
proceso a éste nivel, dejando los | Fecha: 04/09/2014
indicadores de procesos en funcion
de la eficacia en los pagos a
proyectos y los pagos a gastos de
funcionamientos y gastos asociados a
proyectos.
Se modificé la férmula para el calculo
del indicador: Consejo de
Pagos de proyectos Administracion
3 4 [# de .pagos de proyectos efectuados | gesion: DL-915/2016 14/07/2016
en t|empo/(_T_0taI de pagos de Fecha: 14/07/2016
proyectos solicitados - # solicitudes de
pagos de proyectos sin disponibilidad
Vigencia a partir de: 14/07/2016 Péagina 5 de 6




Proceso de Administracion de Aprobacion: | Nivel: | Codigo: F | S D |_
Recursos Financieros 14/07/2016 3  |PR-AG-4
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

de fondos ) ] X100%

Pagos de gastos de funcionamiento y
gastos asociados a proyectos

[# de pagos de gastos de
funcionamiento y gastos asociados a
proyectos efectuados en tiempo/(Total
de pagos de gastos de
funcionamiento y gastos asociados a
proyectos solicitados - # solicitudes de
pagos de funcionamiento y gastos
asociados a proyectos sin
disponibilidad de fondos) ] X 100%

Vigencia a partir de: 14/07/2016 Péagina 6 de 6



Aprobacion: Nivel: Cadigo:

SUBPROCESO PRESUPUESTAR
04/09/2014 3 PR-A6.1-4

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
/ﬁ/ %5277/
Nombre: G!enﬁ/RaqueI Garcia de Escobar }(ﬂa D:nor eltran de Rivas
Cargo: Técnico de Presupuestos Jef/ del Departamento de Presupuestos
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014
Recomends )] )
Comité Técnco Consultivo APE g’“% B3 i ‘EEL
FISDL Consejo de hinitacin
Recomienda: Comiteé Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha:04/09/2014

C

150 9001

o leentec
SC-CERN2197

Vigencia a partir de: 01/10/2014



Aprobacién: Nivel: Cddigo:

FISDL

Subproceso Presupuestar

04/09/2014 3 PR-A.6.1-4

I. Mapade Proceso

PR-D.1 Planificacién Institucional
PR-D.2 Gestién de la Calidad y Mejora Continua

PR-D.3 Comunicacion Institucional y Atencion al Cliente

PR-D.4 Gestion de Normativa Interna

PO-A.0.1.
ELABORACION Y
PRESENTACION

PO-A.6.1.2
REGISTRAR Y
APROBAR LA

PROGRAMACION
DE LA PEP O SUS
MODIFICACIONE

DEL
ANTEPROYECTO
DE LEY DE

INSUMOS:
Convenios vigentes,
presupuesto de afios

PRODUCTOS:
Presupuesto de ley

PO-A.6.1.5

C

150 9001

':. IC'C-."\ fec

SC-CER202197

anteriores y requerimiento

PO-A.6.1.3

de proyeccion de ELABORAR EL
presupuesto PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL

PROVEEDOR:
Ministerio de Hacienda,
organismos financieros,
unidades organizativas y
otros relacionados PO-A.6.1.4
INCORPORACION
DE FONDOS AL
PRESUPUESTO EN

EJECUCION

GESTIONAR
APROBACION O
MODIFICACION AL
PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL

aprobado, presupuesto
institucional autorizado y
registrado en sistema

CLIENTES:

Unidades organizativas,
administracién superior y
Ministerio de Hacienda

PR-A.3 Gestidn de la Informacion y

PR-A.5 Adquisiciones, Contrataciones y

Tecnolo Administracién del Banco de Contratistas

PR-A.4 Gestién del Talento Humano PR-A.7 Administracion y Logistica

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Subproceso Presupuestar
P P 04/09/2014 PR-A.6.1-4 F | S D L
Il. Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion
) 0 subproceso. Sesién: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
e Revision de los insumos,
proveedores, productos, clientes;
asimismo, se validaron los
Gerente General
0 1 procesos de apoyo. 10/02/2012
L Fecha: 09/02/2012
e Se elimné el apartado Il
Politicas Operativas, se sustituy6
por Il. Caracterizacion.
e Se elimind de la caracterizacion
el indicador del subproceso y se
. , de.fln.IO como COTUT (,je Iprct))f:e:,o; Gerente General (310772012
asimismo se replanteé el objetivo
no se rep ) Fecha: 10/07/2012
y se eliminaron los responsables
y frecuencias de medicién y
andlisis.
e Se mc(;uyo (Tlr: el ngbpchleso deI Consejo de
5 3 zéizri‘rr]tk?o(s) : Istoria € | Administracion 1711212012
ios.
Revisic del b Sesion: DL-739/2012
* hevision cel  SUBPTOCeSO Y| recha: 20/11/2012
aprobacion de cambios.
e Se eliminé la caracterizacion del | Consejo de
3 4 proceso. Administracion 01/10/2014
e Se actualizé el mapa de Sesion: DL-826/2014
procesos. Fecha: 04/09/2014
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 3




PROCEDIMIENTO DE ELABORAC|0N Aprobacién: Nivel: Cédigo:

Y PRESENTACION DEL
ANTEPROYECTO DE LEY DE 14/07/2016 4 PO-A6.1.1-4
PRESUPUESTO

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Revisa Responsable
Firma: —3 = % %ﬁg = !
NEilia: Roxana Roiriguez f Ana’Dinorah Armando Servellén Marta Eugenia
’ de Cafias Beltran de Rivas Rodriguez Roldan de Bottari
- Jefe del
Cargo: Toenisoide Departamento de | Gerente de Finanzas Gerente General
Presupuestos
Presupuestos
Fecha: 07/07/2016 08/07/2016 08/07/2016 11/07/2016
Recomends APRGBAD @
Qomité Técnco Consultivo Consejo de Administracion FISDL
£FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesion: DL-996/2016 Fecha: 12/07/2016 Sesién: DL-915/2016 Fecha: 14/07/2016

150 9001

> Icontec
sccerxzier - Vigencia a partir de: 14/07/2016



Procedimiento de Elaboraciony |aprobacion:

Nivel:

Cédigo:

Presentacion del Anteproyecto de
Ley de Presupuesto 14/07/2016

PO-A.6.1.1-4

FISDL

l. Objetivo General

Presentar el Anteproyecto de Ley de Presupuesto de los fondos provenientes de las diversas Fuentes de

Financiamiento en el marco de la hormativa establecida por el Ministerio de Hacienda, y de acuerdo a los

techos presupuestarios autorizados al FISDL para atender los gastos de funcionamiento e inversion del

afno.

. Alcance

El procedimiento inicia con la conformacion del Comité Técnico de Formulacién del Presupuesto y la

preparacion del informe de disponibilidad de fondos de los convenios que se manejan a través del

Ministerio de Hacienda, elaborando la respectiva proyeccion de inversion e integrando ésta a la

proyeccion de gastos de funcionamiento para el afio siguiente, consolidada en el Anteproyecto de Ley de

Presupuesto que se remite al Ministerio de Hacienda, brindando el seguimiento necesario hasta su

aprobacion.

Vigencia a partir de: 14/07/2016
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Procedimiento de Elaboracién y Presentacion Aprobacion: Nivel: Cédigo: F | S DL

del Anteproyecto de Ley de Presupuesto 14/07/2016 4 PO-A.6.1.1-4
Il. Flujograma:
Técnico de P
Comité Técnico de
Presupuestos y Jefe Formulacion del o Jefe del
' N Técnico de Departamento de
Cifras preliminares, Gerente de Finanzas del Departamento de Prestéouesto Presupuestos Presupuestos
informacién financiera y, Presupuestos i : i p
presupuestos de afios 1 ) Revisan y determinan las 4. L 5.
grieriores y del ejerciei | Determinar, v revisan cifras preliminares del Ellfl’\‘/?ofa ”‘?tadde'_:em's'zn Crea en el Sistema de
INICIO corriente o e > rminan y revi | Anteproyecto de Ley de || 3 Ministerio de Hacienda | 1| |5 Jotia Financieral las | |
Técnico de Formulacion la disponibilidad por Presupuesto del siguiente de cifras preliminares del solicitudes|de|prayeccion
del Presupuesto fuente de financiamiento iod Anteproyecto de Ley de pray
periodo Presupuesto de|presupuesto
Comité Técnico de L
Formulacién del Técnico de Gerente o Jefe de la Gerente de Finanzas
Presupuesto Presupuestos Unidad organizativa
9 No 8 7 P

lAutoriza las solicitudes|de

Defi in n el 1
ghine ¢ natesq en £ proyeccion de presupuesto y [«

¢ Existen

_| Revisa y ajusta cifras de Recibe|y|revisa |as salicitudes

<

acuerdo al techo Q@servaciongs de proyeccion de presupuesto| - sistema la proyeccion del s ehviA & las
i elaboradas por|las unidades resupuesto della unidad !
presupuestario P p! unidades
s 1
Jefe del
Técnico de Departamento de
Técnico de Presupuestos y Presupuestos,
Presupuestos Técnico de Gerente de Finanzas
Remuneraciones y Presidente
12 Proyecto de Presupuesto de Ley
10. . . . . bad la Asambl
Elabora informe de Registr; %iatos del Revisa, autoriza y envia e l?ez?srla?iv: e
Anteproyecto de Ley de Anteproyecto [de|Ley de . Penleg:tiz;otze;ti/lfnﬁsizo FIN
Presupuesto Presupuesta en el|SAFI P :
de Hacienda

Vigencia a partir de: 14/07/2016 Péagina 3 de 11



CER202197

Procedimiento de Elaboracion y
Presentacion del Anteproyecto de

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

Ley de Presupuesto

14/07/2016 4

PO-A.6.1.1-4

FISDL

V.

Descripcion General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Conforma el Comité Técnico de Formulacion
del Presupuesto

El Gerente de Finanzas propone la conformacion
del del

Presupuesto, el cual es aprobado por el Consejo

Comité Técnico de Formulaciéon

de Administracién, de acuerdo a lo establecido

en el Manual de Procedimientos del Ciclo

Presupuestario de las UFIS.

Gerente de

Finanzas

No

Determinan y revisan la disponibilidad por
fuente de financiamiento

A partir de la solicitud que remite el Ministerio de
Hacienda para la presentacion de las Cifras
Preliminares del Presupuesto, el Técnico de
Presupuestos prepara la disponibilidad de fondos
de cada una de las fuentes de financiamiento
del

Anteproyecto de Ley de Presupuesto, las cuales

consideradas para la  formulacion
son presentadas por el Jefe del Departamento de
Presupuestos al Comité Técnico de Formulacion
del Presupuesto, para la determinacion de las

cifras preliminares.

Técnico de
Presupuestos y
Jefe del
Departamento de

Presupuestos

No

Revisan y determinan las cifras preliminares
del Anteproyecto de Ley de Presupuesto del
siguiente periodo

del

Presupuesto determina las cifras preliminares del

El Comité Técnico de Formulacion
Anteproyecto de Ley Presupuesto del siguiente
afio, considerando las disponibilidades de las

fuentes y programas vigentes.

Comité Técnico
de Formulacién

del Presupuesto

No

Ministerio de
del

Elabora nota de remisiéon al

Hacienda de cifras preliminares
Anteproyecto de Ley de Presupuesto
El Técnico de Presupuestos prepara nota de

remisiéon al Ministerio de Hacienda de las cifras

Técnico de

Presupuestos

No

Vigencia a partir de: 14/07/2016
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SC.CER202197

Procedimiento de Elaboracion y
Presentacion del Anteproyecto de

Aprobacioén: Nivel:

Cédigo:

Ley de Presupuesto

14/07/2016 4

PO-A.6.1.1-4

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

preliminares del Anteproyecto de Ley de

Presupuesto del siguiente afio.

Crea en el Sistema de Gestion Financiera las
solicitudes de proyeccion de presupuesto

Con la nota de las cifras preliminares del
anteproyecto de presupuesto y con el fin de
recopilar informacién, el jefe de Presupuestos
revisa la configuracion del Sistema de Gestion
Financiera para el periodo a formular, crea en el
sistema las solicitudes de proyeccion de
presupuesto de funcionamiento e inversion, elige
el tipo de solicitud y la unidad organizativa que
realizara la proyeccion, segun las fuentes de
financiamiento previstas para el siguiente
periodo y asigna al técnico responsable del
Departamento de Presupuestos para el

seguimiento de la solicitud.

Jefe del
Departamento de

Presupuestos

No

Autoriza las solicitudes de proyeccion de
presupuesto y las envia a las unidades

El Gerente de Finanzas verifica, autoriza y envia
a través del sistema de Gestién Financiera las
solicitudes de proyeccion de presupuesto a las
unidades del FISDL.

Gerente de

Finanzas

No

Define e ingresa en el sistema la proyeccién
del presupuesto de la unidad

El Gerente o Jefe de cada Unidad recibe a
través del Sistema de Gestion Financiera la
solicitud de proyeccion de presupuesto, registra
la programacion de inversion y gastos y la remite
a través del sistema al Departamento de
Presupuestos para su revision e incorporacion a
la formulacion del Anteproyecto de Ley de
Presupuesto.

Cada Unidad elabora su proyeccion de
presupuesto de acuerdo con los objetivos

generales, especificos y metas relacionadas.

Gerente o jefe de
la Unidad

Organizativa

No

Vigencia a partir de: 14/07/2016
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SC.CER202197

Procedimiento de Elaboracion y
Presentacion del Anteproyecto de

Aprobacioén: Nivel:

Cédigo:

Ley de Presupuesto

14/07/2016 4

PO-A.6.1.1-4

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Recibe y revisa las solicitudes de proyeccion
de presupuesto elaboradas por las unidades

El Técnico de Presupuestos recibe a través del
Sistema de Gestion Financiera las solicitudes de
proyeccion de presupuesto de las diferentes
unidades, revisa las proyecciones de inversion y
gastos de funcionamiento, especificos
presupuestarios y su programaciéon de acuerdo
con el convenio y/o normativa emitida por el
Ministerio de Hacienda, y solicita aclaraciones en

caso sea necesario.

Descripcion del control de calidad

El control en este procedimiento se da cuando el
Técnico de Presupuestos finaliza la solicitud a

través del sistema.

Técnico de

Presupuestos

Si

¢Existen observaciones?

Si las solicitudes presentan observaciones el
Técnico de Presupuestos las rechaza a través
del sistema, regresa a la actividad “Define e
ingresa en el sistema la proyeccion del
presupuesto de la unidad’, de no existir
observaciones se continla con la actividad
“Revisa y ajusta cifras de acuerdo al techo

presupuestario”.

Revisa y ajusta cifras de acuerdo al techo
presupuestario

El Jefe del Departamento de Presupuestos
presenta al Gerente de Finanzas la integracion
de las solicitudes de proyeccién de presupuesto
recibidas a través del Sistema de Gestién
Financiera, y la presenta al Comité Técnico de
Formulacién del Presupuesto para revision y
ajuste (si fuese necesario) con base a los techos
presupuestarios, normas y politicas establecidas

por el Ministerio de Hacienda y aprobacion.

Comité Técnico
de Formulacién

del Presupuesto

No

Vigencia a partir de: 14/07/2016
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SC.CER202197

Procedimiento de Elaboracion y
Presentacion del Anteproyecto de

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

Ley de Presupuesto

14/07/2016 4

PO-A.6.1.1-4

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

10

Elabora informe de Anteproyecto de Ley de
Presupuesto

El Técnico de Presupuestos, de acuerdo a lo
aprobado por el Comité Técnico de Formulacion
del

presupuestaria y linea de trabajo el Anteproyecto

Presupuesto, consolida por unidad
de Ley de Presupuesto sobre la base de las
proyecciones de cada unidad y fuentes de
financiamiento, los techos presupuestarios, las
normas y politicas establecidas por el Ministerio

de Hacienda.

Técnico de

Presupuestos

No

11

Registra datos del Anteproyecto de Ley de
Presupuesto en el SAFI

El Técnico de Presupuestos es el responsable de
ingresar la informacion en el SAFI, a excepcién
del presupuesto de remuneraciones, que es
ingresado por el Técnico de Remuneraciones del
Departamento de Gestién del Talento Humano.

Se imprimen los reportes generados en el SAFI.

El Técnico de Presupuestos prepara la nota de
del

Presupuesto al Ministerio de Hacienda.

remision Anteproyecto de Ley de

Técnico de
Presupuestos y
Técnico de

Remuneraciones

No

12

Revisa, autoriza y envia el Anteproyecto de
Ley de Presupuesto al Ministerio de Hacienda
El Gerente de Finanzas y Jefe de Presupuestos
revisan el Anteproyecto de Ley de Presupuesto y
nota de remision, y dan su Visto Bueno, luego se
gestiona la respectiva autorizacion interna.

La Presidencia del FISDL firma el Anteproyecto

de Ley de Presupuesto.

Descripcién del control de calidad

El punto de control de calidad consiste en la
verificacion del contenido del Anteproyecto de

Ley de Presupuesto conforme a los techos

Jefe del
Departamento de
Presupuestos,
Gerente de
Finanzas y
Presidente

Si

Vigencia a partir de: 14/07/2016
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Procedim_i,ento de Elaboraciony |aprobacién: Nivel: Cédigo:
Presentacion del Anteproyecto de F|SD|_
L L . Control
o
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
aprobados y la estructura presupuestaria
definida; lo cual queda evidenciado con una
rubrica en dicho documento, del Jefe del
Departamento de Presupuestos, previo a la firma
de la Presidencia del FISDL.
Fin del Procedimiento
V. Documentos Relacionados:
e Reglamento de la ley AFI
e Ley de Presupuesto
¢ Normas de ejecucion presupuestaria
e Politica presupuestaria del Ministerio de Hacienda
e Manual de clasificacion de gastos
e Manual de Procedimientos del Ciclo Presupuestario de las UFI
VI.  Control de Registros
Archivo Consulta : C
Registro Llenado Tiempo de Disposicio
Responsable Lugar Criterio n Final
Consulta
Archivo del
Cifras Preliminares | Técnico de Técnico de | Técnico de _ Archivo
Contenido 2 afos
del Presupuesto | Presupuestos | Presupuestos | Presupues General
tos
Reporte de Jefe o Archivo del
Solicitud de Responsables | Técnicode | Técnico de . ~ Archivo
y Contenido 2 afos
Proyeccién de de las Presupuestos | Presupues General
Presupuesto unidades tos
Archivo del
Proyecto de Técnico de Técnico de | Técnico de _ Archivo
Contenido 2 afos
Presupuesto Presupuestos | Presupuestos | Presupues General
tos
Copia de carta de o o Archivo del ]
L Técnico de Técnico de o . ~ Archivo
remision de Técnico de | Contenido 2 afios
Presupuestos | Presupuestos General
proyecto de Presupues

Vigencia a partir de: 14/07/2016
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Procedim_i,ento de Elaboraciony |aprobacién: Nivel: Cédigo:
Presentacion del Anteproyecto de F|SD|_
Archivo Consulta Disposicié
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de n Final
Consulta
presupuesto a tos
Ministerio de
Hacienda

sccemzozier - Vigencia a partir de: 14/07/2016 Péagina 9 de 11



Procedim_i,ento de Elaboraciony |aprobacién: Nivel: Cédigo:

Presentacion del Anteproyecto de F|SD|_

VIl.  Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA

ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

Consejo de
Creacion y aprobacién del Administracion
- 0 o y 17/03/2011

procedimiento. Sesién: DL-650/2011

Fecha: 17/03/2011

e Se eliminé como formulario el FO-
A.6.1.1-1 Cifras Preliminares de
Presupuestos, se mantiene | Consejo de

Unicamente como registro ya que | Administracion
0 1 17/12/2012

€s un reporte. Sesion: DL-739/2012
e Se incluyd en el procedimiento el | Fecha: 29/11/2012
apartado VII.

e Historial de Cambios.

e Se maodifico el nombre del
procedimiento, de “Elaboracién y
presentacion del proyecto de
presupuesto de ley” cambia a
“Elaboraciéon y presentacion del
Anteproyecto de Ley de | Consejo de

Presupuesto”. Administracion

1 2 ) o . 01/10/2014
e Se incluyé la actividad “Conforma | Sesion: DL-826/2014

el Comité Técnico de | Fecha: 04/09/2014
Presupuestos”.

e La actividad 9 se modifico a
“Revisa y ajusta cifras
presupuestarias de acuerdo al

techo presupuestario”.

Mejora en la redaccién y actualizacion | Consejo de
de los responsables de las | Administracion

2 3 01/05/2015
actividades, de acuerdo a la nueva | Sesién: DL-855/2015

estructura organizativa. Fecha: 23/04/2015

Vigencia a partir de: 14/07/2016 Péagina 10 de 11



Procedim_i,ento de Elaboraciony |aprobacién: Nivel: Cédigo:
Presentacion del Anteproyecto de FlSDL
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

e Mejora en la redaccion vy
actualizacion de los responsables

de algunas de las actividades.

e Eliminacién del punto de control
de calidad establecido en la
actividad 11, trasladandolo a la
actividad 12, modificando su
redaccion para una mejor
interpretacién y aplicacion,
quedando de la manera siguiente: | Consejo de
El punto de control de calidad | Administracion

consiste en la verificacion del | Sesion: DL-915/2016

14/07/2016

contenido del Anteproyecto de | Fecha: 14/07/2016
Ley de Presupuesto conforme a
los techos aprobados y la
estructura presupuestaria
definida; lo cual queda
evidenciado con una rubrica en
dicho documento, del Jefe del
Departamento de Presupuestos,
previo a la firma de la Presidencia
del FISDL.

Vigencia a partir de: 14/07/2016 Péagina 11 de 11



PROCEDIMIENTO DE REGISTRAR Y | Aprobacion: Nivel: Cédigo:

APROBAR LA PROGRAMACION DE
LA EJECUCION PRESUPUESTARIA | 04/09/2014 4 PO-A6.1.2-2
(PEP) O MODIFICACIONES

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
.w "«';,/ 3 ’

Nombre: Glénda’ﬁaquel Garcia de Escobar )Ga DinMén de Rivas
Cargo: Técnico de Presupuestos Jefé del Departamento de Presupuestos
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014

Recomends m

Comité Técneq Consultiv Aﬁ}ikﬁ fl‘m ¥ SA
FISDL Consejo de ;«dmlms racitn HSDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
ii Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

150 9001

o Icontec
sccerxozior  Vigencia a partir de: 01/10/2014



Procedimiento de Registrar y
Aprobar la Programacion de la
Ejecucion Presupuestaria (PEP) o
Modificaciones

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

04/09/2014

PO-A.6.1.2-2

FISDL

I. Objetivo General

Elaborar y obtener la autorizacion del Ministerio de Hacienda a la Programacion de Ejecucion

Presupuestaria (PEP) o modificaciones que surjan durante el periodo de ejecucidn del presupuesto.

Il. Alcance

Este procedimiento inicia con la elaboracién de la Programacion de Ejecucion Presupuestaria (PEP), la

cual se ingresa en el SAFI (Sistema de Administracién Financiera Integrado), tomando como base las

cifras de la Ley de Presupuesto aprobada por la Asamblea Legislativa y concluye al obtener la

autorizacion de la PEP o su correspondiente modificacion, por parte del Ministerio de Hacienda y

registrarla en el sistema FISDL.

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Registrar y Aprobar la Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Programacioén de la Ejecucion Presupuestaria F | S D |_
(PEP) o Modificaciones 04/09/2014 4 PO-A.6.1.2-2
lll. Flujograma:

Gerente de Finanzas y

Técnico de Jefe del Depto. de Técnico de
Presupuesto aprobado por la p t p p t
Asamblea Legislativa, resupuestos resupuestos resupuestos
Programacién del presupuesto en 1. 2. 3
e)'/?Zﬁ?;:ﬁqi?j:%”;&i?;‘g;a Elabora y digita PEP o Revisa y firma PEP o Envia PEP o
INICIO »modificaciones en SAFI > modificaciones y carta > e
. modificaciones al
y prepara carta de de solicitud de L .
-~ S, - Ministerio de Hacienda
solicitud de aprobacién aprobacion
PEP firmada y autorizada por Ministerio Técnico de Presupuestos
de Hacienda y documento de
modificacién autorizado por Ministerio 5.
de Hacienda y ::elglét[ada en sistema Realizar registro 4.
FIN < contable o < Recibe PEP autorizado [«
presupuestario (PO- o modificaciones
A.6.2.3.9)

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 6



CER202197

Procedimiento de Registrar y
Aprobar la Programacion de la
Ejecucion Presupuestaria (PEP) o

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

Modificaciones

04/09/2014 4

PO-A.6.1.2-2

FISDL

IV. Descripcion General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Elabora y digita PEP o modificaciones en
SAFI vy

aprobacién

prepara carta de solicitud de

El Técnico de Presupuestos con base en la PEP
preliminar emitida en el Sistema de Gestion
Financiera (SGF), elabora y registra en el SAFI,
la Programacioén de la Ejecucion Presupuestaria
(PEP), se imprime y se remite para revision y
aprobacion. Las modificaciones se elaboran con
base a la ejecucién presupuestaria del sistema

de presupuestos.

Al mismo tiempo se elabora la carta, con la cual
se remite la PEP o modificaciones para su
General de

autorizacion, a la Direccién

Presupuesto (DGP) del Ministerio de Hacienda.

Técnico de

Presupuestos

No

Revisa y firma PEP o modificaciones y carta
de solicitud de aprobacion

Jefe del Departamento de Presupuestos revisa
PEP o modificaciones y carta y las remite al

Gerente de Finanzas para firma.

Se realiza control cuando el Jefe de Presupuesto

con el Gerente de Finanzas, revisan los
documentos de la PEP o modificaciones y lo
evidencian con una rubrica y/o la firma del
Gerente de Finanzas, en la carta de solicitud que

se envia a la DGP.

Jefe del
Departamento de
Presupuestos y
Gerente de

Finanzas

Si

Envia PEP o modificaciones al Ministerio de
Hacienda

El Técnico de Presupuestos envia la carta y PEP
o modificaciones a la DGP y realiza seguimiento

al estado de la PEP o modificaciones a través del

Técnico de

Presupuestos

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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SC.CER202197

Procedimiento de Registrary | Aprobacion: Nivel: Cédigo:
Aprobar la Programacion de la FlSDL
Ejecucion Presupuestaria (PEP) o | 04/09/2014 4 PO-A.6.1.2-2
Modificaciones
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario gglri]éraocl
SAFI o por via telefénica.
Recibe PEP autorizado o modificaciones
La DGP autoriza la PEP o modificaciones
mediante el SAFI y por medio escrito, Técnico de N
o
4 posteriormente los documentos originales son| Presupuestos
enviados al FISDL vy recibidos por el Técnico de
Presupuestos o se recogen en la DGP.
Realizar registro contable o presupuestario
El Técnico de Presupuestos registra el
presupuesto en el sistema FISDL y lo hace de
acuerdo al procedimiento “Realizar registro N
o
5 contable o presupuestario (PO-A.6.2.3.9)", con el
fin de igualar los datos en el sistema de
presupuestos de la institucidn con los del SAFI.
Fin del procedimiento.
V. Documentos Relacionados:
e Reglamento de la ley AFI Art. 52
e Ley de Presupuesto
e Convenios suscritos con cooperantes
e Proyeccién de Presupuesto SGF
VI. Control de Registros
Archivo Consulta
; Tiempo |Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio de Final
Consulta
Ampo
Documento o o )
Técnico de Técnico de Presupuesto de ~ ~ Archivo
PEP ] Por ano | 3 afos
Presupuestos Presupuesto Ley ubicado en General
Aprobado
Dpto. de
Presupuesto
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 5 de 6




Procedimiento de Registrary | Aprobacion: Nivel: Cédigo:
Aprobar la Programacion de la FlSDL
Ejecucion Presupuestaria (PEP) o | 04/09/2014 4 PO-A.6.1.2-2
Modificaciones
Archivo Consulta
. Tiempo |Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio de Final
Consulta
Carta de Ampo
remision de o o Presupuesto de )
Técnico de Técnico de ) Archivo
PEP/ Ley ubicado en |Por afio| 3 afos
o Presupuestos Presupuestos General
Solicitud Departamento de
autorizacion Presupuestos
VII.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion
i 0 procedimiento. Sesién: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
) o Consejo de
. . e Se incluyé en el proc_edm_ﬂlento el | administracién a0z
aparta.do VII. Historial  de Sesién: DL-739/2012 1771 1
Cambios.
Fecha: 29/11/2012
Actualizacién de nombres en los | Consejo de
Descriptores de Puestos, se | Administracion
1 2 L
eliminé el descriptor Técnico de | Sesion: DL-824/2014 01/10/2014
Convenios. Fecha: 04/09/2014
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 6 de 6
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150 9001

> Icontec
SC.CER2I\97

PROCEDIMIENTO DE ELABORAR EL
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

Aprobacioén:

Nivel: Cédigo:

02/07/2015 4

PO-A.6.1.3-3

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Responsable

Firma: - 5 /é»é { =

5 ‘JZ(//L(/L’/ %ﬂ/%’ 4 BTN

, enda Raque : : ; : !
Nombre: Barofs da Eecobar Ana Dinorah Beltran de Rivas Armando Servellon Rodriguez
, Técnico de Jefe del Departamento de .
Carge: Presupuestos Presupuestos CGetente o Finanzes
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
isto T Mo |
Qomits Texmaco Lomsut two
FISDL APROBADO

Consejo de Administracion FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-938/2015

Fecha: 29/06/2015

Sesion: DL-865/2015

Fecha: 02/07/2015

Vigencia a partir de: 02/07/2015




Procedimiento de Elaborar el ~ |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: FISDL
Presupuesto Institucional 02/07/2015 4 PO-A.6.1.3-3

I. Objetivo General
Tramitar la aprobacién del presupuesto institucional, ante el Consejo de Administracién del FISDL, el cual
contiene todas las fuentes de financiamiento, incluyendo las fuentes provenientes del Fondo General de

la Nacion, préstamos y donaciones aprobadas en la Ley de Presupuesto.

II. Alcance
El procedimiento se inicia estableciendo las disponibilidades de fondos con que se cuenta por fuente de

financiamiento, hasta obtener el presupuesto aprobado y registrado en el sistema FISDL.

Péagina 2 de 7

Vigencia a partir de: 02/07/2015



Procedimiento de Elaborar el Presupuesto Aprobacion: Nivel: Cédigo: F | SD L
Institucional 02/07/2015 4 PO-A.6.1.3-3
lll. Flujograma:
Técnico de Jefe del Departamento de )
Presupuestos Presupuestos Gerente de Finanzas
Reportes presupuestarios y 1.
datos contables y financieros Realiza proyeccioén de 2 3

preliminares

‘ INICIO }

Gerente de Finanzas

Presupuesto de ley
aprobado

Y

.| Autoriza las solicitudes

Crea solicitudes de

cierre y determina la
disponibilidad para el
siguiente afio

Jefe del Departamento de

Presupuestos

7.
Revisa, y analiza
presupuesto
institucional

6.
Revisa y prepara
presupue sto
institujcionall

No

a.
¢ Existen

Qbservaciones
2

A

Gerente de Finanzas

8.
Da visto bueno a

Y

Proyeccion de|gastos

Técnico de Presupuestos

5.
Regibe |y revisa los

y las envia a |as
unidades

Gerente o Jefe de
Unidad Organizativa

presupuestos <
elaborados por |al
unidades

4.

Define e ingresa enel
sistema el proyecto de
presupuesto de la
unidad

A

A

Si

9.
Gestionar aprobacién
o modificacion al

presupuesto para
enviarlo a aprobacion

Vigencia a partir de: 02/07/2015

Y

Presupuesto institucional
registrado en los sistemas
FISDL .
>

presupuesto
institucional (PO-
A.6.1.5)

FIN
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Procedimiento de Elaborar el

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

Presupuesto Institucional

02/07/2015

PO-A.6.1.3-3

FISDL

IV. Descripciéon General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Realiza proyeccion de cierre y determina la
disponibilidad para el siguiente afio

Con los datos contables-financieros preliminares
el Técnico de Presupuestos determina la
disponibilidad de fondos de cada una de las
fuentes de financiamiento a ejecutar el siguiente
afio; sobre la base de lo establecido en los
convenios entre la institucion y las diferentes

entidades financieras.

Técnico de

Presupuestos

No

Crea solicitudes de proyeccion de gastos

Con el fin de recopilar informacion, el Jefe de
Presupuestos revisa la configuracion del Sistema
de Gestion Financiera para el periodo a formular,
crea en el sistema las solicitudes de proyeccion
de inversion y gastos de funcionamiento, elige el
tipo de solicitud y la unidad organizativa que
realizara la proyeccién, segun las fuentes de
financiamiento previstas para el siguiente
periodo y asigna al técnico responsable del
Departamento  de

Presupuestos para el

seguimiento de la solicitud.

Luego redacta en el sistema el texto que se
utilizard para solicitar la elaboracion de la
formulacion del presupuesto de las diferentes

unidades.

Jefe del
Departamento

Presupuestos

No

Autoriza las solicitudes y las envia a las
unidades

Al Gerente de Finanzas se le asignan a través
del sistema de Gestion Financiera las solicitudes
de proyeccion

de presupuesto para su

autorizacion y envio a las unidades del FISDL.

Gerente de

Finanzas

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Elaborar el ~ |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: FISDL
Presupuesto Institucional 02/07/2015 4 PO-A.6.1.3-3

No. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Control
Calidad

Define e ingresa en el sistema el proyecto de
presupuesto de la unidad

El Gerente o Jefe de cada unidad organizativa
reciben a través del Sistema de Gestion
Financiera la solicitud de proyeccion de
presupuesto, registra la programacion de la | Gerente o jefe de
inversion y gastos y la remite a través del la unidad
sistema y fisicamente al Departamento de | organizativa del
Presupuestos para su revision e incorporacién al FISDL

presupuesto Institucional.

Cada unidad organizativa elabora su proyecto de
presupuesto de acuerdo con sus objetivos

generales, especificos y metas relacionadas.

Recibe y revisa los presupuestos elaborados
por las unidades
El Técnico de Presupuestos recibe fisicamente y
a través del sistema las solicitudes de las
diferentes unidades, revisa las proyecciones de
inversion 'y gastos de funcionamiento, o
» . . Técnico de .
5 | especificos presupuestarios y su programacion Si
) ) Presupuestos
correspondiente de acuerdo con el convenio
correspondiente y solicita aclaraciones en caso
sea necesario.
El control se da cuando el Técnico de
Presupuestos da por finalizada la tarea a través

del sistema.

¢Existen observaciones?

Si las solicitudes presentan observaciones el
Técnico de Presupuestos las rechaza a través
del sistema, regresando el procedimiento a la o
o — ] ) Técnico de
a |actividad “Define e ingresa en el sistema el
_— Presupuestos
proyecto de presupuesto de la unidad”, de no
existir observaciones se continGia a la actividad

“Revisa y prepara presupuesto institucional”.

Vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 5 de 7



Procedimiento de Elaborar el

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

Presupuesto Institucional

02/07/2015 4

PO-A.6.1.3-3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Revisay prepara presupuesto Institucional

Revisa y consolida la informacién recibida
proveniente de las distintas gerencias/unidades,
junto con el presupuesto de ley, distribuyendo
por tipo de gasto/inversion entre los diferentes
rubros, diferenciando los montos que tienen

afectacion presupuestaria y los que no.

Jefe del
Departamento de

Presupuestos

Si

Revisay analiza presupuesto institucional

Realiza la revision del presupuesto institucional
para luego gestionar la aprobaciéon del mismo
ante el Consejo de Administracion y su

formalizacion.

Gerente de

Finanzas

No

¢Hay observaciones?
El Gerente de Finanzas analiza el Presupuesto
recibido por

parte del Departamento de

Presupuestos y  establece  si existen

observaciones. Si las hay, el procedimiento
regresa a la actividad “Revisa y prepara el
presupuesto institucional”’, de lo contrario pasa a
la actividad “Da visto bueno al presupuesto

institucional para enviarlo a aprobacion”.

Gerente de

Finanzas

No

Da visto bueno a presupuesto para enviarlo a
aprobacién

El Gerente de Finanzas da visto bueno al
presupuesto institucional y lo pasa para al

proceso de aprobacion.

Gerente de

Finanzas

No

Gestionar aprobacion o maodificacion al
presupuesto institucional (PO-A.6.1.5)

Con el visto bueno del Gerente de Finanzas el
procedimiento continla en el procedimiento

“Gestionar aprobacién o modificacion  al
presupuesto institucional (PO-A.6.1.5)".

Fin de procedimiento.

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Elaborar el ~ |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: FISDL
Presupuesto Institucional 02/07/2015 4 PO-A.6.1.3-3

V. Documentos Relacionados:

e Convenios entre la institucién y las entidades financieras
e Clasificador Presupuestario

e Provisiones de ingresos y gastos del fondo general

VI. Control de Registros

Archivo Consulta Disposici6
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de n Final
Consulta
Jefe del o Archivo
o Escritorio de .
Presupuesto | Departamento Técnico de ) 4 anos General
o Jefe de Contenido )
Institucional de Presupuestos fiscales
Presupuestos
Presupuestos
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion
0 procedimiento. Sesién: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
e Se eliminaron como formularios
el FO-A.6.1.3-1 Disponibilidad de
fondos para inversion y FO-
A6.1.3-2 Presupuesto | Consejo de
0 1 Institucional, se mantienen | Administracion 1711212012
Unicamente como registros ya que | Sesion; DL-739/2012
son reportes. Fecha: 29/11/2012
e Se incluyd en el procedimiento el
apartado VI Historial  de
Cambios.
Consejo de
e Mejoras en la redaccion del | Administracion
1 2 documento. Sesién: DL-826/2014 01/10/2014
Fecha: 04/09/2014
Revision y actualizacion de los :
Consejo de
nombres de los puestos. L .
) 3 o _ Administracién 02/07/201
EI|_m|na<_:|(_)r_1 de control de registro Sesion: DL-865/2015 5
“Disponibilidad de fondos para
. S Fecha: 02/07/2015
inversion

Vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 7 de 7



PROCED!M|ENTO DE Aprobacion: Nivel: Cadigo:
INCORPORACION DE FONDOS AL ;
PRESUPUESTO EN EJECUCION sl g G e

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Responsable
Firma: i 7 ;[2 é -
Nombre: VGT;@ sl Ar{Dinorah Beltran de Rivas Armando Servellén Rodriguez
Garcia de Escobar
Cargo: Técnico de Jefe del Departamento de Geranite de Finanzas
Presupuestos Presupuestos
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 15/06/2015 /
')O,ll.f:f?() 1 M0
Comté Teenzco Comsultivo
FISDL fiee R e
Congejo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015

sccerzozter  Vigencia a partir de: 02/07/2015




Procedimiento de Incorporacion |aprobacién: Nivel: Cédigo:
de fondos al Presupuesto en FlSDl_
Ejecucién 02/07/2015 4 PO-A.6.1.4-3

I. Objetivo General

Gestionar la autorizacion de incorporacién de nuevos recursos al presupuesto en ejecucion.

Il. Alcance

El procedimiento inicia cuando se recibe una asignacion de recursos presupuestarios de un nuevo
convenio 0 existe un incremento de recursos a uno ya existente, hasta obtener su autorizacion de

incorporacion y su registro en el sistema FISDL para su ejecucion.

Vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 2 de 8



Presupuesto

Procedimiento de Incorporacién de fondos al

en Ejecucion

Aprobacién:

Nivel:

Cadigo:

02/07/2015

PO-A.6.1.4-3

FISDL

los vigentes
INICIO

lll. Flujograma:

Gerente de Finanzas

Asignaciones de nuevos
convenios o incrementos a

nueva asignacion de

1.
Recibe y analiza la

recursos de los
convenios

Gerente de Finanzas

Gerente de Finanzas y
Jefe del Departamento
de Presupuestos

2.
Apertura de fuente
de financiamiento

(PO-A.6.2.1.1)

3.
Coordina con Direccion

Y

Técnica los montos y
tipos de inversion a
realizar

A

Técnico de
Presupuestos

8.
— Recibe Decreto
Legislativo aprobado

7.
Envia documentos al

A

Ministerio de Hacienda |

Si
Jefe del Departamento
de Presupuestos, o
Gerente de Finanzasy Técnito de
Presidente Presupjlestos
6 5 4

Revisa, da visto bueno y
firma nota de envio de

Elabora el proyecto de

A

decreto para la

Gestionar aprobacion
o modificacion al

~

. ., resupuesto
p imient proyecto de decreto de incorporacion de insFt)itucic?nal (PO-
y da seguimiento incorporacion de fondos fondos A6.15)

9.

Registrar y aprobar la
programacion de la
ejecucion presupuestaria
o modificaciones (PO-
A6.1.2)

Presupuesto de ley en ejecucion

modificado e incorporado en
sistema FISDL EIN <

Presupuesto institucional
modificado e incorporado en
el sistema FISDL

Y

Vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 3 de 8



Procedimiento de Incorporacion |aprobacion: Nivel: Cédigo:
de fondos al Presupuesto en FlSDl_
Ejecucién 02/07/2015 4 PO-A.6.1.4-3

IV. Descripciéon General:

Control

o L o .
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad

Recibe y analiza la nueva informacion de
recursos de convenios

El Gerente de Finanzas recibe el convenio o su
modificacion para la incorporacion de nuevos
fondos al presupuesto, analiza la informacién del
) ) ] Gerente de
1 |convenio y determina si corresponde a una ) No
] . Finanzas
incorporacion al presupuesto de Ley o al
presupuesto institucional y remite a los
Departamentos de Contabilidad, Presupuestos y
Tesoreria para su conocimiento y acciones a

realizar.

¢Requiere apertura de fuente de
financiamiento?

Si requiere apertura de fuente de financiamiento,
se hace un llamado al procedimiento “Apertura
de fuente de financiamiento (PO-A.6.2.1.1)",
caso contrario, ir a la actividad “Coordina con el
Director Técnico los montos y tipos de inversién

arealizar”.

Apertura de fuente de financiamiento (PO-
A.6.2.1.1)

Cuando se refiere a nuevos convenios el
2 |procedimiento hace llamado al procedimiento
“Apertura de fuente de financiamiento (PO-
A.6.2.1.1)", para crear la fuente de

financiamiento en el sistema.

Coordina con la Direccién Técnica los
montos y tipos de inversion arealizar Gerente de
Gerente de Finanzas y Jefe del Departamento de | Finanzas y Jefe
3 | Presupuestos solicitan a Director Técnico la del No
informacion sobre el tipo de inversion a realizar, | Departamento de
los montos y la programacion de ejecucion, de | Presupuestos

los recursos a incorporar.

b. | ¢Debe incluirse en la Ley de Presupuesto?

Vigencia a partir de: 02/07/2015 | Pagina 4 de 8



Procedimiento de Incorporacion |aprobacién: Nivel: Cédigo:
de fondos al Presupuesto en FlSDl_
Ejecucién 02/07/2015 4 PO-A.6.1.4-3
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?é:dl

Si los recursos a incorporar deben incorporarse a
la Ley de Presupuesto, el procedimiento pasa a
la actividad “Elabora el proyecto de decreto para
la incorporacion de fondos”, sino pasa al
procedimiento “Gestionar  aprobacion o}
modificacion al presupuesto institucional (PO-
A.6.1.5)".

Gestionar aprobacion o modificacion al
presupuesto institucional (PO-A.6.1.5)

Cuando no es necesario incorporar los recursos
a la Ley de Presupuesto, el procedimiento hace
llamado al procedimiento “Gestionar aprobacion
o modificaciéon al presupuesto institucional (PO-
A.6.1.5).

Ir al fin del procedimiento.

Elabora el proyecto de decreto para la
incorporaciéon de fondos.

El Técnico de Presupuestos verifica la fuente y
las condiciones bajo las cuales se recibiran los
fondos para gestionar la autorizacion de la
incorporacion, elaborando el proyecto de decreto Técnico de
de incorporacion de fondos la Ley de| Presupuestos

Presupuesto para gestionar su autorizacion.

El Técnico de Presupuestos elabora nota de
envio para remitir el proyecto de decreto al

Ministerio de Hacienda.

Revisa, da visto bueno y firma nota de envio
de proyecto de decreto de incorporacién de
fondos

El Jefe del Departamento de Presupuestos y el
6 |Gerente de Finanzas revisan el decreto de Jefe del
incorporacion y dan visto bueno a la nota de | Departamento de
envio al Ministerio de Hacienda. La Secretaria de | Presupuestos,

la Gerencia de Finanzas remite para firma del Gerente de Si

Presidente, la nota y el proyecto de incorporacion Finanzas y

Vigencia a partir de: 02/07/2015 | Pagina 5 de 8



Procedimiento de Incorporacion |aprobacién: Nivel: Cédigo:
de fondos al Presupuesto en FlSDl_
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?ég)dl
de fondos al presupuesto. Presidente

El Presidente del FISDL, firma la nota de envio
para el Ministerio de Hacienda solicitando que

sea aprobado el proyecto de decreto.

El Jefe del Departamento de Presupuestos
realiza control verificando que los datos del
proyecto de decreto estén conforme a los del
convenio y lo evidencia con el visto bueno en la
nota de envio que se realiza al Ministerio de

Hacienda.

Envia documentos al Ministerio de Hacienda
y da seguimiento

El Técnico de Presupuestos envia la
documentacion al Ministerio de Hacienda
solicitando la aprobacién de la incorporacion de
los fondos al presupuesto, dejando constancia Técnico de
! del envio en una copia de la carta por medio del | Presupuestos No
acuse de recibo.

Una vez enviada la nota y el proyecto de decreto
le da seguimiento hasta que es aprobado por el
Ministerio de Hacienda y remitido a la Asamblea

Legislativa.

Recibe Decreto Legislativo aprobado
El Gerente de Finanzas recibe del Ministerio de Gerente de
Hacienda el Decreto Legislativo aprobado y lo Finanzas

traslada al Departamento de Presupuestos.

Registrar y aprobar la programacion de la
ejecucién presupuestaria o modificaciones
(PO-A.6.1.2)

Cuando se cuenta con la aprobacion de
incorporacion de fondos al presupuesto el
procedimiento hace llamado al procedimiento
“Registrar y aprobar la programacion de la

ejecucién presupuestaria 0 modificaciones (PO-

Vigencia a partir de: 02/07/2015 | Pagina 6 de 8



Procedimiento de Incorporacion |aprobacién: Nivel: Codigo:
de fondos al Presupuesto en FlSDl_
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Control
Calidad
A.6.1.2)".
Fin del procedimiento.
V. Documentos Relacionados:
e Leyy Reglamento AFI
e Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Nota de envio y )
o o Archivo del . . _
proyecto de Técnico de Técnico de o Porafioy |2 afios Archivo
) y Técnico de . )
incorporacion Presupuestos | Presupuestos contenido |fiscales General
Presupuestos
de los fondos
Decreto
legislativo de o o Archivo del . . Archivo
_ Ministerio de | Técnico de o Porafioy |2 afios
aprobacion de ) Técnico de ] ] General
Hacienda Presupuestos contenido | fiscales
los recursos Presupuestos
incorporados
Nota de envio y .
o o Archivo del . . _
documento de | Técnico de Técnico de o Porafioy |2 afios Archivo
Técnico de ) )
aumento Presupuestos | Presupuestos contenido | fiscales General
) Presupuestos
presupuestario
VII.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacién y aprobacion del Administracion
) 0 procedimiento. Sesion: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Cambio de responsable en la .
0 1 ° Consejo de 17/12/2012
actividad 8 de “Gerente de )
Vigencia a partir de: 02/07/2015 | Pagina 7 de 8




Procedimiento de Incorporacion |aprobacién: Nivel: Codigo:
de fondos al Presupuesto en FlSDl_
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Relaciones Externas” a “Técnico | Administracion
de Relaciones Externas”. Sesién: DL-739/2012
e Se incluy6 en el procedimiento el | Fecha: 29/11/2012
apartado VI Historial  de
Cambios.
Se elimino la actividad 8 Técnico de
Cooperaciéon y Relaciones
Institucionales “Da seguimiento a la :
Consejo de
aprobacion del decreto en la | Administracion
1 2 Asamblea Legislativa”. Sesién: DL-826/2014 01/10/2014
Se agregé la decision “;Requiere | Fecha: 04/09/2014
apertura de fuente de
financiamiento?”.
Se actualizd6 la descripciébn en la
decision “a@” y la actividad “3” para dar
cumplimiento a la reestructuracion, .
Consejo de
cambiando “Gerente de Programa” | Administracion
2 . . i
3 por “Director Técnico” Sesion: DL-865/2015 02/07/2015
Se incorpor6 como responsable | Fecha: 02/07/2015
“Gerente de Finanzas” en la actividad
“3!!.

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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PROCEDIMIENTO DE GESTIONAR Aprobacion: Nivel: céodigo:

APROBACION O MODIFICACION AL [~ SOV
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL 2016 4 -AB.1.5-

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Revisa Responsable
Firma: i ' M\—/
Kiisprfres Roxana Rohriguez " Ana Dinorah Armando Servellén Marta Eugenia
‘ de Cafias Beltran de Rivas Rodriguez Roldan de Bottari
Técnico de lets del ;
Cargo: Prasupisstes Departamento de | Gerente de Finanzas Gerente General
P Presupuestos
Fecha: 07/07/2016 08/07/2016 08/07/2016 11/07/2016
71 Y e 5 T RATE:
PRI il s B YN RAY;
Comiié Teemco Consuliivo AL bt s hs r\r--gl
FISDL Consejo 0o Administracion Fios
Recomienda: Comiteé Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
Sesion: DL-996/2016 Fecha: 12/07/2016 Sesion: DL-915/2016 Fecha: 14/07/2016

sCCer202197  Vigencia a partir de: 14/07/2016



Procedimiento de Gestionar
Aprobacién o Modificacion al
Presupuesto Institucional

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

14/07/2016

PO-A.6.1.5-4

FISDL

l. Objetivo General

Gestionar ante el Consejo de Administracion del FISDL, la aprobacién del presupuesto institucional inicial

y sus modificaciones, el cual contiene todas las fuentes de financiamiento, incluyendo las provenientes

de la Ley de Presupuesto.

. Alcance

Inicia determinando si el procedimiento corresponde a la aprobacion del presupuesto inicial o a una

modificacién del presupuesto en ejecucion y finaliza con su aprobacién y correspondiente registro en los

sistemas FISDL.

Vigencia a partir de: 14/07/2016
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Procedimiento de Gestionar Aprobacién o
Modificacion al Presupuesto Institucional

Aprobacién:

Nivel: Cédigo:

FISDL

14/07/2016

4 PO-A.6.1.5-4

Il. Flujograma:

Presupuesto
institucional revisado y

Jefe del Departamento
de Presupuestos

modificaciones
( INICIO ‘ﬁ —>

Presupuesto
institucional aprobado y
registrado en los
FIN < sistemas FISDL

1.
Elabora integracion del
presupuesto anual por
fuente de financiamiento

Jefe del Departamento
de Presupuestos y
Técnico de Presupuestos

2.
Prepara informacion del

Jefe del Departamento
de Presupuestos y
Técnico de Presupuestos

Vigencia a partir de: 14/07/2016

5.
Imprime el reporte de
ejecucidn presupuestaria

> presupuesto inicial o
modificacion para gestionar
autorizacion

4.
Realizar registro
contable o

presupuestario (PO-
A.6.2.3.9)

Y

3.
Subprocedimiento
aprobaciones
generales (PO-D.4.1.1)

A

Pagina 3 de 7




Procedimiento de_GeSti_O,nar Aprobacion: Nivel: Cédigo:
Aprobacién o Modificacién al F|SD|_
Presupuesto Institucional 14/07/2016 4 PO-A.6.1.5-4

V. Descripcion General:

N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario COUUO'
Calidad
Elabora integraciéon del presupuesto anual
por fuente de financiamiento
El Jefe del Departamento de Presupuestos Jefe del
1 |elabora la integracion del presupuesto anual por| Departamento No

fuente de financiamiento, dicha integracién| Presupuestos
servira de base para la gestion de la aprobacidn

del Presupuesto Institucional.

Prepara informacién del presupuesto inicial o
modificacion para gestionar autorizacion

El Jefe del Departamento de Presupuestos
traslada la integracion del presupuesto anual por
fuente de financiamiento al Técnico de
Presupuestos, como base para elaborar los

puntos de aprobacién del presupuesto inicial; si
Jefe del

Departamento de

es una modificacion, el Técnico de
Presupuestos, elabora cuadro resumen del
2 o Presupuestos vy
presupuesto tomando de base el inicial, o
o Técnico de
detallando las variaciones y el nuevo monto del
. Presupuestos
presupuesto modificado; y elabora los puntos de
aprobacion  del presupuesto, con las
justificaciones que cada  Técnico de

Presupuestos le proporciona.

Ir al subprocedimiento PO-D.4.1.1 Aprobaciones

Generales.

Subprocedimiento de aprobaciones generales
(PO-D.4.1.1)

Con el cuadro resumen del presupuesto inicial o
modificacion, el procedimiento hace llamado al
Subprocedimiento  “Aprobaciones  Generales
(PO-D.4.1.1)".

Procedimiento para realizar registro contable

4 |0 presupuestario (PO-A.6.2.3.9)

Con las aprobaciones el procedimiento hace

cerzozier - Vigencia a partir de: 14/07/2016 Péagina 4 de 7



Procedimiento de Gestionar Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Aprobacién o Modificacién al F|SD|_
Presupuesto Institucional 14/07/2016 4 PO-A.6.1.5-4
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?ég)dl

llamado al procedimiento “Realizar registro

contable o presupuestario (PO-A.6.2.3.9)".

Imprime el reporte de ejecucion
presupuestaria

El Técnico de Presupuestos imprime y presenta
el reporte del sistema presupuestario al Jefe de
Departamento de Presupuestos para que
verifique el ingreso o modificacion del
presupuesto al sistema presupuestario. Jefe del
Departamento de

5 |Descripcion del Control de Calidad Presupuestos vy Si

El control de calidad lo realiza el Jefe del Técnico de
Departamento de Presupuestos, verificando que | Presupuestos
el monto del presupuesto aprobado por el
Consejo de Administracion, sea el registrado en
el sistema por el Técnico responsable; queda
evidenciado con una rubrica en el punto de

aprobacion del Presupuesto Institucional.

Fin del procedimiento.

V. Documentos Relacionados:

e Ley de Presupuesto.

V1. Control de Registros
Archivo Consulta
. Tiempo |Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio de Final
Consulta
Punto de _
y o o Archivo del
aprobacion del Técnico de Técnico de o ~ Escanear y
Depto. de | Cronoldgico| 4 afios .
Presupuesto Presupuestos | Presupuestos reciclar
o Presupuestos
Institucional

Vigencia a partir de: 14/07/2016 Péagina5de 7



Procedimiento de_GeSti_O,nar Aprobacion: Nivel: Codigo:
Aprobacién o Modificacién al F|SD|_
Presupuesto Institucional 14/07/2016 PO-A.6.1.5-4
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creaci6n y aprobacion del Administracion
- 0 o . 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
e Se elimind como formulario el
FO-A.6.1.5-2 Variaciones del
Presupuesto Institucional, se | Consejo de
mantienen  Unicamente  como | Administracion
0 1 , 17/12/2012
registros ya que son reportes. Sesién: DL-739/2012
e Se incluyd en el procedimiento el | Fecha: 29/11/2012
apartado VI Historial  de
Cambios.
Eliminacién del formulario FO-A.6.1.5-
1 Integracion del Presupuesto Inicial
por Rubro de Gasto.
Se eliminaron las decisiones b) y c) | Consejo de
¢Requiere registro?; asimismo, se | Administracion
1 2 o o . 01/10/2014
elimind el llamado 3 al procedimiento | Sesién: DL-826/2014
Realizar registro contable 0 | Fecha: 04/09/2014
presupuestario PO-A.6.2.3.9.
Mejoras al diagrama de flujo y la
redaccion del procedimiento.
e Mejora en la redaccion en la
descripcion de las actividades.
e Se elimina la decisibn a) ¢Es Consejo de
inicial?
presupuesto inicial? Administracion
2 3 imi 01/05/2015
e Se elimina del Control de Sesion: DL-855/2015
Registros la Integracién del
Fecha: 23/04/2015
Presupuesto Inicial por Rubro de
Gastos por ser una herramienta
de control y;
Vigencia a partir de: 14/07/2016 Péagina 6 de 7




Procedimiento de_GeSti_O,nar Aprobacion: Nivel: Cédigo:
Aprobacién o Modificacién al F|SD|_
Presupuesto Institucional 14/07/2016 4 PO-A6.1.5-4
VERSION | VERSION , APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (nstancia/Fecha) (Fecha)

e Se elimna el registro de
Variaciones del  Presupuesto
Institucional por que el mismo se
detalla en la descripcion del

punto.

e Se madific6 la redaccion del
objetivo general y de las
actividades 1 y 2, para su mejor

comprension.

e Se eliminé el punto de control

indicado en la actividad 2.

e Se cre6 la actividad 5 para
identificar el ingreso o}
modificaciones del presupuesto
aprobado por el Consejo de
Administracion en el sistema

presupuestario. Se modific el | CONSeio de

contenido del punto de control Administracion
indicado en la actividad 2 y se | Sesion: DL-915/2016
incluy6 en la actividad 5, | Fecha: 14/07/2016

guedando de la manera siguiente:

14/07/2016

El control de calidad lo realiza el
Jefe del Departamento de
Presupuestos, verificando que el
monto del presupuesto aprobado
por el Consejo de Administracion,
sea el registrado en el sistema por
el Técnico responsable; queda
evidenciado con una rubrica en el
punto de  aprobacion del

Presupuesto Institucional.

Vigencia a partir de: 14/07/2016 Pagina 7 de 7



SUBPROCESO DE GESTI()N Y Aprobacioén: Nivel: Cddigo:
ADMINISTRACION DE FONDOS 04/09/2014 3 PR-A.6.2-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: /
Nombre: (f@a{os Alexander Quifilonez Monroy Jgsé/Armando Avilés Madrid
Cargo: Técnico de Tesoreria Jefe del Departamento de Tesoreria
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014
Recomeng

Qomité Tecmco Consuitivo AP R_O BADO

FISQL Consego 2 Administracion FISDL

Recomienda. Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion

Sesidon: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha:04/09/2014

C

150 9001

shricontoe
sccerzozier  Vigencia a partir de: 01/10/2014




150 9001

O lcontec

SC-CER202197

Subproceso de Gestion y Administracion de Fondos

Aprobacién:

Nivel:

Cadigo:

FISDL

04/09/2014 PR-A.6.2-2
I. Mapade Proceso
PR-D.1 Planificacion Institucional
PR-D.2 Gestion de la Calidad y Mejora Continua
PR-D.3 Comunicacion Institucional y Atencion al Cliente
PR-D.4 Gestidn de Normativa Interna
[LEEANT Lo |PRODLICTOS:
Infammacdn y decimaa i da respads din ks Tizfcacién di prosscios asocadas a
ing EmCs ¥ egresos cunnias conlanns ¥ aamaciens
o ida presupesianios

ta-llen il financems

e firerammintia

vt Lt i

Progecctn de ngresos por fuente de

M bt ama
|Estades de cuetia Dancatios

Crtiaccnas o mass da hancns del st

financiern w BEH
Dispeniaddad hancana

proyBne

@
municipsl ickades | SHG 8, avidades
gubzmamenaies y cires relackinados con las

Planilas ¥ documenacian de ramie para
Irsrsleancae de CHR y S8
Infarmiz de cuentas por cobra ¢ pagar enfre

Proyeceén de sgmsos porfuame de

Soicludes de fandos o Ministero de Hacends v
oircs organsmos o irstiec lanes que tnandan

PR-A.6.2.1
INGRESOS

FPROVEEDOREE!

Gernncla 9 Firanzas

Bankos dd Sskema Francen

Crnitatipss ¥ Prowssesdonas da hisrss § savons
Todas (a5 undades del FIS0L que rsatzan
Irbitas dit pAgas & Inanstarancing

Técnicoe. Auxibar. Secretariss v Mengaen de s

Enciadus del Seaclaor Pobioo y Muvcpal

Vigencia a partir de: 01/10/2014

PR-A6.2.2
EGRESOS

PR-A.B.2.3
CONTROL Y
SEGUIMIENTD DE
RECURSOS

Pragoa ailidn ¥ deptatiog skaliaas a
penin de ferceros

Fragos @ provesalivs e DANAR y RErdCng
Imio'me d= cURMIAs por CODTAr Y sagar enie
Tuaniaz da TRANGAM &

Fusnles linanciasas |gudodas
Trarslerandas g CSR y TEU realradas
e ragialeedos ¥ deposilsdas

Conimel Ainancene de ks eoarscs asignados
B @ irrlilucin

Contrel finanden de progecins

Froyecain de ingresas. y sgrasce
prascniada al Conse o de Adminisinackn
Da it A plagn

CLIENTEE:

Eancos dal Sistema Financies
(Coniraisias y Prowtedones de bienes
LLie]

CorsR o Almnisrackn

Presidenis

Serente Gereral

Toetas las unidads del FEDL qias malzan
ramies de pages o ranslerencas
CGaranta y Jafas da Finanras

Minisleros u Enidades del Seclor POoioo y

Ruricipa

FR-A.1 Gestién Legal
PR-A.3 Gestién de la Informacién y Tecnol ogi:

PR-A.5 Adquisiciones y Contrataciones

PR-A.T Administracion y Logistica
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Subproceso de Gestién y Aprobacion: Nivel: Cadigo: FlSDL
Administracion de Fondos 04/09/2014 3 PR-A.6.2-2

[I. Historial de Cambios

VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Aprobacién del proceso como Administracion
) 0 documento independiente. Sesién: DL-650/2011 17/03/2011

Fecha: 17/03/2011

Se incluyé al subproceso el apartado | Consejo de

lll. Historial de Cambios. Administracion 112/
0 ! Revisién del subproceso y aprobacion | Sesion: DL-739/2012 1711212012
de cambios. Fecha: 29/11/2012
Consejo de
Administracion
1 2 Actualizacién del mapa de procesos. 01/10/2014

Sesion: DL-826/2014
Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 3



Aprobacioén: Nivel: Cédigo:

SUBPROCESO DE INGRESOS

04/09/2014 3 PR-A.6.2.1-3

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
[4 ’
Nombre: / Carlos Q\uiﬁonez Monroy Jésé Armando Avilés Madrid
Cargo: ¢| Técnico de Tesoreria Jefe del Departamento de Tesoreria
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014
Recomends
Qomité Teemco Consuitive AR VD A TV
FISOL APRORADG
Corsza do Admnistracian FISOL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha:01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

C

1S0 9001

NAFEIES
SC-CER202197  Vfigencia a partir de: 01/10/2014



Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Subproceso de Ingresos
P 9 04/09/2014 3 PR-A.6.2.1-3 FIS DL

I. Mapade Proceso

PR-D.1 Planificacion Institucional
PR-D.2 Gestién de la Calidad y Mejora Continua

PR-D.3 Comunicacioén Institucional y Atencién al Cliente

PR-D.4 Gestion de Normativa Interna

INSUMOS:

Convenios con organismos

financieros, presupuesto

aprobado, planes de PO-A.6.2.1.2

accién y otros documentos PO-A.6.2.1.1

de gestn de fondos APERTURA DE SOREAR POASE PRODUCTOS:
FUENTE DE FONDOS Y RECEPCION DE Fondos recibidos y

PROVEEDOR: VERIFICAR EL FONDOS disponibles para ser

Organismos financieros, FINANCIAMIENTO INGRESO utilizados

unidades internas,
Ministerio de Hacienda,
otras instituciones del

sector publico, personas CLIENTES:
naturales y otras Instituciones del sistema
instituciones y empresas financiero

privadas y financieras

PR-A.5 Adquisiciones, Contrataciones y

PR-A.3 Gestion de la Informacion y _
Tecnologia Administracion del Banco de Contratistas
i PR-A.4 Gestion del Talento Humano PR-A.7 Administracion y Logistica

1S0 9001

oricontec
sc-cerz02197  Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 3



C

1S0 9001

q:p icontec

inteimagisnal

SC-CER202187

Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Subproceso de Ingresos
P g 04/09/2014 3 PR-A.6.2.1-3 FISD L
Il.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacién y aprobacion del Administracion
) 0 subproceso. Sesion: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
e Revision de los insumos,
proveedores, productos, clientes;
asimismo, se validaron los
Gerente General
0 1 procesos de apoyo. 10/02/2012
o, Fecha: 09/02/2012
e Se elimné el apartado Il
Politicas Operativas, se sustituy6
por Il. Caracterizacion.
e Se incluyé en el subproceso el | Consejo de
L ) apartado Ill. Historial de Cambios. | Administracion 17/12/2012
e Revisién y aprobacion de los | Sesion: DL-739/2012
cambios. Fecha: 29/11/2012
Consejo de
5 3 e Actualizacion del mapa de Administracion 01/10/2014
procesos. Sesion: DL-826/2014
Fecha: 04/09/2014
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 3




PROCEDIMIENTO DE APERTURA DE | Aprobacién: | Nivel: Codigo:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO 04/09/2014 4 PO-A6.2.1.1-3

FISDL

Elabora / Modifica Responsable

— n )
Firma: W
. 2 /
\ = Al
Nombre: Gﬁ“errdfmaa de Escobar /na DinoratrBeltran de Rivas

Cargo: TéCr“CO de Presupuestos Jefe del Departamento de PresupueStOS
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014
o gecomea;dd AE EQ;L; Bk :‘)
omitd Técmco Cansultivo Consejo de Administragion FiSBE
FISOL * T
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion; DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

C

150 9001

> icontec
sccerzozter  Vigencia a partir de: 01/10/2014




Procedimiento de Apertura de |AProbacion:|  Nivel: Cédigo: F I S DL
Fuente de Financiamiento 04/09/2014 4 PO-A6.2.1.1-3

I. Objetivo General

Realizar las actividades de apertura de las fuentes de financiamiento, para controlar los recursos
provenientes de organismos y/o instituciones que otorgan fondos al FISDL para la ejecucion de
programas y proyectos, con el propésito de contar con los registros financieros, administrativos y

operativos independientes de cualquier otra asignacion.

Il. Alcance

El procedimiento inicia a partir de la natificacion que el Gerente de Finanzas hace a los departamentos de
esta Gerencia, con el propésito de que cada uno verifique las actividades que le competen para la
apertura de la nueva fuente de financiamiento, los cuales incluyen los aspectos relacionados con el
presupuesto, la contabilidad y las gestiones de tesoreria. El procedimiento finaliza cuando el Gerente de
Finanzas, segun sea el caso, informa a las Unidades involucradas del FISDL , que la fuente financiera ha

sido abierta, cuando asi se requiera.

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 2 de 10




Procedimiento de Apertura de Fuente de Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
Financiamiento 04/09/2014 4 PO-A.6.2.1.1-3
lll. Flujograma:
Jefe del Departamento
Téenico d de Contabilidad/ Técnico de
ecnico de Técnico de
Contabilidad Presupuestos Presupuestos
5. 6. 7.
Apertura fuente de Asocia datos a fuente >Ingresa presupuesto de
Convenios aprobados y finahciamiento de financiamiento nueva convenio
proyeccién de asignaciones
presupuestarias

Jefe del Departamento
Gerente de Finanzas

Técnico de Técnico de .—' Condiciones
financieras
de Presupuestos Presupuestos Presupuestos realizadas para
1 2 4. funcionamiento de la
Notifica a unidades de la Recibe notificacion B Remite al Depto de nueva fuente
: y Ingresa datos en|el Contabilidad informacién financiera R
“—| GFI sobre nueva fuente > asigna fuente de > I —> ) > FIN
i iami ; iami Ao Sistemal necesaria para apertura
de financiamiento financiamiento a Técnico ) de fuente de
aprobada de Presupuestos Presupuestariq ! ente
financiamiento

Jefe del Departamento

. Jefe del Departamento
de Tesoreria Gerente de Finanzas

! No
de Tesoreria
8.
Selecciona la

Vigencia a partir de: 01/10/2014

institucién bancaria

para apertura de
cuenta bancaria

9. 10.
Solicita al Ministerio de Gestiona apertura de
»| Hacienda autorizacion »| cuenta bancaria con
de apertura de cuenta institucion bancaria
bancaria

Jefe del Departamento
de Tesoreria y Jefe del
Departamento de
Contabilidad

114
Salicita a la institucion
bancaria chequeras|y
realiza registrg en el
sistema

ZRequien
notificacion de

L]

Jefe del Departamento
de Contabilidad

12.
Notifica a las unidades
involucradas

Péagina 3 de 10



Procedimiento de Apertura de
Fuente de Financiamiento

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

04/09/2014

PO-A.6.2.1.1-3

FISDL

IV. Descripciéon General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Notifica a unidades de la GFI sobre nueva
fuente de financiamiento aprobada

El Gerente de Finanzas notifica a Jefes de los
Departamentos de la Gerencia, sobre la
existencia de un nuevo convenio autorizado, y/o
ley de presupuesto, y les remite copia de este
para proceder a la apertura y demas actividades
que se requieren para la creacion de la nueva
fuente de financiamiento.

Los Jefes de los departamentos remiten copia
técnicos

del convenio a los para su

conocimiento.

Gerente de

Finanzas

No

Recibe notificacion y asigna fuente de
financiamiento a técnico de presupuestos

Recibe la informacién, analiza la carga de trabajo
de los técnicos y asigna a un técnico para la
administracion

presupuestaria y  control

financiero de la nueva fuente de financiamiento.

Jefe del
Departamento

Presupuestos

No

Ingresa datos en el Sistema Presupuestario
Crea en el sistema la unidad presupuestaria y

linea de trabajo

Técnico de

Presupuestos

Remite al Depto. de Contabilidad informacién
necesaria para apertura de fuente de
financiamiento.

Remite al Departamento de Contabilidad la

informacion  relacionada con la  unidad
presupuestaria, linea de trabajo y cédigo de
proyecto de inversion asignado por la Direccién

General de Inversion y Crédito Publico (DGICP).

Técnico de

Presupuestos

No

Apertura fuente de financiamiento
Ingresa en el sistema los datos relativos a la
fuente de financiamiento, de conformidad a la

informacién contenida en Formulario de la

apertura de la fuente de financiamiento.

Técnico de
Contabilidad

FO-A.6.2.1.1-1
Formulario —

Apertura de

Fuente y Convenio

de Financiamiento

Si

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Péagina 4 de 10




Procedimiento de Apertura de

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

Fuente de Financiamiento

04/09/2014

PO-A.6.2.1.1-
3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Control de Calidad
El Jefe del Departamento de Presupuesto, el
Jefe del

Gerente de Finanzas,

Departamento de Contabilidad vy
firman en sefal de visto
bueno el formulario de solicitud de apertura de

fuente y convenio de financiamiento.

Asocia datos a fuente de financiamiento

Con base a la unidad presupuestaria y linea de
trabajo creadas por el Técnico de Presupuestos,
el Jefe del Departamento de Contabilidad crea y
asocia los centros de costo a las lineas y
unidades presupuestarias correspondientes a la
sistema de
de

Presupuestos para que sean registrados en el

nueva fuente financiera en el

Contabilidad e informa al Técnico
sistema de Presupuestos y asociados a la fuente
de financiamiento correspondiente.

Asi Jefe del
Contabilidad

requeridas por

mismo el Departamento de

asocia las  particularidades

el Organismo Financiero o
Institucion que otorga los recursos, en cuanto a:
catalogo de cuentas, categorias de inversion,

cuentas de orden, cuenta bancaria, entre otros.

Jefe del
Departamento de
Contabilidad /
Técnico de

Presupuestos

No

Ingresa presupuesto de nuevo convenio
Registra en el sistema el presupuesto inicial para
la gestién presupuestaria y financiera del mismo.

Ir al fin del procedimiento.

Técnico de

Presupuestos

No

Selecciona la institucion bancaria para la
apertura de la cuenta bancaria
Realiza el analisis y seleccion de los bancos en

los cuales se depositaran los fondos

provenientes de la entidad financiera.

Jefe del
Departamento de

Tesoreria

No

de

autorizacion de apertura de cuenta bancaria

Solicita al Ministerio Hacienda

Gerente de

Finanzas

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Péagina 5 de 10




CER202197

Procedimiento de Apertura de

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

Fuente de Financiamiento

04/09/2014

PO-A.6.2.1.1-
3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Una vez seleccionado el banco para la apertura y
manejo de fondos, el Gerente de Finanzas
de

autorizacién para realizar dicha apertura.

solicitara al Ministerio Hacienda la

10

Gestiona apertura de cuenta bancaria con
institucion bancaria

Realiza los tramites pertinentes para la apertura
de las cuentas en las cuales seran depositados
los fondos provenientes de la entidad financiera,
para la ejecucién del convenio de financiamiento.
El contrato suscrito con el banco queda para

custodia en el Departamento de Tesoreria.

Jefe del
Departamento de

Tesoreria

No

Requiere notificacion de banco

seleccionado?

Si es necesario notificar a la fuente de

financiamiento en relacibn a los bancos

seleccionados para el manejo de los fondos, se
“Notifica a fuentes

continla con la actividad

financieras“. Si no es necesario, termina el

procedimiento.

No

11

Solicita a la institucién bancaria chequeras y
realiza registro en el sistema

El Jefe del Departamento de Tesoreria solicita
las chequeras al banco y una vez recibidas,
solicita mediante memorandum al Jefe del
Departamento de Contabilidad que proceda a la
incorporacion de la chequera en el sistema de

contabilidad.

El Jefe del de Contabilidad

procede a la apertura de la cuenta bancaria e

Departamento

incorpora la numeracion de cheques en el
sistema de contabilidad.

Ir al fin del procedimiento.

Jefe del
Departamento de
Tesoreria/
Jefe del
Departamento de
Contabilidad

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Apertura de |AProbacion:|  Nivel: Codigo: F I S D I_
Fuente de Financiamiento 04/09/2014 4 PO-A-2-2-1-1-
No. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Control
Calidad
Notifica a las unidades involucradas
Enviar notificacion a la fuente de financiamiento
L Jefe del
Informando sobre la apertura de esta y si asi lo
12 ) . i Departamento de No
requiere, también informaré sobre la apertura de N
) Contabilidad
la cuenta bancaria.
Fin del procedimiento.
V. Documentos Relacionados:
e Manual del sistema de Administracién Financiera Integrada —SAFI
e Convenios de Financiamiento
e Plan de Accién y anexos
e Cartas de entendimiento
VI. Control de Registros
Archivo Consulta
- Tiempo | Disposicidn
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio de Final
Consulta
Formulario —
Escaneado
Apertura de
. . . carpeta
Fuente y Técnico de Técnico de Archivo de o o .
) - - N Cronoldgico | Afio fiscal publica de
Convenio de | Contabilidad | Contabilidad | Contabilidad ]
) o H:\finanzas\c
Financiamient .
ontabilidad
o}
Datos ) _ H:\finanzas\cp
Técnico de Técnico de ) o .
generales del res\fichas de | Por fuente | Indefinido Indefinido
) Presupuestos | Presupuestos )
convenio convenios
Memorandum
de solicitud de | Secretaria del | Secretaria del | Archivo de o o Enviado al
i Cronoldgico | Afio fiscal )
apertura de | Departamento | Departamento Tesoreria Archivo
chequera de Tesoreria | de Tesoreria General
Contrato Archivo de Por banco | Afio fiscal Enviado al

Vigencia a partir de:

01/10/2014

Péagina 7 de 10




Procedimiento de Apertura de |AProbacion:|  Nivel: Codigo: F I S D I_
Fuente de Financiamiento 04/09/2014 4 PO-A-g-Z-l-l-
/
Archivo Consulta
- Tiempo | Disposicidn
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio de Final
Consulta
suscrito con el | Secretaria del | Secretaria del Tesoreria Archivo
banco Departamento | Departamento General
de Tesoreria | de Tesoreria
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion
i 0 procedimiento. Sesion: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Se modificé el procedimiento de la
siguiente manera:
En el apartado Il. Alcance, se agreg6
al final “cuando asi se requiera”.
Se actualizaron los nombres de los
responsables de acuerdo al Manual de
Descriptor de Puestos vigente.
e En la actividad 3, se cambi6 la
informacion relacionada con la
apertura de la fuente: Agrupacién
Operacional, centro de costos
(unidad presupuestaria y linea de | Gerente General
0 1 trabajo para las fuentes de ley), | Fecha: 19/03/2012 20/03/2012
codigo asignado por crédito
publico (cuando es fuente de ley),
origen de financiamiento.
e En la actividad 4 se cambi6 “Jefe
de Control Presupuestario y Jefe
de Contabilidad” por “Jefe del
Departamento de Presupuestos y
“Jefe del Departamento de
Contabilidad”.
e En la actividad 6 ingreso de
presupuesto del nuevo convenio
se elimin6é el formulario FO-

Vigencia a partir de: 01/10/2014 | Pagina 8 de 10



Procedimiento de Apertura de |AProbacion:|  Nivel: Cadigo: F I S D I_
Fuente de Financiamiento 04/09/2014 4 PO-A.2.2.1.1-
/
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (|n5tancia/Fecha) (Fecha)

A.6.2.1.1-2 Datos Generales del
Convenio debido a que no es un
formulario estandar sino que su
forma y contenido se adapta a las
necesidades propias de
informaciéon que se tengan en el
momento; se realizd6 cambio de
responsable.

e Se cambi6 la redaccion en la
decisibon a. “Si es necesario
notificar a la fuente de
financiamiento en relacién a los
bancos seleccionados para el
manejo de los fondos, se continda
con la actividad “Notifica a fuentes
financieras“. Si no es necesario,
termina el procedimiento”.

e En la actividad 10 se cambia “Jefe
de Tesoreria” por “Jefe del
Departamento de Tesoreria”, se
cambia “procede a solicitar” por
“se solicita” y por ultimo se cambia
“Jefe de Contabilidad” por “Jefe
del Departamento de Contabilidad”
de acuerdo al Manual de
Descriptores de Puestos vigente.

e Actualizaciéon del “Control de
Registros”.

e Se incluyé en el procedimiento el | Consejo de

1 ) apartado VII. Historial de Cambios. | Administracion 1711212012
e Revision y aprobacion de los | Sesion: DL-739/2012

cambios. Fecha: 29/11/2012

De acuerdo a la revision del
procedimiento se realizaron las
S|gL|J|ente dmodﬁpzczmes, asi como Consejo de

replanteo de actividades: Administracion

2 3  Enlaactividad #1, 2, 4, 5, 6, 7, 8, | gegién: DL-826/2014 | 0H/10/2014
9, 10 y 11 se modificé la redaccién
de la actividad, se modificaron los
verbos, entre otros cambios para
mejorar la comprension de la

Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014 | Pagina 9 de 10



Procedimiento de Apertura de |AProbacion:|  Nivel: Cadigo: F I S D I_
Fuente de Financiamiento 04/09/2014 4 PO-A.2.2.1.1-
/
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
misma.

e Se adiciond una nueva actividad,
que es la #3, la cual fue creada
para ampliar y explicar mas las
actividades realizadas en este
proceso.

e La actividad 12 se modific6 de
“Notifica a fuentes financieras” a
“Notifica a unidades involucradas”
y esta actividad corresponde al
Jefe del Departamento de
Contabilidad, eliminandose como
responsables al Gerente de
Finanzas y Gerente General.

e Mejoras a la redaccion del
documento.

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 10 de 10



FORMULARIO: APERTURA DE
FUENTE Y CONVENIO DE
FINANCIAMIENTO

Aprobacion:

Nivel: Codigo:

04/09/2014

6 FO-A6.2.1.1-1-2

FISDL

Elabora / Modifica

Responsable

Firma:

&S

BE— e —

Nombre: ,/Silvié Guadalupe q}mizalez\ArEas

a Palacio# de Sosa

Cargo: Técnico de Contabilidad Jefe'del Departamento d/é Contabilidad
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014
Ll o]
Gomite Teenco Consuitiv n ADO
FISDL P ROB

Consejo de Admiristracion fiSoL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

C

150 9001

i lcontec
SC-CER202197

Vigencia a partir de: 01/10/2014




Formulario: Formulario — [ Aprobacién: |  Nivel: cédigo:
Apertura de Fuente y Convenio F|SD|_
de Financiamiento 04/09/2014 6 FO-A.6.2.1.1-1-2
FORMULARIO
F I S D L APERTURA DE FUENTE Y CONVENIO DE FINANCIAMIENTO
GERENCIA DE FINANZAS
Fecha:

NOMBRE SUGERIDO:

(méaximo 50 caracteres)

NOMBRE ASIGNADO:

FUENTE: CONVENIO: I:I SIGLAS DEL CONVENIO: I:I

(Procesos Adquisiciones y contrataciones-10 caracteres)

VIGENCIA

Inicio : | Final: | |

Adgrupacién Operacional: ZI:I EXTRAORDINARIO SI:I ESPECIAL

Centro de Costo: |

Codigo de proyecto (cédigo Operacional
Cualquierade las dos opciones siguientes:
1- Codigo fuente + codigo convenio :

2- Codigo asignado por Crédito Publico:

Fuente de Recursos:

( DEACUERDO A CODIFICACION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL O CERO(0) )

Origen de Financiamiento: 1|:| Fondo General ZI:I Fondos Propios

BI:I Préstamos Externos
4|:| Préstamos Internos SI:I Donaciones

1l 2 .
Accion/ comentarios:

Preparado por: Vo.Bo. :
Técnico de Contabilidad Jefe del Departamento de Contabilidad

Vo.Bo.: Vo.Bo.:
Jefe del Departamento de Presupuestos Gerente de Finanzas

Vigencia a partir de: 01/10/2014 | Pagina 2 de 3




Formulario: Formulario —
Apertura de Fuente y Convenio
de Financiamiento

Aprobacioén: Nivel:

Cadigo:

04/09/2014 6

FO-A.6.2.1.1-1-2

FISDL

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
y Consejo de
0 ngo_bt?\c'on_, dde:? DVOCESO i o | Administracion 17/03/2011
- m|n|straC|qn e Recursos .Jnanueros Sesién: DL-650/2011
por el Consejo de Administracion.
Fecha: 17/03/2011
Se realiz6 actualizacion/ modificacion del
formulario Solicitud Apertura de Fuente y
Convenio de Financiamiento, para hacer
mas facil la comprension y llenado del
i ici Gerente de Finanzas
0 1 mismo, ad|C|o.naIment? se agregaron I:)s 06/07/2012
campos para firma de “Preparado por:” y | Fecha: 03/07/2012
“Vo.Bo”. del Jefe Departamento de
Contabilidad y Jefe Departamento de
Presupuesto vigentes a la fecha de la
modificacion.
Se agregé el Vo.Bo. del Gerente de | Consejo de
Finanzas. Administracion
1 2 Se actualiz6 el nombre del formulario y el | Sesion: DL-826/2014 01/10/2014
logo institucional. Fecha: 04/09/2014
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 3




C

180 9001
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SC-CER202197

PROCEDIMIENTO DE SOLICITAR
FONDOS Y VERIFICAR EL INGRESO

Aprobacion:

Nivel: Cadigo:

02/07/2015 4

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Responsable
Firma: NZ & E g =
Nombre:” ‘__,Carlol\%o(itlcl)r;’onez Jé&rmando Avilés Madrid Armando Servellén Rodriguez
Cargo: Técnico gie Jefe del Departa'mento de Gerante Garsral
Tesoreria Tesoreria
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 15/06/2015

Ny — )
VISTO 45210

Comute Toomeo Comsultwo

FISDL

APROBADO

Consejo de Administracion FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-938/2015

Fecha: 29/06/2015

Sesion: DL-865/2015

Fecha: 02/07/2015

Vigencia a partir de: 02/07/2015

PO-A6.2.1.2-4




Procedimiento de Solicitar Aprobacion: Nivel: Cadigo: FISDL
Fondos y Verificar el Ingreso | 2/07/2015 4 PO-A6.2.1.2-4

I. Objetivo General

Presentar solicitud de fondos ante los organismos financieros de manera que la institucién pueda
contar en forma oportuna con los recursos necesarios para hacerle frente a los compromisos
generados en la ejecucién de los diferentes proyectos, programas y gastos de funcionamiento que

realiza la institucion.

Il. Alcance

El procedimiento inicia con la elaboracion de la solicitud de fondos al organismo financiero o
Ministerio de Hacienda, lo cual implica también el seguimiento de la misma hasta recibir y depositar
los fondos en las cuentas bancarias destinadas para tal fin.

C

180 9001

SC-GER202197  V/igencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 2 de 8



o o o Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Procedimiento de Solicitar Fondos y Verificar el Ingreso

02/07/2015 4 PO-A.6.2.1.2-4 FISDL

lll. Flujograma:
Técnico de Jefe del Departamento
Presupuestos i
Justificaciones de p de Presupuestos Gerente de Finanzas
desembolsos y Programacion 1

Y

de EjeCUCié(':DE:D‘a)SUp“eStaria Elabora solicitud de 2. 3
{ INICIO } > fondos y adjunta Revisa solicitudes y

Y

Y

Da Vo.Bo. a solicitud
documentacion de remite para Vo.Bo.

de fondos
soporte
Técnico de Presidente/Gerente
Técnico de Tesoreria Presupuestos General
6. 5
Elabora requerimiento Envia solicitud de fondos 4. Si AT
de fondos al_ Ministerio a organismo financiero y |« Firma solicitudes de |« ¢ mo
de Hacienda da seguimiento al estatus fondos
de la misma
A
Si b.
¢, Fondos en
cuenta de
No
Jefe del Departamento
de Tesoreria/ Gerente Secretaria del Jefe ‘;e| Dgpartamento
i i e Tegoreria
de Finanzas Departamento de Tesoreria &5 Fondos recibidos y
8. 9. depositados en la cuenta
7. Envia al Ministerio de Retira fondos o verifica bancfair:';‘n‘i?;; ife“r'ftrc‘)te de
> Revisan requerimiento > Hacienda el > depdsito de fondos en > FIN
y firman requerimiento de las cuentas bancarias

fondos del FISDL

C

1S0 9001

sc-cerzoz197  Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Solicitar

Aprobacién:

Nivel:

Cadigo:

Fondos y Verificar el Ingreso

02/07/2015

PO-A.6.2.1.2-4

FISDL

IV. Descripciéon General:

Ne°. Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Elabora solicitud de fondos y adjunta
documentacion de soporte.

Elabora la solicitud de fondos para el organismo
1 |financiero o Ministerio de Hacienda para
disponer de efectivo, anexando a la solicitud los
documentos de soporte requeridos por la entidad

financiera.

Técnico de

Presupuestos

No

Revisa solicitudes y remite para Vo.Bo.

Revisa la solicitud y documentacién de soporte
2 |de acuerdo a los requerimientos de la entidad
financiera y luego la remite al Gerente de

Finanzas para su Vo.Bo.

Jefe del
Departamento de

Presupuestos

No

Da Vo.Bo. a solicitud de fondos
Revisa la solicitud y la documentacion de soporte
para su Vo.Bo. de acuerdo a lo establecido en

los convenios o en la normativa aplicable.

Gerente de
Finanzas

No

¢Solicitud es a organismo financiero?

Si la solicitud es para un organismo financiero,
continta con la actividad “Firma solicitudes de
a |fondos”.

Caso contrario, el procedimiento continda con la
actividad “Elabora requerimiento de fondos al

Ministerio de Hacienda”.

Firma solicitudes de fondos

El Gerente General o Presidente firma la solicitud
4 |de fondos, luego la Secretaria de la Gerencia
General o Presidencia remite los documentos

firmados a la Gerencia de Finanzas.

Gerente General

o Presidente

No

Envia solicitud de fondos a organismo
financiero y da seguimiento al estatus de la
misma.

Se envia la solicitud de fondos a los organismos

financieros y se le da seguimiento, con el objeto

C

de conocer el momento en el cual se cuenta con

Técnico de

Presupuestos

No

1S0 9001

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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1S0 9001

SC-CER202197

Procedimiento de Solicitar
Fondos y Verificar el Ingreso

Aprobacion:

Nivel:

Cadigo:

02/07/2015

PO-A.6.2.1.2-4

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

la disponibilidad de fondos y se pueda efectuar el
retiro o verificacion de depdsito en las cuentas
del FISDL.

¢;Fondos en cuenta BCR?
de

financieros y son depositados en el BCR,

Si los fondos provienen organismos
se
continua con la actividad “Elabora requerimiento
de fondos al ministerio de Hacienda”.

Si son depositados directamente en las cuentas
del FISDL, ir a la actividad “Retira fondos o
verifica depésito de fondos en las cuentas

bancarias del FISDL”

Elabora requerimiento de fondos al Ministerio
de Hacienda.

Se elabora un requerimiento de fondos por cada
fuente de financiamiento de acuerdo a la
programaciéon de la ejecucion presupuestaria

(PEP) autorizada por el Ministerio de Hacienda.

Técnico de

Tesoreria

No

Revisan requerimiento y firman.
Revisan y firman los requerimientos de fondos

que se enviaran al Ministerio de Hacienda.

Descripcién del Control

La revision de los requerimientos se realiza
verificando la programacion de la ejecucion
presupuestaria del periodo solicitado remitido por
el Departamento de Presupuestos, luego el Jefe
del

solicitudes en sefal de la verificacion efectuada

Departamento de Tesoreria firma las

por el Tesorero.

Jefe del
Departamento de
Tesoreria /
Gerente de

Finanzas

Si

Envia al Ministerio de Hacienda el
requerimiento de fondos.
Envia el requerimiento de fondos a la Direccion

General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda.

Asistente
Administrativo de

Tesoreria

No

Retira fondos o verifica depésito de fondos

en las cuentas bancarias del FISDL.

Jefe del

Departamento de

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015 |

Péagina 5 de 8




Procedimiento de Solicitar Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL

Fondos y Verificar el Ingreso | 02/07/2015 4 PO-A.6.2.1.2-4
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?égjdl
Da seguimiento al estado del requerimiento de Tesoreria

fondos a través de llamadas telefénicas o
correos electronicos al Ministerio de Hacienda o
a los organismos financieros, hasta obtener los

fondos.

Fin del procedimiento.

V. Documentos Relacionados:

e Convenio

e Programacién de Ejecucién Presupuestaria
e Justificaciones de Desembolsos

e Contrato de cuenta bancaria abierta

¢ Flujo de Informe de Disponibilidad diaria de caja

VI. Control de Registros

Archivo Consulta
. Tiempo |Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio de Final
Consulta
Solicitud de ) Hasta
o Jefe del Archivo del o _
fondos a Técnico de o Por finalizar Archivo
] Departamento de | Técnico de ]
diferentes Presupuestos Convenio el General
) Presupuesto Presupuestos ]
organismos Convenio
Requerimiento
de fondos — Archivo del
] o Jefe del
Sistema de Técnico de Jefe del . . Se
o y . Departamento de Cronoldgico | 2 Afos
Administracion Tesoreria i Departamento destruyen
Tesoreria
de Fondos de Tesoreria
Integrados

C

1S0 9001
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Procedimiento de Solicitar Aprobacion: Nivel: Cadigo: FISDL
Fondos y Verificar el Ingreso | /07,2015 4 PO-A6.2.1.2-4

VIl.  Control de Registros

VERSION | VERSION | APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacién y aprobacion del Administracion
0 procedimiento. Sesion: DL-650/2011 17/03/2011

Fecha: 17/03/2011

Se modificé el procedimiento de la
siguiente manera:

e Se modificé el encabezado de la
tabla para que se repitiera en
todas las hojas relacionadas.

e Se le colocaron los nombres de
las actividades a cada una de las
cajas del procedimiento.

e Se actualizaron los nombres de
las plazas de acuerdo al Manual
de Descriptor de Puestos vigente.

e Se modific6 la redaccion de
algunas actividades para una
mejor comprension sin variar el
objetivo de las mismas.

Gerente General
0 1 * Debido a que no aplica colocar | rocha: 13/12/2011 15/12/2011

responsables en las decisiones,
se elimind a los responsables
sefialados en las decisiones ay b.

e Se elimind el formulario FO-
A.6.2.1.2-1 Requerimiento de
Fondos al Ministerio de Hacienda,
referido en la decisién “a”, por 2
razones: estar mal ubicado en
una decision y porque no es un
formulario estandar, sino que la
informaciéon que contiene dicho
reporte se traslada via correo
electrénico del Departamento de
Presupuesto al Departamento de
Tesoreria.

@ e El los documentos relacionados

se incluye la Programacion de la

1S0 9001

SC-CER202197  V/igencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 7 de 8



Procedimiento de Solicitar Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL

Fondos y Verificar el Ingreso | 02/07/2015 4 PO-A.6.2.1.2-4
VERSION | VERSION | APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Ejecucion Presupuestaria
aprobada por el Ministerio de
Hacienda.

e En el apartado Control de
Registros, se elimind el registro
Requerimiento de Fondos al
Ministerio de Hacienda debido a
gue se excluyd por no ser este un
formulario estandar;
adicionalmente se modifico la
informacion de consulta vy
disposicion final de la Solicitud de
Fondos a diferentes organismos.

e Se incluyé en el subproceso el | Consejo de

. ) apartado Ill. Historial de Cambios. | Administracion 17/12/2012
« Revision y aprobacién de los | Sesion: DL-739/2012

cambios. Fecha: 29/11/2012

e Actualizacién de los nombres de | Consejo de
los puestos, de acuerdo al Manual | Administracion

2 3 . L 01/10/2014
de Descriptores de Puestos | Sesion: DL-826/2014
Vigentes. Fecha: 04/09/2014
e Actualizacion de procesos y | Consejode
imi : ivi Administracion
3 4 procedimientos: Actividades 1y 6 02/07/2015

se realizan de forma manual, no | Sesion: DL-865/2015
estan sistematizadas. Fecha: 02/07/2015

C

1S0 9001

SC-CER202197  V/igencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 8 de 8



PROCEDIMIENTO DE Aprobacion: Nivel: Codigo:
RECEPCION DE FONDOS 04/09/2014 4 PO-A6.2.13-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: : - a7
Nombre: // " Carlos duiﬁonez Monroy Ao’sé Armando Avilés Madrid
Cargo: b Técnico de Tesoreria Jefe del Departamento de Tesoreria
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014
Recomends
Qomité Téemeo Consuitive APROBADF?UL
LISDL Consejo de Administracion
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba; Consejo de Administracion
Sesion: DL- 897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

C

1S0 9001
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Procedimiento de Aprobacion: Nivel: Cédigo: FISDL
Recepcién de Fondos 04/09/2014 P COAG2 132

I. Objetivo General

Recibir oportunamente los fondos provenientes de organismos financieros, instituciones del sector
publico, contratistas e instituciones del sistema financiero nacional para financiar la inversion de

proyectos, programas, funcionamiento institucional y otros ingresos.

Il. Alcance

El procedimiento inicia con la recepcion del efectivo, cheque y notas de abono en cuenta bancaria,

con su respectiva documentacion de soporte, hasta contar con el registro contable del mismo.

C

1S0 9001

q:p icontec

inteimagisnal

sc-cER202187  Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina2de 7




Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cadigo: FISDL
Recepcion de Fondos 04/09/2014 4 PO-A.6.2.1.3-2
lll. Flujograma:
3.
»| | |Generalinforme de
. ingresos \varios
Secretaria del Departamento ~ Secretaria del Departamento
de Tesoreria/ Asistente de de Tesoreria/ Asistente de Si

Efectivo, cheques, notas de Colecturia y Pagaduria Colecturia y Pagaduria

abono, estados de cuentas 1 2.

corrientes, libretas de ahorro : Registra datos del Zine

) . gre: .
INICIO y documentos relacionados dReCIbe f?ndos ylo | »| |ingresa en sisterha y bor venta de Secretaria del Departamento
( ) Ocurqﬁnrgzopara e emite recibo de ingreso cument de Tesoreria/ Asistente de
1 ?
9 v ' Colecturia y Pagaduria
No ) Si
b. 4.
¢ Es necesario Verifica fondos y
gr reme; elabora remesa
No
Secretaria del Departamento
de Tesoreria/ Asistente de
v Colecturia y Pagaduria
6
5

1S0 9001

N
oIS

Vigencia a partir de: 01/10/2014

SC-CER202187

FIN

Ingresos recibidos,
depositados y registrados

contablemente

contable o

A

A.6.2.6.9)

Realizar registro

presupuestario (PO-

Realiza deposito en
institucion bancaria.

A
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q:p icontec

inteimagisnal

SC-CER202187

Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cadigo: FISD L
Recepcion de Fondos 04/09/2014 4 PO-A.6.2.1.3-2
IV. Descripciéon General:
N Descripcién de Actividad Responsable | Formulario | Sontro!
' Calidad
_ ) Secretaria del
Recibe fondos y/o documentos para ingreso
o ) Departamento
Recibir efectivo, cheques, remesas, notas de abono, .
) de Tesoreria
estados de cuentas Yy libretas de ahorro en concepto
de fondos para inversion en proyectos, programas,
gastos de funcionamiento y otros, asi como también
revisar la documentacion de soporte, la cual N
0
1 dependera del tipo de ingreso recibido.
Recibir efectivo en concepto de venta de documentos )
) L Asistente de
varios tal como bases de procesos de adquisicion, i}
) o _ Colecturia 'y
constancias o solicitud de registro en el banco de i
_ Pagaduria
contratistas del FISDL.
Registra datos del ingreso en sistema y emite
recibo de ingreso Secretaria del
Registrar e imprimir el recibo de ingreso en el sistema| Departamento
de Tesoreria, obtener la firma del Departamento de| de Tesoreria
Tesoreria y luego entregar o enviar a instancia
proveedora de los fondos el original del recibo de
ingreso.
Asistente de FO-A.6.2.1.3-
2 | Registrar e imprimir el recibo de ingreso en el sistema Colecturia 'y 1 Recibo de Si
de Tesoreria, firmarlo y luego entregar el original del Pagaduria Ingreso
recibo al contratista o proveedor.
El Jefe del Departamento de Tesoreria y el Asistente
de Colecturia y Pagaduria realizan control
verificando que los fondos recibidos correspondan al
del recibo de ingreso emitido y lo dejan evidenciado
mediante firma en el recibo de ingreso.
¢Es ingreso por venta de documentos varios?
Cuando el ingreso emitido es por venta de N
0
@ | documentos varios el procedimiento pasa a la
actividad “Genera informe de ingresos varios”, caso
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 4 de 7




Procedimiento de Aprobacion:

Nivel:

Cédigo:

Recepcion de Fondos 04/09/2014

4 PO-A.6.2.1.3-2

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

contrario pasa a la condicion “¢Es necesario hacer

remesa?”

Generainforme de ingresos varios

Por la venta diaria de documentos varios generar dos
informes de ingresos varios, uno se envia al
Departamento de Tesoreria junto con el efectivo y
duplicado de los recibos, el otro al Departamento de
Adquisiciones y Contrataciones Institucionales junto
con el cuadruplicado de los recibos y el original de

boleta si el ingreso es por venta de licitacion.

Asistente de
Colecturiay

Pagaduria

No

¢Es necesario hacer remesa?

Si es necesario hacer remesa por los fondos

recibidos el procedimiento pasa a la actividad
“Verifica fondos y elabora remesa”, de lo contrario
pasa al procedimiento “Realizar registro contable o

presupuestario PO-A.6.2.3.9".

No

Verifica fondos y elabora remesa
A mas tardar un dia habil después de haber recibido
fondos en efectivo o cheque, se procede a elaborar la
remesa verificando el

respectiva, efectivo vy

endosando los cheques.

Secretaria del

Departamento

de Tesoreriay
Asistente de
Colecturiay

Pagaduria

No

Realiza depdsito en institucién bancaria

Los fondos recibidos son depositados en la institucién
bancaria correspondiente, luego con la copia de la
remesa firmada y sellada por el cajero del banco se
entrega a la Secretaria de Tesoreria para que le
adjunte la documentacion de soporte respectiva y

traslade al técnico de Tesoreria.

Mensajero

No

Cl

1S0 9001

Realizar registro contable o presupuestario (PO-
A.6.2.3.9)

Realizar el registro contable de los ingresos recibidos,
para lo cual se utiliza el procedimiento: “Realizar

registro contable o presupuestario PO-A.6.2.3.9".

q:p icontec

inteimagisnal

SC-CER202187

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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Procedimiento de Aprobacioén: Nivel: Cédigo: FISD L
Recepcion de Fondos 04/09/2014 4 PO-A.6.2.1.3-2
NO Descripcion de Actividad Responsable | Formulario Control
' Calidad
Los documentos que respaldan los ingresos como
son remesas, liquidaciones, etc., quedan en el control
de registro del procedimiento “Realizar registro
contable o presupuestario PO-A.6.2.3.9".
Fin del procedimiento.
V. Documentos Relacionados:
e Publicaciones por venta de licitaciones
e Manual Técnico del sistema de Administracién Financiera Integrado
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Secretaria del | Secretaria del | Archivo del
Departamento | Departamento | Departamento
de Tesoreria |de Tesoreria |de Tesoreria
Recibo de . Archivo
_ Por fecha Mes hébil
Ingreso Archivo de General
Asistente de | Asistente de | Asistente de
Colecturiay |Colecturiay |Colecturiay
Pagaduria Pagaduria Pagaduria
] ) Archivo de
Asistente de | Asistente de . ]
Informe de i i Asistente de . Archivo
] . Colecturiay | Colecturiay i Por fecha Mes habil
ingresos varios . i} Colecturia y General
Pagaduria Pagaduria i}
Pagaduria
IS0 9001
sc-cER202187  Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 6 de 7



Procedimiento de Aprobacion: Nivel: Cédigo: F|SD|_

Recepcion de Fondos 04/09/2014 4 PO-A.6.2.1.3-2
VII.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION | APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion
0 procedimiento. Sesién: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
e Se incluyé en el subproceso el | Consejo de
0 L apartado 1. Historial de Cambios. | Administracion 17/12/2012
e Revision y aprobacion de los | Sesion: DL-739/2012
cambios. Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de | b de | Consejo de
ctualizacion de los nombres de los o -
Administracion
01/10/2014
1 2 puest(?s, de acuerdo al .Manual de Sesién: DL-826/2014
Descriptores de Puestos vigente.
Fecha: 04/09/2014

C

1S0 9001

» icontec

inteimagisnal
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Fonda de Inve
Social para el lJL\—I rollo
Local (FISDLY

Formulario: Recibo de Ingreso
—
EL SALVADOR

Aprobacién: Nivel:

Cadigo:

17/03/2011 6 FO-A.6.2.1.3-1-0

RECIBO DE INGRESO No. 4 7802

Social para el Desarrollo

SAN SALVADOR,

Fondo de Inversién ,,/&

Local (FisDL) EL S A LVADO R

HIR, CRECER,INCLUIR

A
(REC[BIMOS DE:
EL VALOR DE:
POR:

. SELLO Y FIRMA DE I rbSORI RO VALIDO SOLO CON FIRMA Y SELLO ORIGINALES

N - DRIGINAL - ENTERANTE -

i Péagina 2 de 3
Vigencia a partir de: 17/03/2011




- Formulario: Recibo de Ingreso | AProbacion: | Nivel: Codigo:
g — 17/03/2011 6 FO-A.6.2.1.3-1-0
EL SALVADOR
Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
0 c y bacion del f ari Administracion 103120
- reacion y aprobacion del formulario. Sesién: DL-650/2011 17 11
Fecha: 17/03/2011
Pagina 3 de 3

Vigencia a partir de: 17/03/2011




Aprobacioén: Nivel: Cadigo:

SUBPROCESO DE EGRESOS

04/09/2014 3 PR-A.6.2.2-3

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: f
e
Nombre: Wexand\er Quirionez Monroy Joé/Armando Avilés Madrid
Cargo: ) Técnico de Tesoreria Jefe del Departamento de Tesoreria
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014
0 ?zcomendé X “
omité Teécnco Consulti ALY
16’]8@?) L chalkia ﬁ iAW s ;B@
Consejo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha:04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014

SC-CERX2197



Aprobacién: Nivel: Cddigo:

Subproceso de Egresos FIS DL

04/09/2014 3 PR-A.6.2.2-3

I. Mapade Proceso

PR-D.1 Planificacion Institucional
PR-D.2 Gestién de la Calidad y Mejora Continua

PR-D.3 Comunicacion Institucional y Atencion al Cliente

.z .

PR-D.4 Gestién de Normativa Interna

INSUMOS:
Flujo mensual de egresos, PRODUCTOS:
solicitudes de Pagos efectuados a

desembolsos, tramites de
pagos a contratistas,
proveedores, solicitudes de

préstamos y pagos entre inversiones en depositos a
fuentes de financiamiento, PO-A6.2.2.1 PO-A.6.2.2.2 plazo, transferenc?as

plan de inversiones TRAMITAR PAGOS EFECTUAR PAGOS realizadas a

contratistas y proveedores,
préstamos y pagos entre
fuentes de financiamiento e

temporales municipalidades y
personas naturales

PROVEEDOR:

Gerencia de Operaciones, CLIENTES:

contratistas, proveedores, Municipalidades,

instituciones bancarias, del Contratistas, instituciones

sector publico y empresa bancarias, proveedores y

privada personas naturales

PR-A.4 Gestion del Talento Humano
PR-A.1 Gestién Legal

PR-A.5 Adquisiciones, Contrataciones y
Administracion del Banco de Contratistas

PR-A.3 Gestion de la Informacion y
Tecnologia

PR-A.7 Administracion y Logistica

C

150 9001

u:. lcontec

sccemzozier - Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 2 de 3



Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Subproceso de Egresos F|SD|_
04/09/2014 PR-A.6.2.2-3
Il.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacibn y  aprobacién  del | Administracion
) 0 subproceso. Sesion: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
e Revision de los insumos,
proveedores, productos, clientes;
asimismo, se validaron los
Gerente General
0 1 procesos de apoyo. 10/02/2012
L Fecha: 09/02/2012
e Se elimné el apartado Il
Politicas Operativas, se sustituy6
por Il. Caracterizacion.
e Se incluyé en el subproceso el | Consejo de
L ) apartado 1. Historial de Cambios. | Administracion 17/12/2012
e Revisién y aprobacién de los | Sesion: DL-739/2012
cambios. Fecha: 29/11/2012
e Se elimind la caracterizacion del .
subproceso, ya que se incluy6 a Consejo de
' Administracion
2 3 nivel del proceso. y 01/10/2014
Actualizacis del d Sesién: DL-826/2014
* Aclualizacion del  mapa  G€ | o ha: 04/09/2014
proceso.

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 3 de 3




PROCEDIMIENTO DE Aprobacion: Nivel: Codigo:
TRAMITAR PAGO 04/09/2014 4 PO-A6.2.2.1-3

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: 27
Nombre: [ Carlos Alexander Quifionez Monroy /039 Armando Avilés Madrid
Cargo: Técnico de Tesoreria Jefe del DepartamEntO de Tesoreria
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014
Recomends
Oomité Tecmco Consuitive Ap P ﬂ P &‘ g}{)
FISDL ol ok e
Consejo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014
150 9001

sccerz19r  Vigencia a partir de: 01/10/2014



Procedimiento de Tramitar Pago

Aprobacioén:

Nivel:

Caédigo:

04/09/2014

PO-A.6.2.2.1-3

FISDL

Objetivo General

Tramitar los diferentes tipos de pagos para cumplir los compromisos y obligaciones con las

municipalidades, contratistas, proveedores y otros.

Alcance

El procedimiento inicia desde la recepcién de los documentos para tramite de pago y finaliza con el

registro contable de los mismos.

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 2 de 10




Aprobacioén: Nivel: Cédigo:

FISDL

Procedimiento de Tramitar Pago

04/09/2014 4 PO-A.6.2.2.1-3

lll. Flujograma:

documentos relacionados
INICIO '\

Facturas y/o recibos,
estimaciones, ordenes de
compra, planillas de salario,
planillas de bonos de
programas, traslados y a

¢Es pago de

pagos entre fuentes de
financiamiento y otros

Asistente d¢ Colecturia
y Pagaduria

1.
Recibe solicitud y
documentos de pago

Técnico de|Tesoreria

Tramite de pago
registrado
contablemente
FIN

Vigencia a partir de: 01/10/2014

6.
Recibe y revisa

Asistente de Colecturia
y Pagaduria

Asistente de Colecturia
y Pagaduria

No

b.
¢Documentaci

Si

2.
Devuelve solicitud y
documentos para
correccion

8.
Emite y entrega
comprobante de

retencion y quedan si
aplica

A

Asistente de Colecturia
y Pagaduria

Asistente de Servicios
Administrativos

documentacién de
pago

5.

4.
Incorpora datos en

A

Recibe y remite
guedan y anexos

sistema y genera el
control|de|pagas

9.

Realizar registro Si
contable o

presupuestario (PO-
A.6.2.3.9)

No

¢Documentaci

Técnico de Tesoreria/ Jefe
del Departamento de

Si

de
oK

Unidad Solicitante

Tesoreria
7. 8.
Devuelve Completa o corrige y

documentacién para
correcciones

envia a Técnico de
Tesoreria

Péagina 3 de 10




o ) Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Procedimiento de Tramitar Pago F | S D |_
04/09/2014 4 PO-A.6.2.2.1-3

IV. Descripciéon General:

Control

o L o .
Ne°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

¢Es pago de proyectos centralizado o de
funcionamiento que se emite quedan?

Si el tramite de pago es de proyectos
centralizados o de funcionamiento que requiera
de la emision de quedan, el procedimiento
continda con la actividad Asistente de Colecturia

y Pagaduria “Recibe solicitud y documentos de

pago”.

De lo contrario ir a la actividad Técnico de

Tesoreria “Recibe y revisa documentacién de

pago”.

Recibe solicitud y documentos de pago.

Recibe los documentos para pago y verifica que
los documentos de soporte estén de conformidad
al tipo de egreso que se realiza, utilizando listas

de chequeo.
FO-A.6.2.2.1-1

L . Lista de Chequeo _
1 | Descripcion del Control Colecturia 'y o Si
para Tramites de

Asistente de

El Asistente de Colecturia y Pagaduria realiza el Pagaduria
control por medio de la revision de los Pago
documentos contra la lista de chequeo, si la
documentacién esta completa y es conforme, da
visto bueno mediante sello y firma de recibido en

la lista de chequeo.

¢;Documentaciéon es correcta?

Si la documentacién esta correcta, continuar con
la actividad “Emite y entrega comprobante de
p |retenciény quedan si aplica”.

Caso contrario, devuelve al solicitante, ir a la
actividad “Devuelve solicitud y documentos para

correccion”.

Devuelve solicitud y documentos para| Asistente de

correccion. Colecturiay

cerzoz1er  Vigencia a partir de: 01/10/2014 | Pagina 4 de 10



o ) Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Procedimiento de Tramitar Pago F | S D |_

04/09/2014 4 PO-A.6.2.2.1-3
L o . Control
o
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
El Asistente de Colecturia y Pagaduria devuelve Pagaduria

documentacién al solicitante para que realice las
correcciones y/o complete.
Regresar a la actividad “Recibe solicitud y

documentos de pago”

Emite y entrega comprobante de retencion y
quedan si aplica.

El Asistente de Colecturia y Pagaduria ingresa
en el sistema la informacion de la factura del
proveedor/  contratista, para  emitir el
comprobante de retencion y el quedan (si aplica)

y los entrega al proveedor/contratista.

Para el caso de pagos de proyectos de inversion
centralizados, el Asistente de Colecturia vy ]
. -~ _ ) Asistente de FO-A.6.2.2.1-2
3 Pagaduria verifica mediante la lista de chequeo i
. Colecturia 'y Comprobante de No
que la documentacion presentada cumple con lo i y
) ] ) . Pagaduria Retencion
requerido ingresa al sistema de gestién de
operaciones y envia sefal al sistema de control
financiero para que el Técnico Tesoreria
contine con el tramite.
Para el caso del pago de servicios basicos, el
Asistente de Colecturia y Pagaduria Unicamente
emite nota de retencién del 1.0% de IVA y la
entrega a la Secretaria del Departamento de
Servicios Administrativos, para que realice la

gestién del pago.

¢Es contrato de gastos de funcionamiento?

Si los pagos se originan de contratos por gastos
de funcionamiento institucional y pagos por
servicios asociados con la ejecucion de
¢ | proyectos, contintla con la actividad “Incorpora

datos en sistema y genera el control de pago”.

De lo contrario, ir a la actividad Técnico de

Tesoreria “Recibe y revisa documentacién de

sccemzozier - Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 5 de 10



SC.CER202197

o ) Aprobacioén:
Procedimiento de Tramitar Pago

Nivel:

Caédigo:

04/09/2014

PO-A.6.2.2.1-3

FISDL

N, Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

pago”.

Incorpora datos en sistema y genera el
control de pagos.

Revisa facturas y documentos de pago contra las
especificaciones del contrato y luego ingresa al
sistema los datos del pago, genera y firma el

control de pagos.

Asistente de
Servicios

Administrativos

No

Recibe y remite quedan y anexos.

El Asistente de Colecturia y Pagaduria recibe la
5 | documentacion de pago y la remite al Técnico de
Tesoreria, por medio de libro y cambia el status

del quedan en el sistema de compras.

Asistente de
Colecturia 'y

Pagaduria

No

Recibe y revisa documentacion de pagos.

El Técnico de Tesoreria recibe y revisa la
documentacion de soporte para los pagos de
funcionamiento institucional y pagos por servicios

asociados con la ejecucion de proyectos.

Efectta control revisando que los documentos de
soporte estén de conformidad al tipo de egreso
que se realiza y lo evidencia con rubrica en la

partida contable.

El Técnico de Tesoreria recibe y revisa la
documentacion de soporte para los pagos de
proyectos, subsidios de energia eléctrica y
transferencias monetarias, verificando que la
solicitud de desembolso cumpla con lo requerido

en la lista de chequeo.

Descripcién del Control
Efectia control realizando chequeo en los
documentos de soporte en sefial de revisados
contra los datos del sistema y lo evidencia con

rubrica en la partida contable.

Técnico de

Tesoreria

FO-A.6.2.2.1-1
Lista de Chequeo
para Tramites de

Pago

Si

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 6 de 10




o ) Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Procedimiento de Tramitar Pago F | S D |_
04/09/2014 4 PO-A.6.2.2.1-3

Control

o L o .
Ne°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

¢;Documentacion Correcta?

Luego de revisada la documentacion, ir al
procedimiento “Realizar registro contable o
presupuestario (PO-A.6.2.3.9)" si esta correcta,
caso contrario pasa a la actividad “Devuelve

documentacion para correcciones”.

Cuando la documentacibn que se refiere a
proyectos centralizados es devuelta, el Técnico

de Tesoreria lo realiza por medio del sistema.

Devuelve documentacion para correcciones .
) o Técnico de
El Técnico de Tesoreria solicita al Jefe del
’ .. | Tesoreria/ Jefe
Departamento de Tesoreria la devolucién del N

e o]
/ electrénica de la sefial de pago, una vez
) _ ) Departamento de
realizada, devuelve la documentacion a la unidad

o Tesoreria
solicitante.
Completa o corrige y envia a Técnico de
Tesoreria
La unidad solicitante realiza las correcciones o .

Unidad
g |complementa los documentos de respaldo y o No
Solicitante

remite nuevamente al Técnico de Tesoreria.
Regresar a la actividad Técnico de Tesoreria

“Recibe y revisa documentacion de pago”.

Realizar registro contable o presupuestario
(PO-A.6.2.3.9)

Se hace un llamado al procedimiento “Realizar
registro contable o presupuestario (PO-
A.6.2.3.9)", con el objetivo de registrar
contablemente el desembolso.

Fin del Procedimiento.

V. Documentos Relacionados:

e Recopilacion de Leyes Tributarias.
e Manual AFI

e Catalogo de cuentas

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 7 de 10



VII.

o ) Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Procedimiento de Tramitar Pago F | S D |_
04/09/2014 4 PO-A.6.2.2.1-3
e Normas Técnicas de Control Interno
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Asistente _
_ Archivo del Hasta que
de Asistente de ) )
i i Asistente de | Cronoldgica se )
Quedan Colecturia | Colecturiay i Archivo general
i Colecturia 'y mente complete el
y Pagaduria i o
i Pagaduria tramite
Pagaduria
Asistente .
_ Archivo del Hasta que
de Asistente de ) )
Comprobante i . Asistente de | Cronoldgica se )
y Colecturia | Colecturiay i} Archivo general
de Retencion i Colecturia 'y mente complete el
y Pagaduria . o
i Pagaduria tramite
Pagaduria
Asistente )
. Archivo del
] de Asistente de )
Listas de i i Asistente de Hasta que
Colecturia | Colecturiay i o
Chequeo i Colecturiay | Cronolégica se )
o y Pagaduria/ i Archivo general
para Tramites i o Pagaduria/ mente complete el
Pagaduria/ | Técnico de o o
de Pago _ Técnico de tramite
Técnicode | Tesoreria ]
Tesoreria
Tesoreria
Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacién y aprobacion del Administracion
0 procedimiento. Sesién: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Se maodificé el procedimiento de la
siguiente manera:
0 1 Gerente General 15/12/2011
e Se modifico el encabezado de la | Fecha: 13/12/2011
tabla de descripcion de
actividades para que se repitiera

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 8 de 10




o ) Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Procedimiento de Tramitar Pago F | S D |_
04/09/2014 4 PO-A.6.2.2.1-3

VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

en las demas paginas
relacionadas.

e Se le colocaron los nombres de
las actividades en el cuadro de
descripcion.

e Se actualizaron los nombres de
los puestos de acuerdo al Manual
de Descriptor de Puestos vigente.

e Se elimind de la decision b el
tercer parrafo “Se realiza control
de remision y recepcion de
documentacion por medio de libro
control”.

e Se modific6 en la actividad 6
parrafo “Recibe documentacion y
tramita correcciones ylo
documentacion  complementaria
de la siguiente forma: Cuando se
trata de devolucion de
documentos de proyectos
centralizados, el Asistente de
Colecturia y Pagaduria recibe
documentacion y sefal
electrénica del Jefe del
Departamento de Tesoreria”

e Se modificé en el apartado VI.
Control de Registro, el tiempo de
consulta del Quedan vy del
Comprobante de Retencién, de 6
y 2 meses a hasta que se
Complete el Tramite.

e Se incluyé en el procedimiento el

o Consejo de
apartado  VIL. Historial de Administracion
Cambios.
1 2 Revisi bacién de | Sesion: DL-739/2012 171122012
o evision y aprobacién de los )
cambios. Fecha: 29/11/2012

e Se incluyé el uso FO-A.6.2.2.1-1 | Consejo de
2 3 Lista de Chequeo para Tramites | Administracion 01/10/2014

de Pago para la recepcion de la | Sesion: DL-826/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 9 de 10



o ) Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Procedimiento de Tramitar Pago F | S D |_
04/09/2014 4 PO-A.6.2.2.1-3

VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO

ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
documentacion. Fecha: 04/09/2014

e Se agregé una decisibn para
verificar y asegurar que la
documentacion esté completa y
correcta desde el inicio del
procedimiento.

e Se elimind el FO-A6.2.2.1.1
Quedan como formulario, ya que
este se genera del sistema, se
reutilizé el cédigo para la FO-
A.6.2.2.1-1 Lista de Chequeo para
Tramites de Pago.

e Actualizacién de los nombres de
puestos: Técnicos de Ingresos y
Egresos Administrativos/
Proyectos, pasan a ser Técnicos
de  Tesoreria;  Auxiliar de
Seguimiento de Contratos pasa a
ser Asistente de  Servicios
Administrativos y Auxiliar de
Tesoreria pasa a ser Asistente de
Colecturia y Pagaduria.

e Se elimina la actividad 7 Unidad
solicitante “Recibe documentacion
de pago, la completa o corrige y
envia a Asistente de Colecturia y
Pagaduria” y actividad 8 “Recibe
documentacién corregida y la
reenvia para tramite de pago”.

e Se incluyeron las actividades
“Devuelve documentacién para
correcciones” 'y “Completa o
corrige 'y envia a Técnico de
Tesoreria”.

e Actualizacion del Diagrama de
Flujo y Control de Registros.

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 10 de 10



FORMULARIO; LISTA DE CHEQUEOQ | Aprobacion: |  Nivel: Cédigo
PARA TRAMITES DE PAGO 04/09/2014 6 FO-A.6.2.2.1-1-0

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: < /\ Ef
(4 [
= \ ; i :
Nomibre: | arios Alexandr Quifionez Monroy 2 Jose Armando Aviles Madrid
Cargo Técn]co de Tesore”’a Jefe del Deparlamento de Tesoreria
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014
Pecomends
Comitd Teomeo Cansuitivo APRO B ADO
Wil Bonsejo de Adnministracidn FISOL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

C

150 9001

o lcontec
SC-CERZU2197 Vigencia a partir de: 01/10/2014



Formulario: Lista de Chequeo [AProbacion:|  Nivel: Cadigo

para Tramites de Pago 04/09/2014 6 FO-A.6.2.2.1-1-0 F l S DL

LISTA DE CHEQUEO PARA TRAMITES DE PAGO

PAGOS DE PROYECTOS

REALIZADOR

ANTICIPO

1-  Factura (Con Visto bueno del Administrador del Contrato)

2-  Memorando firmado por el administrador del contrato (autorizacién del Anticipo)

3-  Orden de inicio debidamente firmada.

4-  Contrato debidamente firmado

5-  Comprobante de retencién del 1% de IVA

6- Reporte Super- consulta del SGO (debidamente revisado)

ESTIMACIONES

1-  Factura con visto bueno del administrador del Contrato

2-  Estimacion de avance debidamente firmada y con las autorizaciones correspondientes

3-  Solicitud de Estimacion firmada por el contratista y administrador del contrato

4-  Orden de inicio debidamente firmada (cuando no solicito anticipo)

5-  Contrato debidamente firmado (cuando no solicito anticipo)

6-  Comprobante de retencién del 1% del IVA

7-  Reporte Super- consulta del SGO (debidamente revisado)

ESTIMACION FINAL

1-  Factura con visto bueno del administrador del Contrato

2-  Estimacion de avance debidamente firmada y con las autorizaciones correspondientes

3-  Solicitud de Estimacion firmada por el contratista y administrador del contrato

4-  Acta de Recepcidn definitiva con las firmas correspondientes

5-  Contrato debidamente firmado

6-  Comprobante de retencién del 1% del IVA

7-  Adendas, suspensiones, levantamiento de suspensiones, reporte de multas y penalidades,
notificaciones de aplicacion de multas y penalidades debidamente firmadas,

notas explicativas por dias no imputables al contratista(siempre que aplique)

8-  Reporte Super- consulta del SGO (debidamente revisado)

SUPERVISOR — FORMULADOR - CONSULTOR

ANTICIPO

1-  Factura (Con Visto bueno del Administrador del Contrato)

2-  Memorando firmado por el administrador del contrato (autorizacidn del Anticipo)

3-  Orden de inicio debidamente firmada.

4-  Fotocopia de la caratula del informe con firma de recibido de satisfaccién

5-  Contrato debidamente firmado

6-  Comprobante de retencion del 1% de IVA

cerzozier - Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 5



Formulario: Lista de Chequeo [AProbacion:|  Nivel: Cadigo FISDL
para Tramites de Pago 04/09/2014 6 FO-A.6.2.2.1-1-0

7-  Reporte Super- consulta del SGO (debidamente revisado)

ESTIMACIONES

8- Factura con visto bueno del administrador del Contrato

9-  Estimacion de avance debidamente firmada y con las autorizaciones correspondientes

10- Solicitud de Estimacién firmada por el contratista y administrador del contrato

11- Orden de inicio debidamente firmada (cuando no solicito anticipo)

12- Contrato debidamente firmado (cuando no solicito anticipo)

13- Fotocopia de la caratula del informe con firma de recibido de satisfaccion

14- Comprobante de retencion del 1% del IVA

15- Reporte Super- consulta del SGO (debidamente revisado)

ESTIMACION FINAL

16- Factura con visto bueno del administrador del Contrato

17- Estimacion de avance debidamente firmada y con las autorizaciones correspondientes

18- Solicitud de Estimacién firmada por el contratista y administrador del contrato

19- Acta de Recepcidn definitiva con las firmas correspondientes

20- Fotocopia de la caratula del informe técnico final con firma de Visto Bueno

21- Contrato debidamente firmado

22- Comprobante de retencion del 1% del IVA

23- Responsabilidad profesional del formulador (solo para formulador)

24- Adendas, suspensiones, levantamiento de suspensiones, reporte de multas y penalidades,
notificaciones de aplicacion de multas y penalidades debidamente firmadas, notas explicativas

por dias no imputables al contratista(siempre que aplique)

25- Reporte Super- consulta del SGO (debidamente revisado)

TRANSFERENCIA A MUNICIPALIDADES.

PRIMER DESEMBOLSO.

1.  Solicitud de Desembolso debidamente firmado y sellado (en el formato autorizado segin convenio)

2.  Fotocopia del Contrato de la Cuenta de Ahorros Restringida (aperturada segln convenio)

3. Fotocopia del Convenio Suscrito

4.  Fotocopia del TAF-1 con acuse de recibido del banco

SEGUNDO DESEMBOLSO.

1.  Solicitud de Desembolso debidamente firmado y sellado (en el formato autorizado segin convenio)

Cumpliendo con los porcentajes de liquidacidén previamente establecidos en el convenio correspondiente

2.  Fotocopias de los contratos de la forma como lo establece cada convenio por tipo de modalidad

(Obra fisica, consultoria, PEC, Binomio, etc)

TERCER DESEMBOLSO.

1.  Solicitud de Desembolso debidamente firmado y sellado (en el formato autorizado segin convenio)

Cumpliendo con los porcentajes de liquidacidn previamente establecidos en el convenio correspondiente

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 5
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CUARTO DESEMBOLSO.

1.  Solicitud de Desembolso debidamente firmado y sellado (en el formato autorizado segin convenio),

asi mismo deberd de presentarse las adendas correspondientes que apliquen por tipo de convenio.

PRIMER DESEMBOLSO CAJA CHICA

1.  Solicitud de desembolso debidamente firmado y sellado (en el formato autorizado segiin convenio)

2.  Fotocopia del Contrato de la Cuenta de Ahorros Restringida (aperturada segln convenio)

3. Fotocopia del TAF-1 con acuse de recibido del banco

DESEMBOLSOS INSAFORP.

1.  Solicitud de Desembolso debidamente firmado y sellado (en el formato autorizado segin convenio)

2. Documentacién de respaldo debidamente firmada y sellada segun el tipo de vonvenio

3. Cumplir con la liquidaciones correspondientes por desembolsos anteriores cuando estos apliquen

segun lo establecido por cada tipo de convenio

DESEMBOLSOS PFGL

1.  Solicitud de Desembolso debidamente firmado y sellado (en el formato autorizado segin convenio)

2. Cumplir con lo requerido segin convenio con respecto a los montos liquidados y solicitados,

por tipo de componente.

Vo. Bo.

Nombre, firma y sello

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 4 de 5
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Historial de Cambios

VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
0 c y bacion del f i Administracion 01/10/20
- reacion y aprobacion del formulario. Sesion: DL-826/2014 1/1 14
Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 5 de 5







EL SALVADOR

Formulario: Comprobante de | Aprobacién:

Nivel: Cdédigo

Retencidon
17/03/2011

6 FO-A.6.2.2.1-2-0

s FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL
DESARROLLO LOCAL DE EL SALVADOR

s
o

GIRO: OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS

COMPROBANTE DE RETENCION)

No.09533

REGISTRO No. 26997-2
NIT: 0614-311090-102-

FISDL 10 Av. Sur y Calle Mexico, Barrio San Jacinto San Salvador, El Salvador O e e I T
-
(NOMBRE DEL PROVEEDOR: h
DIRECCION:
MUNICIPIO FECHA:
DEPTO: N.R.C
\GIRO: NLT. )

S0ON:
ENTREGADO POR RECIBIDO POR SUMAS
NOMBRE: NOMBRE: B
NIT O DUI; NIT O DU IVA RETENIDO
FIRMA: FIRMA:
; g La Libanad. CER0.

L
OPC DE CENTROAMERICA, H.A, DE C\, NIT: 0514-210203-102-5, REG. 147860-1, Calfs Circurvaleciin, Pasajs £ #2, Fian do Lo Laguns, Antig
AUTORIZACION DE INPRENTA #88 DuGL. 200803, TIRAJE 00007001 AL 00012000, 20607709, RESOLUCION 16108-RES-CH.O55585-2009  de Frcha 1007/08.

0

Vigencia a partir de: 17/03/2011

ORIGINAL « INSTITUCION ESTATAL
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— Retencion
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EL SALVADOR
Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
0 c y bacion del f ari Administracion 103120
- reacion y aprobacion del formulario. Sesién: DL-650/2011 17 11
Fecha: 17/03/2011
Pagina 3 de 3

Vigencia a partir de: 17/03/2011




PROCEDIMIENTO DE Aprobacion: Nivel: Cddigo:
EFECTUAR PAGOS 04/09/2014 4 PO-A6.2.2.2-3

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
4
Nombre: | «Sarlos Alexander Quifionez Monroy "/ José Armando Avilés
Cargo: Técnico de Tesoreria Jefe del Departamento de Tesoreria
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014
Recomends
Qomité Téemeo Iﬁ?onsuitivp APRQB ADO
SDL ik b vl
80 Corceya de Admimistracion FISOL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesién: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014 \
150 9001

sccermzier  Vigencia a partir de: 01/10/2014



Aprobacién: Nivel: Caédigo:
Procedimiento de Efectuar Pagos F | S D |_
04/09/2014 4 PO-A.6.2.2.2-3

I. Objetivo General

Realizar el pago a proveedores y contratistas por la adquisicién de bienes y/o servicios que realiza la
institucién, asi como traslados de fondos entre cuentas del mismo banco, préstamos entre fuentes de

financiamiento y otras operaciones relacionadas con erogaciones de efectivo, utilizando los sistemas

electrénicos bancarios.

II. Alcance
El procedimiento inicia con la recepcién de la partida contable actualizada y finaliza con los pagos

efectuados y descargados en sistema.

Pagina 2 de 14
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Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Procedimiento de Efectuar Pagos FlSDL
04/09/2014 4 PO-A.6.2.2.2-3
lll. Flujograma: Secretaria del
Departamento de Tesoreria
Partida contable Sj
actualizada a. , 1!
INICIO ¢ El pago sera, .
che Imprime cheque Jefe del Departamento
de Tesoreria Gerente de Finanzas
No 3.
Revisa y firma 4.
» cheque o carta de > Da visto bueno de la
Técnico de Tesoreria transferencia de erogacion
fondos
2.
Elabora carta de
transferencia de
fondos
Si
N Secretaria del
Asistente de Colecturia Departamento de Tesoreria/ Gerente _General 0
y Pagaduria Tecnico de Tesoreria Presidente
6. 5
9 Si ~ d Recibe, prepara y Firma cheque o carta
Recibe cheque y ¢Es pago de entrega cheque o |« : <
. quedan . de transferencia de
duplicado de quedan ye carta de transferencia
fondos
de fondos
Asistente de Colecturia Secrefaria del Mensajero de
y Pagaduria Departamentp de Tesoreria Tesqreria
10. 8. 7.
Entrega cheque a Entrega cheque a Realiza transaccion
proveedor 0 contratista . .
solicitante bancaria
2
Asistente dle Colecturia Secretaria del Secretaria del
y Pagaduria Departamentg, de Tesoreria Departamento de Tesoreria Pagos elgctronicos
4 efectyiados
12 18 v
. Pagos efectuados y
b - d | Recibe y ordena N CaDr(ta;g%r(g?r;Ezl%l:Zﬁga descargados en el sistema / EFIN
FICR1OR Apedan e e documentos de soporte " “\
sistema de pago de fondos en el N
sistema Pagos efectuado§ y
| descargados en el sistema

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 14



Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Procedimiento de Efectuar Pagos FlSDL
04/09/2014 4 PO-A.6.2.2.2-3

Jefe del Departamento de

Técnico de Tesoreria Técnico de Tesoreria Tesoreria
14. 15 16. 17.
Ingresa al sistema . : PO-A.6.2.3.9 Revisa partida contable
1 . . Imprime comprobante . -
»| bancario y registra S > Realizar registro > con sus anexos y datos
A de la transaccion. X
monto y descripcion de contable o en el sistema.
la transaccion. presupuestario

Jefe del Departamento de <«
Tesoreria Gerente de Finanzas No
19. 18.

Si

Autoriza transaccion en
el sistema bancario
(firma electrénica).

Revisa partida contable
con sus anexos y datos
en el sistema.

e.
¢ Es conforme

Jefe del Departamento de Secretaria del
Gerente General Tesoreria Departamento de Tesoreria
20. 21. 22.’
Autoriza transaccion en Aplica la transaccion Ar(_:hlva
»| el sistema bancario > en las cuentas Negistro N
(firma electrénica). respectivas.

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 4 de 14



SC.CER202197

Procedimiento de Efectuar Aprobacion: [ Nivel:

Caédigo:

Pagos 04/09/2014 4

PO-A.6.2.2.2-3

FISDL

IV. Descripciéon General:

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

¢El pago sera con cheque?

Si la partida contable actualizada es una partida
de cheque, el procedimiento continta en la
actividad “Imprime cheque”, de lo contrario pasa

a la decisién “¢ el pago sera electrénico?”.

¢El pago sera electrénico?

Si el pago es electrénico ir a la actividad “Ingresa
al sistema bancario y registra monto y
descripcion de la transaccion”.

Caso contrario, se continua con la actividad

“Elabora carta de transferencia de fondos”.

Imprime cheque.

La Secretaria del Departamento de Tesoreria
con la partida contable busca el cheque e
ingresa los datos del cheque en el sistema para
impresion del cheque voucher, verificando los
datos del cheque a imprimir como: fuente de
financiamiento, cuenta bancaria, nombre del
beneficiario y nimero de cheque. Una vez
impreso sella la factura o recibo anotando el
namero de cheque con el que se realizara el
pago y la fecha de emisién.

Ir a la actividad “Revisa y firma cheque o carta de

transferencia de fondos”.

Secretaria del
Departamento de

Tesoreria

No

Elabora carta de transferencia de fondos.

El Técnico de Tesoreria elabora carta al banco,
indicando que se elabore cheque de caja o se
realice transferencia entre cuentas bancarias,
especificando la cuenta de ahorro o corriente que

se afectara.

Cuando se trata de transferencias monetarias, el
Departamento de Registro y Transferencias

elabora la carta que se dirige al banco, en este

Técnico de

Tesoreria

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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Procedimiento de Efectuar Pagos

Aprobacién:

Nivel:

Caédigo:

04/09/2014 4

PO-A.6.2.2.2-3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

caso el Técnico de Tesoreria la revisa y tramita

las firmas correspondientes.

Revisa y firma cheque o carta de
transferencia de fondos.

El Jefe del Departamento de Tesoreria recibe el
cheque voucher o cartas de transferencias con la
documentacion de soporte, revisa las
aplicaciones contables y que se cumpla con la
normativa vigente. Luego procede a firmar el
documento de pago vy lo transfiere al Gerente de

Finanzas.

Descripcién del control

El control lo realiza verificando los datos de la
cuentas bancarias
pago,
aplicables y otros relacionados; luego rubrica y

partida contable, anexos,

aplicadas, beneficiario del retenciones

firma el cheque voucher o la carta de

transferencia de fondos.

Jefe del
Departamento de

Tesoreria

Si

Da visto bueno de erogacion.
El Gerente de Finanzas revisa la pertinencia del
pago y autoriza la validez del mismo mediante

rabrica al voucher o a la carta de transferencia.

Gerente de

Finanzas

No

Firma cheque o carta de transferencia de
fondos.

El Gerente General o Presidente recibe cheque o
carta de transferencia de pago con los
documentos de respaldo y lo firma en su calidad

de refrendario.

Gerente General

o Presidente

No

Recibe, prepara y entrega cheque o carta de
transferencia de fondos.

La Secretaria del Departamento de Tesoreria
recibe los cheques y cartas de transferencias con
los documentos de respaldo y verifica que antes
de entregar los cheques o enviar las cartas al

banco, tengan la firma del Jefe del Departamento

Secretaria del
Departamento de
Tesoreria/
Técnico de

Tesoreria

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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Procedimiento de Efectuar Pagos

Aprobacién: Nivel:

Caédigo:

04/09/2014 4

PO-A.6.2.2.2-3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

de Tesoreria y el Gerente General o Presidente;
asimismo, que la cuenta y el beneficiario
correspondan a lo descrito en el reporte de
resumen de desembolso

Los cheques que son para depésito en cuenta
bancaria los endosa y prepara la remesa al
banco.

En caso de planillas de bonos de programas, el
Técnico de Tesoreria designado es quien realiza
la revisién de los documentos, verificando que
tengan las firmas correspondientes, luego

prepara documentacién y envia al banco.

¢Es para depésito en el banco?

Si el pago a efectuar es a través de depdsito en
banco, el procedimiento pasa a la actividad
“Realiza transaccion bancaria”, sino pasa a la

decision “¢Es pago de quedan?”.

Realiza transaccion bancaria.

El Mensajero de Tesoreria recibe de la
Secretaria del Departamento de Tesoreria las
remesas y cartas para realizar las transacciones
bancarias. Una vez han sido procesados por el
banco, el mensajero entrega a la Secretaria del
Departamento de Tesoreria los comprobantes de
depésitos firmados y sellados por el banco.

Ir a la actividad “Recibe y ordena documentos de

soporte de pago”.

Mensajero de

Tesoreria

No

¢Es pago de quedan?

Si el pago es con quedan el procedimiento
continba en la actividad “Recibe cheque vy
duplicado de quedan”, caso contrario pasa a la

actividad “Entrega cheque a solicitante”.

Entrega cheque a solicitante.
La Secretaria del Departamento de Tesoreria
entrega al Solicitante contra firma de recibido en

el voucher, todos aquellos cheques que no son

Secretaria del
Departamento de

Tesoreria

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Efectuar Pagos

Aprobacién:

Nivel:

Caédigo:

04/09/2014

PO-A.6.2.2.2-3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

depositados en banco o que no necesiten de la
entrega de quedan como son los cheques por
pago de servicios basicos solicitados por el
Departamento de Servicios Administrativos, los
cheques solicitados por el Departamento de
Gestion del Talento Humano, solicitudes de
anticipos a empleados para gastos, reintegros de
garantias a contratistas y proveedores, etc.

Ir a la actividad “Recibe/ ordena documentos de

soporte de pago”.

Recibe cheque y duplicado de quedan.

El Asistente de Colecturia y Pagaduria recibe de
la Secretaria del Departamento de Tesoreria
cheques con duplicados de quedan, revisa que
estén a favor de los proveedores, contratistas de
servicios, etc., y procede a comunicarse via
telefonica o correo electronico con los
contratistas para notificarles que pueden pasar a

retirar su cheque.

Asistente de
Colecturia 'y

Pagaduria

No

10

Entrega cheque a proveedores o contratistas.
El Asistente de Colecturia y Pagaduria recibe el
Quedan original del proveedor o contratista, el
cual verifica contra el duplicado de quedan.
Registra en el Control de Entrega de Cheque la
informacion requerida y entrega el cheque contra
firma de recibido por el proveedor o contratista.
Archiva el original y duplicado de quedan con la
documentacion de respaldo.

Descripcién del control

El Asistente de Colecturia y Pagaduria realiza
control verificando que el original del quedan

corresponda al duplicado que tiene en su poder.

Asistente de
Colecturia 'y

Pagaduria

Si

11

Descarga quedan en el sistema.
El Asistente de Colecturia y Pagaduria realiza en
el sistema el descargo del quedan, cambiando el

estatus “Con cheque o en firma” a “Descargado”.

Asistente de
Colecturia 'y

Pagaduria

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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Procedimiento de Efectuar Pagos

Aprobacién: Nivel:

Caédigo:

04/09/2014 4

PO-A.6.2.2.2-3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Ir al fin del procedimiento.

12

Recibe/ordena documentos de soporte de
pago.

La Secretaria del Departamento de Tesoreria
recibe del Mensajero de Tesoreria las remesas y
notas de abono/cargo firmadas y selladas por el
banco de acuerdo al libro de control del
Mensajero, luego la Secretaria del Departamento
de Tesoreria las anexa a la partida de diario o
cheque correspondiente, para el caso de

depdsitos bancarios.

La Secretaria del Departamento de Tesoreria
entrega al Técnico de Tesoreria correspondiente
las remesas efectuadas en las cuentas bancarias
de las municipalidades y las notas de cargo y
abono de las planillas por transferencias de
programas y transferencias de fondos entre

fuentes.

Secretaria del
Departamento de

Tesoreria

No

13

Descarga cheques y cartas de transferencia
de fondos en el sistema.

La Secretaria del Departamento de Tesoreria
descarga en el sistema los cheques que entrega
directamente, como son; los cheques de pago
de servicios basicos, devolucion de garantias,
pagos de impuestos, etc., y las cartas por
transferencias de fondos efectuadas en el banco
por depésitos a contratistas y traslados entre

fuentes de financiamiento de la institucion.

El descargo lo realiza cambiando en el sistema el
estado del cheque de “Impreso” a “Entregado” y
el de las cartas de transferencias de fondos de

“Actualizado” a “Entregado”.

Secretaria del
Departamento de

Tesoreria

Si

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Efectuar Pagos

Aprobacién:

Nivel:

Caédigo:

04/09/2014 4

PO-A.6.2.2.2-3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Descripcién del Control

El control se realiza verificando que las partidas
contables de pago a descargar tengan la remesa
firmada y sellada por el banco o que el voucher
tenga firma y fecha de recibido, lo evidencia
sellando de “Procesado” la partida contable.

Ir al fin del procedimiento.

14

Ingresa al Sistema bancario y registra monto
y descripcion de la transaccion.

El Técnico de Tesoreria, ingresa al sistema del
Banco en el cual el FISDL tiene cuenta y registra
la transaccion de cargo y abono en las cuentas
respectivas; selecciona las cuentas bancarias a
afectar, digita el monto de la transaccion y un

concepto que identifique el registro contable.

Descripcién del Control
El control se evidencia con la impresién del
comprobante de la transaccion emitido del

sistema del banco.

Técnico de

Tesoreria

Si

15

Imprime Comprobante de la transaccion

El Técnico de Tesoreria, imprime el comprobante
de la transaccion en estatus de “enviada a
autorizacién”, este comprobante sirve de
respaldo al registro contable y de verificacion de

los datos por los firmantes.

Técnico de

Tesoreria

No

16

PO-A.6.2.9 Realizar registro contable o
presupuestario.

Se hace un llamado al procedimiento PO-A.6.2.9
Realizar registro contable o presupuestario con
el objetivo de efectuar el registro contable

correspondiente.

17

Revisa partida contable con sus anexos y
datos en el sistema.
El Jefe del Departamento de Tesoreria, revisa la

partida contable y los documentos anexos,

Jefe
Departamento de

Tesoreria

Si

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 10 de 14




Aprobacién: Nivel: Caédigo:
Procedimiento de Efectuar Pagos F | S D |_
04/09/2014 4 PO-A.6.2.2.2-3
Ne. Descripcion de Actividad Responsable Formulario ggl?(tjg)dl

ingresa al sistema del banco y verifica los datos
registrados en el sistema contra los documentos
y el registro contable.

Descripcién del Control

El control se evidencia al rubricar el comprobante

de la transaccion emitida del sistema del banco.

¢Es conforme?

Si la informacién y los documentos son
conformes, se remite al Gerente de Finanzas y
continua con la actividad “Revisa partida
contable con sus anexos y datos en el sistema”,
caso contrario, regresa a la actividad “Ingresa al
sistema bancario y registra monto y descripcién

de la transaccion”.

Revisa partida Contable con sus anexos y
datos en el sistema.

El Gerente de Finanzas revisa la informacion en
la partida contable y sus anexos contra la
informacion registrada en el sistema bancario y si
es conforme da Visto Bueno de aplicacién Gerente de

_ ) ) Si
18 | presupuestaria y de registro. Finanzas

Descripcién del Control

El Vo.Bo. queda evidenciado con la rabrica del
Gerente de Finanzas en la partida de diario y/o
comprobante de la transaccion impresa del
sistema.

cDaVo. Bo.?

Si el Gerente de Finanzas da Vo. Bo., continuar

con la actividad “Autoriza transaccién en el
sistema bancario”; caso contrario, regresa al Jef Gerente de
f del Departamento de Tesoreria a la actividad Finanzas
“Revisa partida contable con sus anexos y datos

en el sistema”.

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 11 de 14
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Procedimiento de Efectuar Pagos F | S D |_
04/09/2014 4 PO-A.6.2.2.2-3
Ne. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Control
Calidad
Autoriza transaccién en el sistema del Banco
(firma electronica). Jefe N
o]
19 | El Jefe del Departamento de Tesoreria ingresa al | Departamento de
sistema bancario y autoriza la transaccion Tesoreria
bancaria en las cuentas correspondientes.
Autoriza transaccion en el Sistema Bancario
20 (firma electrénica). Gerente General No
El Gerente General ingresa al sistema del Banco
y autoriza la transaccién (firma electrénica).
Aplica la transaccion en las cuentas
_ Jefe del
respectivas
o Departamento de No
21 | E| Jefe del Departamento de Tesoreria ingresa al i
) ) Tesoreria
sistema del banco y aplica los fondos en las
cuentas respectivas (cargo y abono).
Archiva Documentos
La Secretaria del Departamento de Tesoreria| Secretaria del N
o]
22 | ordena y archiva los documentos relacionados | Departamento de
con la erogacién de fondos. Tesoreria
Fin del procedimiento.

V. Documentos Relacionados:

e Matriz de Niveles de Autorizaciones de la Gesti6bn Financiera

VI. Control de Registros

Archivo Consulta
. Tiempo |Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio de Final
Consulta
90 dias
Partida i Secretaria del i
Secretaria del . Por fuente de después ]
contable Departamento | Archivo de ] o Archivo
Departamento N financiamiento y de
anexos de de Contabilidad General
de Tesoreria - fecha cerrado el
soporte. Contabilidad
mes

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 12 de 14
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Procedimiento de Efectuar Pagos
04/09/2014 4 PO-A.6.2.2.2-3 F | S D L
Archivo Consulta
: Tiempo |Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio de Final
Consulta
. ] Archivo del
Control de Asistente de | Asistente de ) )
Asistente de ) _ Archivo
entrega de Colecturiay | Colecturiay Cronolégicamente | Afio fiscal
Colecturiay General
cheques Pagaduria Pagaduria ’
Pagaduria
VII.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion
0 procedimiento. Sesién: DL-650/2011 17/03/2011

Fecha: 17/03/2011

Se maodificé el procedimiento de la
siguiente manera:

e Se modificé el encabezado de la
tabla para que se repitiera en
todas paginas relacionadas.

e Se le colocaron los nombres de
las actividades en la descripcion
del procedimiento.

e Se actualizaron los nombres de
los puestos de acuerdo al Manual | Gerente General

0 1 de Descriptor de Puestos vigente. | Fecha: 13/12/2011 15/12/2011

e Se eliminé de la actividad 3, “la
documentacion de pago y la
documentacion de soporte, revisa
las aplicaciones contables y que
se cumpla con la normativa
vigente” por redundar en lo mismo
y por no verificar aplicaciones
contables.

e Se adiciono en la actividad 12, “Al
técnico de ingresos y egresos

Vigencia a partir de: 01/10/2014 | Pagina 13 de 14



Aprobacién: Nivel: Caédigo:
Procedimiento de Efectuar Pagos F | S D |_
04/09/2014 4 PO-A.6.2.2.2-3
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

Administrativos se le hace entrega
de las remesas de los ingresos y
transferencias de fondos entre
fuentes”.

e Se modificé el tiempo de consulta
de los cheques Voucher de 30 a
90 dias y del control de entrega
de cheques por fecha a
cronoldégicamente.

Se incluyé en el procedimiento el c 0 d
apartado VII. Historial de Cambios. ons.e!o e.,
Administracion

1 2 Se incorporaron actividades para | Sesién: DL-739/2012 17/12/2012

realizar pagos electrénicos. Fecha: 29/11/2012

Actualizacion de los Descriptores de
Puestos, Técnico de Ingresos y
Egresos Administrativos/ Proyectos a
Técnico de Tesoreria y el Auxiliar de
Tesoreria pasa a ser Asistente de .
lecturia y Pagaduria. Cons_e!o de.
Co yrag Administracién

2 3 ., 01/10/2014
Se elimind como formulario el FO- | Sesion: DL-826/2014

A.6.2.2.2.1 Control de Entrega de | Fecha: 04/09/2014
Cheques, solo quedara como registro.

Mejoras en la redaccion del
procedimiento y diagrama de flujo.

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 14 de 14



SUBPROCESO DE CONTROL Y Aprobacién: Nivel: Cédigo:

SEGUIMIENTO DE RECURSOS 04/09/2014 3 PR-A.6.2.3-3

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: ? =
— e ot B2
Nombre: -’éilvia\@uadaflupe Cahizalez Arias )é,arlota Estela Palaciqg de Sosa
Cargo: Técnico de Contabilidad iéfe del Departamento qé Contabilidad
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014
Recomends
Comité Técmeco Consuitivo AP ROB ADO
o B = "
=0k Congelo de Administracion FSOL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

C

150 9001

DY  Vigencia a partir de: 01/10/2014

SC-CER202197



Subproceso de Control y Seguimiento de Aprobacién: Nivel: Codigo:

Recursos 04/09/2014 3 PR-A.6.2.3-3

FISDL

I. Mapade Proceso PR-D.1 Planificacion Institucional

PR-D.2 Gestion de la Calidad y Mejora Continua

PR-D.3 Comunicacion Institucional y Atencion al Cliente

PR-D.4 Gestion de Normativa Interna

PO-A.6.2.3.1 FORMULAR PROYECCION DE INGRESOS Y

EGRESOS

PO-A.6.3.2 REALIZAR Y CONTROLAR LAS INVERSIONES

TEMPORALES
INSUMOS:
Registros contables, PO-A.6.2.3.3 CONCILIACIONES BANCARIAS PRODUCTOS:
convenios, informacién Control de recursos,
bancaria, otros datos para PO-A.6.2.3.4 CONTROLAR Y AJUSTAR EL PRESUPUESTO informacién para
el contro iquidaciones y
seguimien{o de los DEL FONDO GENERAL justificaciones a entidades
recursos del financieras, informacién
presupuesto institucional PO-A.6.2.3.5 CONTROL FINANCIERO DEL CONVENIO para rendicion de cuentas,
del FISDL cierre contable y

PO-A.6.2.3.6 CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO A INGRESOS presupuestario mensual y
PROVEEDOR: DE CONTRAPARTIDAS B e i del
Organismos financieros, Archivo General
unidades organizativas, PO-A.6.2.3.7 CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO A chivo Genera
instituciones del sistema DESEMBOLSOS DE FONDOS CLIENTES. =~
financiero y Organismos financieros,
municipalidades y PO-A.6.2.3.8 REALIZAR CIERRE CONTABLE Y unidades organizativas,
proveedores PRESUPUESTARIO MENSUAL ifpstitugiones del sistema

inanciero,
PRESUPUESTARIO de Hacienda y contratistas

PO-A.6.2.3.10 REALIZAR CIERRE CONTABLE O
PO-A.6.2.3.11 ENVIO DE DOCUMENTOS CONTABLES AL
ARCHIVO GENERAL

= PR-A.4 Gestion del Talento Humano
PR-A.1 Gestién Legal

PR-A.5 Adquisiciones, Contrataciones y
Administracién del del Banco de Contratistas

PR-A.3 Gestién de la Informacion y
Tecnologi

o

150 9001

PR-A.7 Administracion y Logistica

‘:’ lcontec

sccemzozier - Vigencia a partir de: 01/10/2014 | Pagina 2 de 3



Subproceso de Control y Aprobacioén: Nivel: Caédigo: F | S D L
Seguimiento de Recursos 04/09/2014 PR-A.6.2.3-3
Il.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacién y aprobacion del Administracion
0 subproceso. Sesion: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
e Revision de los insumos,
proveedores, productos, clientes;
asimismo, se validaron los
Gerente General
0 1 procesos de apoyo. 10/02/2012
o, Fecha: 09/02/2012
e Se elimné el apartado Il
Politicas Operativas, se sustituy6
por Il. Caracterizacion.
. ; L Consejo de
Se incluy6 el apartado Ill. Historial de . .
1 5 Cambios Administracion 11212012
o 5 | Sesion: DL-739/2012 | 111121201
Revision y aprobacién de cambios.
Fecha: 29/11/2012
Se elimind la caracterizacion del | Consejo de
5 3 subproceso. Administracion 04/09/2014
Actualizacion del mapa  de | Sesion: DL-826/2014
subproceso. Fecha: 01/09/2014
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 3




C

150 9001

SCCERN2197

PROCEDIMIENTO DE FORMULAR Aprobacién: Nivel:
PROYECCION DE INGRESOS Y EGRESOS | 04/09/2014 4

Cadigo:

PO-A6.2.3.1-2

FISDL

Elabora / Modifica

Responsable

Firma: m
Nombre: wakGuadal pe anlzalez Arias /63r|0t3 Estela PE|aCi0f de Sosa
I
Cargo: Técnico de Contabilidad Jefe del Departamento qé Contabilidad
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014
Vocomenls
Qomité Teemco Consuitivo APRQBAD {)
FISDL Bonsejo de Administracitn FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014




Procedimiento de Formular
Proyeccion de Ingresos y
Egresos

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

04/09/2014

PO-A.6.2.3.1-2

FISDL

I. Objetivo General

Formular el informe de ingresos y egresos proyectados, con la finalidad de realizar las acciones

necesarias para hacer frente a los compromisos y para su legalidad requiere de la aprobacion del

Consejo de Administracion.

Il. Alcance

El procedimiento inicia con la recopilacion de la informacion para la preparacion de la proyeccion de
ingresos y egresos Y finaliza con la aprobacién del Informe de Flujo de Fondos por parte del Consejo de

Administracion .

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 2 de 7




Procedimiento de Formular Proyeccion de Aprobacion: Nivel: Codigo: FlSDL
Ingresos y Egresos 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.1-2

lll. Flujograma:
Técnico de Técnico de Jefe del Departamento
Contabilidad Contabilidad de Tesoreria
Informacién de ingresos y 1. 2. Revisa I’03. eccion de
INICIO €gresos . | Prepara proyeccion de .| Consolida los datos de N resoz ye res0s v |—
"] ingresosy egresos "] proyeccion de ingresos ” de%ermingn(gcesi dag
mensual y egresos. de préstamos

Punto de Proyeccioén de ingresos
y egresos aprobado por el 4,
Consejo de Administracion Aprobaciones
FIN < P P
Generales (PO-
D.4.1.1)

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina3de 7



Procedimiento de Formular Aprobacién: Nivel: Cédigo:

Proyeccion de Ingresos y F | S D L
Egresos 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.1-2

IV. Descripciéon General:

Control

o L . .
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad

Prepara proyecciéon de ingresos y egresos
mensual

El Técnico de Contabilidad en base a la
informacidn recibida sobre los compromisos de
ingresos y egresos de la instituciébn que se
esperan recibir y realizar en el mes, la consolida

en el cuadro Proyeccién de Ingresos y Egresos.

La informacion sobre los fondos a invertir en
proyectos y transferencias se recibe de la
Gerencia de Operaciones, la relacionada al
funcionamiento institucional del Departamento de
Servicios Administrativos, los compromisos FO-A.6.2.3.1-1
salariales y de prestaciones del Departamento de Técnico de Proyeccién de
1 Gestion del Talento Humano y los compromisos Contabilidad Ingresos y No
en tramite de pago los proporciona el Egresos
Departamento de Tesoreria. Esta informacién se
consolida por fuente de financiamiento y se

obtiene la proyeccion de egresos del mes.

Los ingresos solicitados a los organismos
financieros que se esperan recibir en el mes son
proporcionados por el Departamento de
Presupuestos y los ingresos no recibidos que
corresponden  a meses anteriores  los
proporciona el Departamento de Tesoreria, en
suma hacen los ingresos totales proyectados a

recibir durante el mes.

Consolida los datos de proyecciéon de

ingresos y egresos o
o - . Técnico de
2 | El Técnico de Contabilidad consolida los datos N No
_ ) Contabilidad
de la proyeccién de egresos y los ingresos

totales que se esperan recibir por cada fuente de

Vigencia a partir de: 01/10/2014 | Pagina 4 de 7



Procedimiento de Formular Aprobacién: Nivel:

Cédigo:

Proyeccion de Ingresos y

Egresos 04/09/2014 4

PO-A.6.2.3.1-2

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

financiamiento y elabora la Proyeccion de
Ingresos y Egresos, para entregarla al Jefe de
Tesoreria con los documentos de respaldo

correspondientes.

Revisa proyeccion de ingresos y egresos y
determina necesidad de préstamos

El Jefe del Departamento de Tesoreria, revisa y
analiza la Proyeccion de Ingresos y Egresos
contra la documentacién de respaldo recibida,
luego la rubrica en sefial de conformidad y
solicita al Técnico de Contabilidad elaborar el
Punto de la Proyeccién de ingresos y egresos
para el mes a ser presentado al Consejo de

Administracion.

Realiza control verificando las cifras presentadas
en la Proyeccién de Ingresos y Egresos, para
determinar si los ingresos son suficientes para
hacerle frente a las obligaciones adquiridas, de lo
contrario, efectuara el requerimiento de fondos
entre fuentes de financiamiento para solventar
las necesidades de efectivo. En aquellas fuentes
donde existan excedente en las disponibilidades
de fondos, el Jefe del Departamento de
Tesoreria procedera a realizar la solicitud para
que estos fondos sean invertidos en el sistema

financiero.

Jefe del
Departamento de

Tesoreria

Si

Aprobaciones Generales (PO-D.4.1.1)

El procedimiento contintia en el
subprocedimiento “Aprobaciones Generales (PO-
D.4.1.1)".

El Jefe del Departamento de Tesoreria junto con
el Gerente de Finanzas, analizan las cifras de la
proyeccion de ingresos y egresos Yy revisan el

punto para que el mismo sea del conocimiento

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina5de 7




Procedimiento de Formular Aprobacion: | Nivel: Cédigo:
Proyeccion de Ingresos y F | S D L

L o . Control
o
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
del Consejo de Administraciéon —siempre que no
requiera de préstamos entre fuentes de
financiamiento, de lo contrario el Consejo
aprueba el punto.
Este procedimiento no requiere pasar a Comité
Técnico.
V. Documentos Relacionados:
e Programacion de la Ejecucién Presupuestaria
VI. Control de Registros
Archivo Consulta . L
Registro Llenado Tiempo de Disposicion
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
. Archivo del
Proyeccion de o Jefe del
] Técnico de Jefe del o
ingresos y . Departamento Por fecha Un afio fiscal _
Contabilidad i} Departamento Destruirlo
egresos de Tesoreria ]
de Tesoreria
Punto y _ Archivo de
y o Secretaria de ) o
Proyeccién de | Técnico de ] Secretaria de o Remisién al
] = Gerencia de . Por fecha Un afio fiscal ]
ingresos y Contabilidad | _ la Gerencia archivo
Finanzas )
egresos de Finanzas general

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 6 de 7



VII.

Procedimiento de Formular Aprobacién: Nivel: Cédigo:

Proyeccion de Ingresos y

FISDL

Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion
0 procedimiento. Sesién: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Consejo de
e Se incluyé en el procedimiento el | Administracion
0 1 T . . 17/12/2012
apartado VII. Historial de Cambios. | Sesion: DL-739/2012
Fecha: 29/11/2012
Se ha revisado el procedimiento y se
han hecho los siguientes cambios:
e Se le han adicionado los nombres
de las actividades en cada una de .
. Consejo de
las casillas. . o
1 5 o Administracion 01/10/2014
. Se.ha ad|IC|onado palab.r,as pz(ijre} Sesién: DL-826/2014
mejorar la  comprension e Fecha: 04/09/2014
proceso.
e Se ha modificado el nombre del
formulario de FO-A6.2.3.1-1
Proyeccion de Ingresos y Egresos.
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 7 de 7




FORMULARIO PROYECCION DE Aprobacién: | Nivel: Codigo
INGRESOS Y EGRESOS 04/09/2014 6 FO-A.6.2.3.1-1-1

FISDL

Elabora / Modifica Responsable

. %@7
— « % —== 4 -
i / \‘__ L
Nombre: /Silvig GuMnizalez Arias / / Carlota Estela Palacios 79 Sosa

e

Fecha: 25/08/2014 27/08/2014

Recomends

Comité Tecmco Consuitivo APROB ADO

FISDL Corge; e Administracion FSOL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién

Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesién: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

o

150 9001

sccerxier  Vigencia a partir de: 01/10/2014



Formulario: Proyeccién de Ingresos | AProbacion: Nivel: Cadigo

y Egresos 04/09/2014 6 FO-A.6.2.3.1-1-1

FISDL

PROYECCION DE INGRESOS Y EGRESOS DE 20__
DEPARTAMENTO DE TESORERIA - GERENCIA DE FINANZAS

FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO LOCAL (FISDL)
SALDO AL SALDO AL
FUENTE DE FINANCIAMIENTO INGRESOS EGRESOS
/A — Y —
OPERACION INSTITUCIONAL 0.00 0.00 0.00 0.00

A PRESUPUESTO DE LEY 0.00 0.00 0.00 0.00
1- FONDO GENERAL 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00

0.00

0.00

0.00

2- PRESTAMOS 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

3- DONACIONES 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

B FONDOS RECIBIDOS DE ORGANISM.COOPERANT./CONV. INTERINST. Y R. PROPIOS 0.00 i 0.00 0.00 0.00
1- DONACIONES 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

2- RECURSOS PROPIOS 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00
0.00

3- CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

TOTAL FISDL 0.00 0.00 0.00 0.00

FONDO DE INVERSION NACIONAL EN ELECTRICICAD Y TELEFONIA (FINET)
A OPERACION INSTITUCIONAL
RECURSOS PROPIOS 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00
0.00

TOTAL FINET 0.00 0.00 0.00 0.00

TOTAL FISDL/FINET 0.00 0.00 0.00 0.00
FO-A.6.2.3.1-1-0

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 2 de 3



Formulario: Proyeccién de Ingresos | AProbacion: Nivel: Codigo FISDL
y Egresos 04/09/2014 6 FO-A.6.2.3.1-1-1

Historial de Cambios

VERSION | VERSION 3 APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
_ _ ) Administracion
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. 17/03/2011

Sesiéon: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011

Consejo de
Cambio en el nombre del formulario y | Administracion
0 ! mejora del mismo. Sesion: DL-826/2014 01/10/2014

Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 3
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SC-CER202197

PROCEDIMIENTO DE REALIZAR Y
CONTROLAR LAS INVERSIONES
TEMPORALES

Aprobacién:

Nivel: Caodigo:

02/07/2015 4

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Responsable
TV_‘,.//
Firma: j} gé ,
! 2 N 7 $ =
P = l 7 - =
Nombre+ (():Sir%%iszlﬁl\);l?)rrﬁg; José ArAando Avilés Madrid Armando Servellébn Rodriguez
Cargo: -I:I?:;(;cr:gr?ae Jele del_il_DeeS%e;retraigwento de Gerente de Finanzas
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 15/06/2015

e i )
0015,1‘0 3'2N0

- " ("‘ 8 /7“
Comite {aemsco Eomsultwo

FISDL

APROBADO

Consejo de Administracion FISDL

Recomienda; Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-938/2015

Fecha: 29/06/2015

Sesiéon: DL-865/2015

Fecha: 02/07/2015

Vigencia a partir de: 02/07/2015

PO-A.6.2.3.2-4




Procedimiento de Realizar y Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Controlar las Inversiones F|SDL

Temporales 02/07/2015 4 PO-A.6.2.3.2-4

I. Objetivo General

Realizar inversiones temporales —depdsitos a plazo/letes’, con fondos excedentes determinados en cada
fuente, que no tienen restricciones por los organismos financieros y que pueden ser invertidos en el
sistema financiero nacional u otro medio que sea establecido por el Consejo de Administracion y/o

Gobierno.

Il. Alcance

Inicia con la proyeccion de ingresos y egresos que permite obtener los excedentes de fondos, para que

luego se proceda a la blsqueda de colocaciéon de dichos fondos y finaliza con el control de estas

inversiones temporales.

un mecanismo de financiamiento, el cual es utilizado para dar liquidez a la caja del Ministerio de Hacienda, asi como apoyo al

@ i ! Letes: o Letras del Tesoro Publico, son bonos de corto plazo (menos de un afio) emitidas por la Republica de El Salvador, como
Presupuesto General de la Nacion.

1S0 9001

(N
SC-CER202197  V/igencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 2 de 10




Procedimiento de Realizar y Controlar las Inversiones Aprobacion: Nivel: Cédigo: FISDL
Temporales 02/07/2015 4 PO-A.6.2.3.2-4

lll. Flujograma:

Jefe del Departamento
Técnico de Tesoreria de Tesoreria
1 5 3. 4,
Elabora memorandum Revisa y da visto

Proyeccion de ingresos y . .
INICIO £aresos Determina montos para » Elabora el plan de > : > . —
L . - s para autorizar el plan bueno al memorandum
realizar inversiones inversion . . . .
de inversion y plan de inversion
N

Gerente de Finanzas y
Gerente General

Técnico de Tesoreria

Técnico de Tesoreria

Y

Presidente

Técnico de Tesoreria
5

Analiza, da visto bueno
y firma memorandum
del plan de inversion

6

7
Autoriza memorandum

Informa a los bancos

[ sobre las inversiones a . .
) del plan de inversion
realizar
Jefe del Departamento
de Tesoreria Técnico de Tesoreria Técnico de Tesoreria
8. 9 10. 11. 12
Tramitar pago (PO- ) Resguarda los Informa a los bancos Recibe cheque de
=q Efectuar pagos (PO- > e : . > L —
A.6.2.2.1) A6.2.2.2) certificados en caja de sobre las renovaciones rendimiento y carta de
e seguridad a realizar renovacion
Depositos de fondos -
invertidos Depositos de fondos renovados y
rendimientos por depoésitos 13.
registrados Recepcion de
FIN Al
fondos (PO-
A.6.2.1.3)

C

1S0O 9001
Péagina 3 de 10

sC-CER202197  Vigencia a partir de: 02/07/2015



Procedimiento de Realizar y Aprobacion: Nivel: Cédigo:
Controlar las Inversiones FlSDL
Tem pora|es 02/07/2015 4 PO-A.6.2.3.2-4

IV. Descripciéon General:

Control

o L o .
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad

Determina montos para realizar inversiones
Las inversiones a efectuar durante el mes se

realizan por medio de dos modalidades:

1) Determinando los fondos excedentes en
cada fuente de financiamiento mediante

la proyeccion de Ingresos y Egresos; y

2) Cuando se reciben fondos de fuentes de
financiamiento que permiten la inversion Técnico de
temporal y que estos estén libres de Tesoreria
compromisos inmediatos y que no fueron
considerados en el informe de

proyeccién de ingresos y egresos.

Sobre la base de las dos modalidades el Técnico
de Tesoreria prepara informacion para elaborar
el plan o los planes de Inversion para que sea
revisado y analizado para determinar los montos

a invertir.

Elabora el plan de inversion.
Para elaborar el plan de Inversion o renovacién

se requiere obtener :

- Tasa ponderada publicada por el BCR
- Tasa de interés publicada por los bancos
- Disponibilidad diaria Técnico de

- Cuadro control de inversiones Tesoreria

Una vez se cuenta con la informacién necesaria

y los montos a invertir, se elabora el plan de

inversiones que consiste en un cuadro que
@ contiene la informacion siguiente :

1S0 9001
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SC-CER202197

Procedimiento de Realizar y

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

Controlar las Inversiones
Temporales

02/07/2015

PO-A.6.2.3.2-4

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

-Distribucién de recursos por bancos
-Porcentajes de participacién

-Diferentes plazos y montos a invertir

-Saldo de inversiones por vencer

-Nueva distribuciéon de recursos y su porcentaje

de participacién en cada banco.

Elabora memorandum para autorizar el plan
de inversion.

El Técnico de Tesoreria elabora memorandum
FISDL,

sobre las nuevas inversiones o renovaciones de

para autorizacién del Presidente del

inversiones existentes.

Técnico de

Tesoreria

No

Revisa y da visto bueno al memorandum vy
plan de inversién.

El Jefe del Departamento de Tesoreria revisa y
da visto bueno al plan de Inversién.

Si existen observaciones de la Gerencia de
Finanzas el Jefe del Departamento de Tesoreria
da

nuevamente al Gerente de Finanzas.

efectta los cambios, visto y envia

Descripcién del Control

El Jefe del Departamento de Tesoreria realiza

control  verificando que los porcentajes de
participacion de fondos por cada banco sea el
autorizado en base a los lineamientos a las
instituciones publicas para la colocacion de
depositos e inversiones de la Direccion General
de Tesoreria y de conformidad a la politica de

inversiones temporales del FISDL y FINET.

Jefe del
Departamento de
Tesoreria

Si

Analiza, da vista bueno y firma memorandum
del plan de inversion
El Gerente de Finanzas analiza el plan de

inversion, da visto bueno y firma el memorando,

luego lo envia al Gerente General para su visto

Gerente de
Finanzas /

Gerente General

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015

Péagina 5 de 10




1S0 9001

s

SC-CER202197

Procedimiento de Realizar y

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

Controlar las Inversiones

Temporales 02/07/2015

PO-A.6.2.3.2-4

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

bueno y firma.
El memorando firmado por el Gerente de
Finanzas y Gerente General se envia al

Presidente para su autorizacion.

¢ Tiene observaciones?
Si al analizar el plan de inversion, el Gerente de
Finanzas le hace observaciones, el
procedimiento regresa a la actividad “Revisa y da
visto bueno al memorando y plan de inversién”,
caso contrario el procedimiento continda en la
“‘Autoriza memorando del

actividad plan de

inversion”.

Autoriza memorandum del plan de inversion.
El Presidente autoriza el plan de Inversién,
mediante la firma en memorandum de remision

que detalla dicho plan.

En la primera semana del mes siguiente el
Gerente de Finanzas informa a traves de Punto
al Consejo de Administracion sobre la renovacion

e Inversién temporales.

Presidente

No

cLainversién es renovaciéon?

Si la inversidn a realizar es una renovacion el
procedimiento pasa a la actividad “Informa a los
Bancos sobre las renovaciones a realizar”, si es
una nueva inversiéon el procedimiento pasa a la
actividad “Informa a los bancos sobre inversiones

arealizar”.

Informa a los bancos sobre las inversiones a
realizar
Técnico de

Si es una nueva inversion el

Tesoreria informa a los Bancos via correo
electrénico, los montos, tasas de interés, plazos
y nimeros de certificados a requerir, segin plan

de inversion autorizada y completa el formulario

Técnico de

Tesoreria

FO-A.6.2.3.2-2

Inversion
Temporal de

Fondos

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015 |
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Procedimiento de Realizar y
Controlar las Inversiones

Aprobacién

Nivel:

Cédigo:

02/07/2015

Temporales

PO-A.6.2.3.2-4

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

de inversiéon temporal de fondos.

Tramitar Pago.

El Técnico de Tesoreria tramita los cheques de
pago a cada banco, ir al procedimiento “Tramitar
pago (PO-A.6.2.2.1)".

No

Efectuar Pago

El Técnico de Tesoreria efectla pago a cada uno
de
procedimiento “Efectuar pago (PO-A.6.2.2.2)".

los Bancos y los realiza a través del

No

10

Resguarda los certificados en caja de
seguridad

El Técnico de Tesoreria anexa a cheque copia
de certificados y del memordndum en el cual
fueron autorizados los montos invertidos, para

completar la documentacion de soporte.

El Técnico de Tesoreria actualiza cuadro de
control de inversiones y entrega los certificados
originales al Jefe del Departamento de Tesoreria
para resguardar documentos en caja de
seguridad.

Ir al fin del procedimiento.

Jefe del
Departamento de
Tesorera

No

11

Informa a los bancos sobre las renovaciones
arealizar

Si las inversiones son renovaciones, el Técnico
de Tesoreria informa a cada banco la renovacion

via correo electrénico.

Técnico de
Tesoreria

No

12

C

1S0 9001

Recibe cheque de rendimiento y carta de
renovacion

El Técnico de Tesoreria recibe al vencimiento del
plazo cheque de rendimiento y carta de
renovacion, verificado que el monto del cheque
este de conformidad al control que lleva el
Técnico y que la carta esté de conformidad a las

condiciones pactadas con el banco.

Técnico de

Tesoreria

No

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Realizary | aprobacién: Nivel: Cédigo:
Controlar las Inversiones F|SD|_
Temporales 02/07/2015 4 PO-A.6.2.3.2-4
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario gglri]:jg)dl

El Técnico de Tesoreria remite al Secretaria del
Departamento de Tesoreria, cheque de
rendimiento, anexo, copia del mismo y cuadro

control de inversiones para elaborar el ingreso.

Recepcién de Fondos.

La Secretaria del Departamento de Tesoreria
recibe documentos y procede a elaborar el
13 |ingreso. El mismo se registra a través del
procedimiento “Recepciéon de fondos (PO-
A.6.2.1.3).

Fin del procedimiento.

V. Documentos Relacionados:

e Politica de Inversiones temporales

e Lineamiento a las instituciones publicas para la colocaciéon de depésitos e inversiones

VI. Control de Registros:

Archivo Consulta : s
Registro Llenado Tiempo de Disposicion
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Memo de )
) ) ) Archivo de
Inversionesy | Técnico de Técnico de ) Se
Técnico de Semanal 2 Afios
Plan de Tesoreria Tesoreria . destruyen
) ) Tesoreria
inversiones
Punto de Técnico de Técnico de Archivo de s
e
Consejo de Técnico de Técnico de Técnico de Mensual 2 Afos
| i i i destruyen
Inversiones Tesoreria Tesoreria Tesoreria
Caja de Por fecha de | Periodo de
. Jefe del ) - o
Certificados Seguridad del | vencimientoy | vigencia | Devuelto al
» Banco Departamento
de Inversion _ | Departamento | por fuente de del Banco
de Tesoreria ) o -
de Tesoreria |financiamiento | certificado
Inversion ) ) Archivo de
Técnico de Técnico de o
Temporal de . . Técnico de
Tesoreria Tesoreria
Fondos Tesoreria

1S0 9001
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Procedimiento de Realizary | aprobacion: Nivel: Caodigo:
Controlar las Inversiones F|SD|_
VII.  Historial de Cambios:
VERSION | VERSION 3 APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacién y aprobacion del Administracion

0 procedimiento. Sesion: DL-650/2011 17/03/2011

Fecha: 17/03/2011

Se madifico el procedimiento de la
siguiente manera:

e Se modificé el encabezado de la
tabla para que se repitiera en
todas las hojas relacionadas.

e Se colocaron las actividades
generales en el cuadro de
descripcion del procedimiento.

e Se actualizaron los nombres de los
puestos de acuerdo al Manual de
Descriptor de Puestos vigente.

e Se elimind6 como formulario
FO.A.6.2.3.2-1-0 Plan de

0 1 Inversion, éste se mantiene como | Gerente General 15/12/2011

registro. Fecha: 13/12/2011

e Se modific6 en la actividad 10,
segundo parrafo “El técnico de
Ingresos y Egresos Administrativos
actualiza cuadro control de
inversiones 'y entrega los
certificados originales al Jefe del
Departamento de Tesoreria para
resguardar los documentos en
caja de seguridad”.

e Se modific6 el apartado VII Control
de Registros el criterio de archivo
de los certificados de inversion de
Banco a “por fecha de vencimiento
y por fuente de financiamiento”.

Consejo de
. . . Administracion
L 5 e Se incluyd en .el p.rocedlmlent(.) el v 17/12/2012
apartado VII. Historial de Cambios. | Sesion: DL-739/2012

Fecha: 29/11/2012

1S0 9001
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Procedimiento de Realizary | aprobacion: Nivel: Caodigo:
Controlar las Inversiones F|SD|_
VERSION | VERSION , APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

e En la actividad No.10 se modificé
el responsable del resguardo de
los Certificados; asimismo, se | Consejo de

) 3 actualizaron los nombres de los Adrr?i,nistracién 01/10/2014

puestos, de acuerdo al Manual de | Sesion: DL-826/2014

Descriptor de puestos vigentes, el | Fecha: 04/09/2014

“Técnico de Ingresos y Egresos”

cambia a “Técnico de Tesoreria”.

e En el apartado Control de | Consejode
Registros se agregd el formulario | Administracion
FO-A.6.2.3.2-2 Inversién Temporal | Sesion: DL-865/2015

de Fondos Fecha: 02/07/2015

02/07/2015

C

1S0 9001
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FORMULARIO: INVERSION Aprobacién: | Nivel: Cadigo
TEMPORAL DE FONDOS 04/09/2014 6 FO-A6.2.3.2-2-1

FISDL

Elabora / Modifica Responsable

Firma: :/:f
Nombre: %s Alexander Quifionez Monroy 2 Joke Armando Avilés Madrid
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014

Lecomends

Comité Técnico Consuitivo AP ROBADFQL
FISDL Eonsej de Administiacion
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

€

150 9001

s eonigo
SC-CERNZ19T Vigencia a partir de: 01/10/2014




Formulario: Inversién Temporal
de Fondos

Aprobacioén:

Nivel: Cédigo:

04/09/2014

6 FO-A.6.2.3.2-2-1

FISDL

FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA

EL DESARROLLO LOCAL DE EL SALVADOR (FISDL)

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

FISDL

INVERSION TEMPORAL DE FONDOS

FECHA

MONTO

INVERSION REALIZADA POR
No. DE CUENTA BANCARIA

DEL

BANCO

BANCO QUE RECIBE LOS FONDOS
TIPO DE INVERSION

PLAZO

TASA DE INTERES

TESORERO INSTITUCIONAL

GERENTE DE FINANZAS

» Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Formulario: Inversion Temporal |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: F |SDL
de Fondos 04/09/2014 6 FO-A.6.2.3.2-2-1

Historial de Cambios

VERSION | VERSION 3 APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
_ _ ) Administracion
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. 17/03/2011

Sesiéon: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011

Consejo de
Actualizacién del nuevo logo | Administracion
0 ! institucional. Sesion: DL-826/2014 01/10/2014

Fecha: 04/09/2014

» Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 3



PROCEDIMIENTO DE Aprobacién: Nivel: Cédigo:

CONCILIACIONES BANCARIAS 04/09/2014 4 PO-A6.2.3.3-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
e s
Nombre: | /Sil‘/ia Guédalup Canizalez Arias Qérlota Estela Palacios|de Sosa
Cargo: \ Tecnico de Contabilidad Jgﬁ’a del Departamento de] ontabilidad
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014/
Recomends @B ADO
Qomité Técnco Consultivo APR
FISDL Consejo de Administracidn FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha:04/09/2014
C :

IS0 9001

sc-cer202197  Vfigencia a partir de: 01/10/2014



o o ) Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Procedimiento de Conciliaciones Bancarias
04/09/2014 4 P0O-A.6.2.3.3-2

I. Objetivo General
Conciliar los saldos que presenta la cuenta contable de bancos contra los saldos que presenta el estado

de cuenta recibido por cada uno de los bancos, con el propésito de mantener el control sobre los ingresos

y egresos en cada uno de los meses.

II. Alcance
El procedimiento inicia verificando que no existan cheques y partidas de diario relacionadas con cuentas
bancarias, que a la fecha de la elaboracion de las conciliaciones se encuentren pendientes de actualizar

y finaliza con la recepcién y custodia de las conciliaciones bancarias en el Archivo General.

C

1S0 9001

q:p icontec
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o o _ Aprobacioén: Nivel: Cdédigo:
Procedimiento de Conciliaciones Bancarias FISDL
04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.3-2
. Secretaria del
. Fl ujogramau: Técnico de Tesoreria Departamento de Tesoreria
Recepcion de 1 > 3.
estados de cuenta - ’ . . ' Realizar registro
INICIO cuenta bancarios Verifica los correlativos Ubica voucher y lo > contable o
de cheques no entrega al Técnico de presupuestario (PO-
utilizados Tesoreria A.6.2.3.9)

Técnico de Presupuestos Técnico de Presupuestos Técnico de Presupuestos

5. _ 6. 7.

4._ ) Genera en ellsistema Coteja saldo en estado de Elabora y firma informe
Recepcion de »>| el movimiento|o detalle cuenta bancario con saldo de conciliacién bancaria
Fondos (PO- ” he | ”| contable y da seguimiento las traslada al Técnico dg

A.6.2.1.3) ¢ 1B clentas a operaciones del mes .
bancarias anterior Contabilidad

Secretaria de
Departamento de
Contabilidad

11.
Recibe y ordena

Jefe del Departamento
de Contabilidad
10. 9.
Recibe, revisa, firmay Recibe, revisa, firmay
traslada conciliaciones [« traslada conciliaciones

Técnico de Contabilidad

8.
Recibe, revisa 'y
traslada conciliaciones [«

Gerente de Finanzas

S

cogglr:lés\acrlgr;es bancarias a Secretaria bancarias al Gerente al Jefe del Depto. de
de Contabilidad de Finanzas Contabilidad
Secretaria del
Secretaria de Departamento Jefe del Departamento Departamento de
de Contabilidad Técnico de Presupuestos de Tesoreria Contabilidad
12. 3. 15. 6
e Envia las transacciones 14. < 16.
Digitaliza (escanea) y . ’ S Envia a empastar los Envio de documentos
N h . |pendientes de registrar en Recibe informe y . o, .
> publica las > A . > originales de las > | contables al Archivo
e el banco o la institucion al delega las gestiones e
conciliaciones conciliaciones General (PO-
X Jefe del Depto. de con bancos X
bancarias Tesoreria bancarias A.6.2.3.12)

Conciliagiones en
custodlia del
Archivo [General

FIN

1S0 9001
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SC-CER202187

Procedimiento de Conciliaciones
Bancarias 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.3-2

Aprobacién: | Nivel:

Cadigo:

FISDL

IV. Descripciéon General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Verifica los correlativos de cheques no
utilizados

El Técnico de Tesoreria designado verifica la
existencia de correlativos de cheques no
utilizados, los cuales deben ser anulados
fisicamente y en el sistema, luego de identificar
los correlativos de cheques a ser anulado,
solicita a la Secretaria del Departamento de
Tesoreria el voucher correspondiente, para

proceder a su anulacion.

Para determinar la correlatividad de los cheques
no utilizados, el Técnico de Tesoreria designado
genera el movimiento de las cuentas bancarias
en el sistema y lo envia a formato de Excel para
poder identificar los correlativos de cheques no

utilizados.

Técnico de

Tesoreria

No

Ubica voucher y lo entrega al Técnico de
Tesoreria designado

La Secretaria del Departamento de Tesoreria
ubica los voucher solicitados por el Técnico de
Tesoreria designado y se los entrega para su

respectiva anulacion y registro contable.

Secretaria del
Departamento de

Tesoreria

No

Realizar registro contable o presupuestario
(PO-A.6.2.3.9)

Con los voucher anulados, el Técnico de
Tesoreria designado realiza su registro contable
y con los estados de cuenta el registra las notas
de cargo por traslado de intereses, los dos
registros lo realizan a través del procedimiento
“Realizar registro contable o presupuestario (PO-
A.6.2.3.9)", para luego continuar con la actividad
“Genera en sistema el movimiento o detalle de

las cuentas bancarias”.

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 4 de 9




C

1S0 9001

SC-CER202187

Procedimiento de Conciliaciones

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

Bancarias

04/09/2014 4

PO-A.6.2.3.3-2

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Recepcién de fondos (PO-A.6.2.1.3)
Con los estados de cuenta, el Técnico de
Tesoreria designado realiza el registro de las
capitalizaciones bancarias del mes y lo realiza a
través del procedimiento “Recepcién de Fondos

(PO-A.6.2.1.3)".

No

Genera en el sistema el movimiento o detalle
de las cuentas bancarias

Posterior a que se hayan realizado todos los
registros contables, el Técnico de Presupuestos,
genera en el sistema el movimiento o detalle de

todas las cuentas bancarias del FISDL y FINET.

Técnico de

Presupuestos

No

Coteja saldo en estado de cuenta bancario
con saldo contable y da seguimiento a
operaciones del mes anterior

El Técnico de Presupuestos coteja saldo
bancario en estado de cuenta con el saldo
contable, identificando si existen cheques no
pagados por el banco, notas de cargo y abono
aplicadas por el banco y no registradas en la
institucion y viceversa.

Descripcién del Control de Calidad

Se realiza control conciliando los saldos
bancarios y contables, lo evidencia mediante

firma en la conciliacién bancaria.

Técnico de

Presupuestos

Si

Elabora y firma informe de conciliacion

bancaria y las traslada al Técnico de
Contabilidad

El Técnico de Presupuestos, con los datos
obtenidos prepara el informe de la conciliacién
bancaria, la firma y traslada al Técnico de

Contabilidad.

Técnico de

Presupuestos

No

Recibe, revisa y traslada conciliaciones al
Jefe del Departamento de Contabilidad
El Técnico de Contabilidad recibe del Técnico de

Presupuestos las conciliaciones bancarias y

Técnico de
Contabilidad

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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SC-CER202187

Procedimiento de Conciliaciones

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

Bancarias

04/09/2014 4

PO-A.6.2.3.3-2

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

efectlia revision previa a revision del Jefe del

Departamento de Contabilidad.

¢Existen observaciones?

Si existen observaciones sobre las conciliaciones
se devuelven al Técnico de Presupuestos, ir a la
actividad “Elabora y firma informe de conciliacién
bancaria y las traslada al Técnico de
Contabilidad”, caso contrario continua con la
actividad, Jefe del Departamento de Contabilidad
“Recibe, revisa, firma y traslada conciliaciones

bancarias al Gerente de Finanzas”.

Recibe, revisa, firma y traslada conciliaciones
bancarias al Gerente de Finanzas

El Jefe del Departamento de Contabilidad,
recibe, revisa, firma las conciliaciones bancarias
y las traslada al Gerente de Finanzas para su

firma.

Jefe del
Departamento de
Contabilidad

No

10

Recibe, revisa, firma vy traslada Ilas
conciliaciones bancarias a la Secretaria de
Departamento.

El Gerente de Finanzas, recibe, revisa y firma las
conciliaciones bancarias y luego las traslada a la

Secretaria de Departamento de Contabilidad.

Gerente de

Finanzas

No

11

Recibe y ordena las conciliaciones bancarias

La Secretaria de Departamento recibe las
conciliaciones bancarias y las ordena de acuerdo

al informe de disponibilidades bancarias del mes.

Secretaria de
Departamento de
Contabilidad

No

12

Digitaliza (escanea) y publica las
conciliaciones bancarias

La Secretaria de Departamento de Contabilidad
procede a digitalizar las conciliaciones bancarias
(proceso de escaneado).

Al finalizar informa via correo que se encuentran

divulgadas en carpeta publica.

Secretaria de
Departamento de
Contabilidad

No

13

Envia las transacciones pendientes de

registrar en el banco o la institucion al Jefe

Técnico de

Presupuestos

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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Procedimiento de Conciliaciones |AProbacion:| Nivel: Cédigo: FISDL
Bancarias 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.3-2

Ne. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Control
Calidad

del Departamento de Tesoreria

El Técnico de Presupuestos revisa en las
conciliaciones bancarias las transacciones
pendientes de registrar, tanto en el banco como
por la institucion y elabora informe que es
trasladado al Jefe de Departamento de Tesoreria

para su seguimiento.

Recibe informe y delega las gestiones

El Jefe de Departamento de Tesoreria recibe

informe de transacciones pendientes y luego
o i} _ Jefe del

delega al Técnico de Tesoreria designado para

14 ) ) ) Departamento de No

que realice las gestiones y los registros i

) ) ) Tesoreria

correspondientes (PO-A.6.2.3.9 Realizar registro

contable o presupuestario) e informa de los

resultados al Personal Designado.

Envia a empastar los originales de las

conciliaciones bancarias .
) ) Secretaria de
La Secretaria de Departamento tramita
15 o o Departamento de No
empastado de los originales de las conciliaciones N
Contabilidad

bancarias, para luego enviarlas al Archivo

General.

Envio de documentos contables al Archivo
General (PO-A6.2.3.11)

Con las conciliaciones bancarias empastadas, el
16 | procedimiento finaliza en el procedimiento “Envio
de documentos contables al Archivo General
(PO-A.6.2.3.11)".

Fin del procedimiento.

V. Documentos Relacionados:

e Reglamento de la Ley AFI
e Manual de procesos para la ejecucion presupuestaria

e Manual técnico del SAFI

SC-GER202197 Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 7 de 9



Procedimiento de Conciliaciones |AProbacion:| Nivel: Cédigo: FISDL
Bancarias 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.3-2

VI. Control de Registros

Archivo Consulta

. - Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Originales de _ )
- Técnico de Archivo del
conciliaciones ) )
) Presupuestos y | Secretaria de | Departamento Archivo
bancarias y Por fecha| 2 meses
Banco, Departamento de General
estados de ) -
respectivamente. Contabilidad
cuenta
VII.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacién  del | Administracion
) 0 procedimiento. Sesion: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Incorporacién  del apartado  VII. ansejo de
istori ; Administracion
0 1 Historial de Cambios en el o 17/12/2012
documento. Sesion: DL-739/2012
Fecha: 29/11/2012
Se ha realizado una verificacién en el
proceso, razon por la cual, se han
actualizado los nombres de los
puestos de acuerdo a la publicacién
vigente, adicionalmente se han
eliminado actividades y formularios
gue no se realizan ni utilizan.
También se le adicionaron todos los | Consejo de
i Administracion
1 5 nombres (_je las casillas, para una ! 01/10/2014
mejor claridad a la hora de leer el | Sesi6n: DL-826/2014
procedimiento. Fecha: 04/09/2014
Se eliminaron las actividades “El
Técnico de Presupuestos recibe de la
Secretaria de Contabilidad el archivo
digitalizado de las conciliaciones
bancarias” y “La Secretaria de
Contabilidad procede a imprimir un
juego de las conciliaciones

1S0 9001

SC-GER202197 Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 8 de 9
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SC-CER202187

Procedimiento de Conciliaciones |AProbacion:

Nivel: Cédigo:

FISDL

Bancarias 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.3-2
VERSION | VERSION 3 APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO

ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
digitalizadas  (escaneadas) para
enviarlas al Jefe de Tesoreria.”
Se adicionaron las actividades.
Se eliminé como formulario el FO-
A.6.2.3.3-2 Informe de Depdsitos de
Contrapartida a ldentificar.

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 9 de 9




PROCEDIMIENTO DE CONTROLAR Y Aprobacion: Nivel: Codigo:
AJUSTAR EL PRESUPUESTO DEL
FONDO GENERAL 04/09/2014 4 PO-A6.2.3.4-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Gle%da’ﬁ'é'q’l;el Garcia de Escobar Ana Diuora‘fﬂzltrén de Rivas
Cargo: Técnico de Presupuestos Jefe del Departamento de Presupuestos
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014
Recomenda \ 3,&; Wi A wl)
Comité Tecmco Consultivo A\g \\ sl IQD'L
FISDL Consejo de Administracion N
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

C

150 9001

o lcontec
sccerzizivr  Vigencia a partir de; 01/10/2014




Procedimiento de Controlar y Aprobacién: Nivel: Codigo:
Ajustar el Presupuesto del Fondo FISDL
General

04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.4-2

I. Objetivo General

Realizar el control y seguimiento al presupuesto del Fondo General de la Nacién, convenios y préstamos

contemplados en la Ley de Presupuesto, y de ser necesario, efectuar los ajustes de conformidad con los

cambios en los gastos operativos y las inversiones en proyectos y programas.

Il. Alcance

El procedimiento inicia elaborando las conciliaciones mensuales de ingresos y gastos de las fuentes de
presupuesto de Ley y finaliza con el registro en el sistema de las modificaciones presupuestarias

aprobadas.

Pagina 2 de 9
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Procedimiento de Controlar y Ajustar el Aprobacion: Nivel: Cédigo: FISDL

Presupuesto del Fondo General 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.4-2
lll. Flujograma:
Técnico de Técnico de
PEP aprobada, Presupuestos Presupuestos
Fondos recibidos y
Gastos realizados y 1 2

Registros contables y

presupuestarios Realiza conciliaciones _Elabgra el informe de_ (Requisn
INICIO mensuales de las situacion presupuestaria modificacién
fuentes de Ley del de las fuentes de Ley Muest f
2

Presupuesto

Técnico de
Presupuestos, Jefe de e Si
Presupuestos y Gerente

de Finanzas

4, 4
Elabora carta - /néc}ae\ .
- o I Si G ) No proyecto de Si
solicitando modificacion |« ¢cafecta el <« . 5n d
a Ia .z fectivo2 nversion ae
programacion de Precupusefo
ingresos de Tey?
No Técnico de Presupuestos,
Jefe de Presupuestos,
Gerente de Finanzas,
Gerente General y

v
Y

Y

Técnlico de Presidente
. i
Técnico de Jefe de Presupuestos y Presupuestos
Presupuestos Gerente de Finanzas v 3.
7 3 Elabora carta
Envia carta, da 6 Registra las SO"_C”a”dO opinién |«
seguimiento y atiende | _ ) _ P modificaciones técnica al Despacho
observaciones hasta |~ Visto buenoty firma de |« presupuestarias en el Ministerial de Hacienda
recibir respuesta del carta SAFI| y elabora carta de
Ministerio de Hacienda. justificacion

A

Técnico de
Presupuestos
9 Presupuesto ajustado a las
8 Reali o necesidades registrado en
. ) ealizar registro i
Recibe carta aprobada 9 sistema
S > contable o > FIN
del Ministerio de .
Hacienda presupuestario (PO-
A.6.2.3.9)

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 9



Procedimiento de Controlar y Aprobacién: Nivel: Codigo:

Ajustar el Presupuesto del Fondo FISDL
General 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.4-2

IV. Descripciéon General:

Control

o L o .
Ne°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

Realiza conciliaciones mensuales de las
fuentes de Ley del presupuesto

El Técnico de Presupuestos, elabora la Técnico de
conciliacion mensual de ingresos, gastos y| Presupuestos
saldos bancarios de cada una de las fuentes de

financiamiento.

Elabora el informe de situacion
presupuestaria de las fuentes de Ley

El Técnico de Presupuestos prepara informe de
situacion presupuestaria de las fuentes de Ley,
por Unidad Presupuestaria, Linea de Trabajo y
Rubro de gastos, detallando el Presupuesto
inicial, sus modificaciones, ejecucion, o
) i . Técnico de )
2 | compromisos y saldo del periodo, determinando Si
} ] o Presupuestos
asi las necesidades de modificaciones

presupuestarias.

El control se realiza semestralmente, revisando
la ejecucion del presupuesto, para verificar las
disponibilidades y solicitar su traslado a los

meses siguientes.

¢Requiere modificacion presupuestaria?
Si se requiere modificacion presupuestaria el
a |procedimiento continGa en la decision “Afecta el

proyecto de inversion del fondo general’, de lo

contrario finaliza el procedimiento.

JAfecta el proyecto de inversion del
presupuesto de Ley?

Si las modificaciones afectan el proyecto de
p |inversion del presupuesto de Ley, el
procedimiento continta en la actividad “Elabora
nota solicitando opinidn técnica”, sino pasa a la

decision “Afecta el efectivo”.

3 |Elabora carta solicitando opinién técnica al Técnico de No

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 4 de 9



CER202197

Procedimiento de Controlary | aprobacién: Nivel: Codigo:
Ajustar el Presupuesto del Fondo FISDL
General 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.4-2
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?ég)dl
Despacho Ministerial de Hacienda Presupuestos, y
Cuando las modificaciones afectan los proyectos Jefe de
de inversidn asociados al presupuesto de Ley, el | Presupuestos,
Técnico de Presupuesto, solicita a través de Gerente de
carta, opinion técnica al Despacho Ministerial de Finanzas,
Hacienda, con copia a la Direccién General de | Gerente General
Inversion y Crédito Publico (DGICP) y a la| y Presidente
Direccion General de Presupuestos (DGP), para
efectuar las modificaciones determinadas.
El Jefe de Presupuestos, el Gerente de Finanzas
y el Gerente General dan visto bueno a la carta y
el Presidente la firma.
El Técnico de Presupuestos, da seguimiento
hasta obtener opinién favorable.
¢Afecta el efectivo?
Si las modificaciones presupuestarias afectan el
efectivo el procedimiento pasa a la actividad
“Elabora carta solicitando modificaciéon a la
¢ programacion de ingresos” sino, pasa a la
actividad “Registra las modificaciones
presupuestarias en el SAFI y elabora carta de
justificacion”.
Elabora carta solicitando modificacién a la
programaciéon de ingresos
Cuando la modificacién afecta la programacion Técnico de
de ingresos, el Técnico de Presupuesto prepara| Presupuestos,
y envia carta de solicitud de reprogramacion de Jefe del
4 |fondos a la Division Financiera del Ministerio de | Departamento de No
Hacienda. Presupuestos y
Gerente de
El Jefe de Presupuestos da visto bueno a la Finanzas
carta y el Gerente de Finanzas la firma.
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 5 de 9




SC.CER202197

Aj

Procedimiento de Controlary | aprobacién: Nivel:

Cadigo:

ustar el Presupuesto del Fondo

General 04/09/2014 4

PO-A.6.2.3.4-2

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

El Técnico de Presupuestos envia la carta y da
seguimiento via telefénica sobre la autorizacion

de la reprogramacion de la PEP de Ingresos.

Registra las modificaciones presupuestarias
en el SAFly elabora carta de justificacion

El Técnico de Presupuestos registra las
modificaciones en el Sistema de Administracion
Financiera Integrada del Ministerio de Hacienda
y elabora carta de justificacion para enviarla
fisicamente a la Direccion General de

Presupuestos del Ministerio de Hacienda.

Técnico de
Presupuestos,
Jefe del
Departamento de
Presupuestos y
Gerente de

Finanzas

No

Visto bueno y firma de carta

El Jefe de Presupuestos da visto bueno a la
carta de justificacion y el Gerente de
Finanzas la firma y traslada al Técnico de

Presupuestos o Convenios.

Jefe de
Presupuestos y
Gerente de

Finanzas

No

Envia carta, da seguimiento y atiende
observaciones hasta recibir respuesta del
Ministerio de Hacienda

El Técnico de Presupuestos envia la carta a la
Direccién General de Presupuestos, y cuando
existen observaciones les da seguimiento hasta
obtener la autorizacién de la reprogramacion de
la PEP.

Técnico de

Presupuestos

No

.Existen observaciones del Ministerio de
Hacienda?

Si la Direccion de Presupuestos hace
observaciones a la documentacién de
justificaciones, el procedimiento regresa a la
actividad “Registra las modificaciones
presupuestarias en el SAFI y elabora carta de
justificacion”, de no haber observaciones
contindia en la actividad “Recibe carta aprobada

del Ministerio de Hacienda”.

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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_Procedimiento de Controlary | aprobacién: Nivel: Cédigo:
Ajustar el Presupuesto del Fondo FISDL
General 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.4-2
L o . Control
(o]
Ne°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

Recibe carta aprobada del Ministerio de

Hacienda
El Técnico de Presupuestos al tener o
o } Técnico de
g |conocimiento que esta aprobada la No
Presupuestos

reprogramacion, envia a recoger el documento
de modificacion presupuestaria autorizado y lo

recibe para registrar los cambios.

Realizar registro contable o presupuestario
(PO-A.6.2.3.9)

El Técnico de Presupuestos con el documento
de modificacibn presupuestaria autorizado,
procede a registrarlo en el sistema del FISDL a
través del procedimiento “Realizar registro
contable o presupuestario (PO-A.6.2.3.9).

Fin del Procedimiento.

V. Documentos Relacionados:

e Leyyreglamento del Sistema de Administracion Financiera Integrado

e Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

e Lineamientos para el registro, programacioén y ejecucién de los programas y proyectos del Programa
Anual de Inversion Publica

e Matriz de niveles de autorizacién de la gestién financiera

VI. Control de Registros

Archivo Consulta

Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de
Consulta

Disposicion
Final

Carpeta de

Presupuesto
Informe de o o del afio .
_ y Técnico de Técnico de ) . 4 afo _
Situacion corriente Por afno ) Archivo
_ Presupuestos | Presupuestos ) fiscales
Presupuestaria ubicado en General
madulo del

técnico

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 7 de 9



_Procedimiento de Controlar y Aprobacién: Nivel: Codigo:
Ajustar el Presupuesto del Fondo FISDL
Archivo Consulta . L
Registro Llenado Tiempo de Disposicion
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Carpeta de
] Presupuesto
Carta enviada .
o o del afio .
al despacho Técnico de Técnico de ) . 4 afo _
o corriente Por afno ) Archivo
ministerial de Presupuestos | Presupuestos ) fiscales
) ubicado en General
Hacienda i
modulo del
técnico
Carpeta de
Carta enviada a Presupuesto
la Direccion o o del afio .
. ) Técnico de Técnico de ) . 4 afio .
Financiera del corriente Por afio . Archivo
o Presupuestos | Presupuestos ) fiscales
Ministerio de ubicado en General
Hacienda modulo del
técnico
Carpeta de
] Presupuesto
Carta enviada a .
) ~ o o del afio .
la Direccion Técnico de Técnico de ) . 4 afio .
corriente Por ano ] Archivo
General del Presupuestos | Presupuestos ] fiscales
ubicado en General
Presupuestos i
modulo del
técnico
Carpeta de
Presupuesto
Documento de o o del afio .
o Técnico de Técnico de ) . 4 afio .
modificacion corriente Por afio . Archivo
) Presupuestos | Presupuestos ] fiscales
presupuestaria ubicado en General
madulo del
técnico
Disco duro
de la
Conciliacién o o computadora .
Técnico de Técnico de o . 4 afo o
mensual del del Técnico | Por afio . Se elimina
] Presupuestos | Presupuestos fiscales
convenio de
Presupuestos
o Convenios
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 8 de 9




VII.

_Procedimiento de Controlar y Aprobacién: Nivel: Codigo:
Ajustar el Presupuesto del Fondo FISDL
Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion
0 procedimiento. Sesion: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Incorporacion  del apartado  VII.
Historial de Cambios en el
documento. )
Consejo de
Se eliminaron como formularios el | Administracion
0 1 “FO-A.6.2.3.4-1 Conciliacion Mensual | Sesion: DL-739/2012 17/12/2012
del Convenio” y el “FO-A.6.2.3.4-2 | Fecha: 29/11/2012
Informe de Situacion Presupuestaria”’,
solo quedan como registro.
Eliminacién del puesto Técnico de
Convenios, debido a actualizacion de | Consejo de
descriptores de puestos. Administracion
1 2 . . Sesion: DL-826/2014 01/10/2014
Mejoras en la redaccion del _
procedimiento y diagrama de flujo. Fecha: 04/09/2014
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 9 de 9




PROCEDIMIENTO DE CONTROL
FINANCIERO DE CONVENIOS

Aprobacion: Nivel:

Codigo:

04/09/2014 4

PO-A6.2.3.5-3

FISDL

Elabora / Modifica

Responsable

Firma:

e

~AA 2

Nombre: Gl§rdaRagquel Garciade Escobar

/t\na Dir:;xrarf@trén de Rivas

Comité Teensco Consultive
FISDL

Cargo: Técnico de Presupuestos Jefe del Departamento de Presupuestos
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014

5 9478 T A

Recomends Ai} E‘%f@i‘f’ T}

Consejo de Administracion FISD

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba; Consejo de Administracién

Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

C

150 9001

sccerxozior  Vigencia a partir de: 01/10/2014




Procedimiento de Control Aprobacién: Nivel: Caédigo: F | S D |_
Financiero de Convenios 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.5-3

I. Objetivo General
Controlar la ejecucién financiera de los recursos aprobados de conformidad con los lineamientos

establecidos en los convenios desde su inicio hasta el cierre financiero y contable del mismo.

II. Alcance
El procedimiento inicia con la elaboraciéon de la conciliacibn mensual del convenio y finaliza con los

informes financieros entregados a los Jefes de Programas, con el programa de inversién ajustado o el

convenio liquidado.

Pagina 2 de 11
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Procedimiento de Control Financiero de Aprobacién: Nivel: Cédigo: F | S D |_
Convenios 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.5-3
I Flujograma' Técnico de Presupuestos y Jefe del

Departamento de Presupuestos y
Gerente de Finanzas

2

Elabora, revisa, firmay
»| envia a jefes de programa
los informes financieros de

los convenios.

Técnico de Presupuestos, Jefe del
Convenio, registros Técnico de Departamento de Presupuestos, Gerente

contables, monto de Presupuestos de Finanzas y Gerente General
paquete de proyectog

aprobado y plan de 1 3

{aversion o gastos Reali‘za la Elabora, envia y da _Re:mere
INICIO e, seguimiento a o
- conciliacion mensual 9 solicitud de

3 Justificaciones de gastos
del convenio (Si aplica)

Y

4.
Solicitar Fondos y
Verificar el Ingreso
(PO-A.6.2.1.2) (Si

Y

aplica)
Técnico de Presupuesto, Jefe del Técnico de Presupuestos, Jefe del
Departamento de Presupuestos y Departamento de Presupuestos y
Gerente de Finanzas Jefe de Programa
5. 6.
Elabora, revisa e Informa sobre la
> informa las necesidad de realizar |
disponibilidades de los modificaciones al
convenios presupuesto.
Técnico de
Presupuestos Jefe de Programa
10. sl d. Pre| aragt;ierre de 8
Subproceso de ¢ Existen convepnio si existen Revision de
Egresos (PO- [emanantes & remanentZs estiona h compromisos
A6.2.2) tegrgy €s g adquiridos .
su reintegro Técnico de
Contabilidad
No
11.
» Gestiona el cierre
contable del convenio
Técnico de Presupuestos
l Convenio cerrado
Informes financieros 7.
@ entregados N Modifica plan de [«

Convenio ejecutado sed

o ejec "Ninversion o gastos
lineamientos

Vigencia a partir de: 01/10/2014 | Pagina 3 de 11



CER202197

Procedimiento de Control

Aprobacién:

Nivel:

Caédigo:

Financiero de Convenios

04/09/2014 4

PO-A.6.2.3.5-3

FISDL

IV. Descripciéon General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Realiza la conciliacion mensual del convenio

El Técnico de  Presupuestos elabora
mensualmente el reporte de conciliacion del

convenio.

Descripcion del Control de Calidad

El Técnico de Presupuesto, realiza control
verificando que el saldo determinado en la
conciliacién del convenio, coincida con el saldo

bancario.

Si el convenio establece la presentacion de
informes financieros, el procedimiento continda
en la actividad “Elabora, revisa y envia a Jefes
de Programa los informes financieros de los
convenios”.

Si se requiere justificar gastos ante el organismo
financiero ir a la actividad “Elabora, envia y da
seguimiento a justificaciones de gastos”.

Si hay necesidad de gestionar recursos, ir al
procedimiento “PO-A.6.2.1.2 Solicitar fondos y
verificar el ingreso”.

Si se requiere presentar disponibilidades de los
convenios ir a la actividad “Elabora, revisa e

informa las disponibilidades de los convenios”.

Técnico de

Presupuestos

Si

Elabora, revisa, firma y envia a Jefes de
Programas los informes financieros de los
convenios

El Técnico de Presupuestos elabora los informes
financieros de acuerdo con los lineamientos
establecidos en cada uno de los convenios, los
Jefe del

Presupuestos, si

cuales son revisados por el

Departamento de tiene

observaciones son atendidas; posteriormente se

Técnico de
Presupuestos,
Jefe del
Departamento de
Presupuestos y
Gerente de

Finanzas

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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CER202197

Procedimiento de Control

Aprobacioén:

Nivel:

Caédigo:

Financiero de Convenios

04/09/2014 4

PO-A.6.2.3.5-3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

pasa a firma del Gerente de Finanzas y se
remiten a los Jefes de Programa responsables
de los convenios, para que sean consolidados
con los informes que presentan a las entidades
financieras.

Ir al fin del procedimiento.

Elabora, envia y da seguimiento a
Justificaciones de gastos

El Técnico de Presupuestos elabora, la
justificacion de gastos y la traslada al Jefe del
Departamento de Presupuestos para revision.

El Jefe del

revisa la liquidacion, si tiene observaciones, son

Departamento de Presupuestos

resueltos y luego da visto bueno para trasladarla

al Gerente de Finanzas.

El Gerente de Finanzas da su visto bueno y la
envia al Gerente General para su firma cuando
asi lo requiere el convenio de financiamiento.

Con la liquidacion debidamente firmada, el

Técnico de Presupuestos la envia al ente

financiero.

Técnico de
Presupuestos,
Jefe del
Departamento de
Presupuestos,
Gerente de
Finanzas y

Gerente General

No

¢Requiere solicitud de fondos?

Si se requiere solicitar fondos el procedimiento
continda en el procedimiento “Solicitar fondos y
(PO-A.6.2.1.2)",
contrario ir al fin del procedimiento.

verificar el ingreso caso

Solicitar fondos y verificar el ingreso (PO-A
6.2.1.2)".

Si se requiere solicitar fondos al ente financiero
se hace un llamado al procedimiento “Solicitar
Fondos y Verificar el Ingreso (PO-A 6.2.1.2)".

No

Elabora, revisa e informa las disponibilidades
de los convenios

El Técnico de Presupuestos elabora, cuando es

Técnico de

Presupuestos

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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Procedimiento de Control Aprobacioén: Nivel: Caédigo: F | S D |_
Financiero de Convenios 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.5-3

Control

o L o .
Ne°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

necesario, la disponibilidad de cada convenio,
para verificar que no se comprometa mas de los
recursos aprobados, en cada una de las

categorias de inversién de cada convenio.

El Técnico de Presupuestos, traslada los datos
de las disponibilidades de las fuentes asignadas,

al Jefe del Departamento de Presupuestos.

El Jefe del Departamento de Presupuestos
revisa las disponibilidades y la documentacion de
soporte de cada una de las fuentes de
financiamiento requeridas por el Gerente de
Finanzas, si tiene observaciones las solventa con
el Técnico responsable, si es necesario solicita
informacién o acciones a otros departamentos
para resolver situaciones encontradas en la
revision; luego las presenta al Gerente de
Finanzas como herramienta de control de
convenios para la toma de decisiones y/o girar
indicaciones de las acciones pertinentes a

seguir.

¢Es el final del convenio?

Si es el final del convenio pasa a la actividad
b |“Revision de compromisos adquiridos”, de lo
contrario pasa a la decisibn ¢Requiere

modificacién al presupuesto del convenio?

¢Requiere modificacion al presupuesto del
convenio?

Si se requiere modificar el presupuesto del
¢ |convenio, el procedimiento continlta en la
actividad “Informa sobre la necesidad de
modificar el presupuesto del convenio”, de lo

contrario ir al fin del procedimiento.

Informa sobre la necesidad de realizar Técnico de

modificaciones al presupuesto del convenio. Presupuestos ,

cerzoz1er  Vigencia a partir de: 01/10/2014 | Pagina 6 de 11



Procedimiento de Control Aprobacion

: Nivel:

Caédigo:

Financiero de Convenios 04/09/2014

PO-A.6.2.3.5-3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Si al determinar las disponibilidades, el Técnico
de Presupuestos verifica las necesidades de
realizar modificaciones de algunos componentes,
actividades o categorias del presupuesto del
Convenio, informa al Jefe del Departamento de
Presupuestos.

El Jefe del Departamento de Presupuestos
verifica y luego informa al Jefe de Programa con
copia al Gerente de Finanzas, sobre la
necesidad de modificar el presupuesto del
convenio.

El Jefe de Programa revisa el presupuesto,
prepara y envia la solicitud de modificacion al
ente financiero, a fin de regularizar el
presupuesto para su normal ejecucion.

El Jefe de Programa informa al Jefe de
Presupuesto cuando la modificacion ha sido

aprobada.

Jefe del
Departamento de
Presupuestos y
Jefe de

Programa

Modifica plan de inversiones o gastos

El Técnico de Presupuestos realiza las
modificaciones a los registros del convenio.
Asimismo el Jefe del Departamento de
Presupuestos coordina con el Gerente de
Finanzas para modificar las asignaciones en el
sistema (cuando corresponda).

Ir al fin del procedimiento.

Técnico de

Presupuestos

No

Revision de compromisos adquiridos

Previo a la finalizacién del convenio el Jefe de
Programa debera revisar que los compromisos
adquiridos quedaran cubiertos, caso contrario
realizara las gestiones correspondientes con la
Gerencia de Programas, Gerencia de
Operaciones y posteriormente con la Gerencia
Financiera.

Jefe de

Programa

Prepara cierre de convenio y si existen

remanentes gestiona su reintegro

Técnico de

Presupuestos

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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Procedimiento de Control Aprobacioén: Nivel: Caédigo: F | S D |_
Financiero de Convenios 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.5-3

Control

o L o .
Ne°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

Cuando se ha realizado el pago de los
compromisos, el Técnico de Presupuestos,

prepara su cierre financiero.

Si el Técnico de Presupuestos determina que
existen remanentes de los fondos recibidos,
previa revision del Jefe del Departamento de
Presupuestos, gestiona su devolucién, asi como
la de otros ingresos, de acuerdo a lo estipulado

en el convenio.

¢Existen remanentes a reintegrar?

Si existen remantes a reintegrar el procedimiento
d |continda con el subproceso de Egresos (PO-
A.6.2.2) de lo contrario pasa a la actividad

“Gestiona el cierre contable de convenio”.

Subproceso de Egresos (PO-A.6.2.2)

El Técnico de Presupuestos gestiona la
devolucion de fondos remanentes del convenio
10 ante el Departamento de Tesoreria, para lo cual
hace un llamado al subproceso de egresos PO-

A.6.2.2.

Gestiona el cierre contable del convenio

El Técnico de Contabilidad efectda las revisiones
correspondientes a los estados financieros del
convenio a cerrar y notifica a las unidades Técnico de
1 involucradas para que efectlen las actividades Contabilidad No
correspondientes del cierre contable del

convenio.

Fin del procedimiento.

V. Documentos Relacionados:

e Convenio de financiamiento entre el FISDL y el ente financiero

cemzozier - Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 8 de 11



Procedimiento de Control Aprobacion: | Nivel: Cadigo: FISDL
Financiero de Convenios 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.5-3
VI. Control de Registros
Archivo Consulta
. Tiempo | Disposici
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio de on Final
Consulta
2 afios
) después
Informe _ _ Disco C:\ del
) ) Técnico de Técnico de ) Fuente de de o
financiero del Técnico de ) o o Se elimina
) Presupuesto | Presupuesto Financiamiento | finalizado
convenio Presupuestos |
e
convenio
Hasta que
Conciliacion o o Disco C: del finalice y
Técnico de Técnico de o Fuente de o o
mensual del Técnico de ) o se liquide | Se elimina
) Presupuesto | Presupuesto Financiamiento
convenio Presupuestos el
convenio
VIl.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacién y aprobacion del Administracion
0 procedimiento. Sesion: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Se modific6 el procedimiento para
considerar lo siguiente:
e Se incluy6 el encabezado de la
tabla para que se repita en todas
las paginas relacionadas.
0 1 Gerente General 24/10/2011
e Se incluyé en la descripcion | Fecha: 14/10/2011
general el nombre de cada
actividad para una  mejor
identificacion de la misma.
e En la actividad No. 1 Realizar la
conciliacion mensual del

SC.CER202197

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 9 de 11



Procedimiento de Control Aprobacioén: Nivel: Caédigo: F | S D |_
Financiero de Convenios 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.5-3

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

convenio, se eliminé el formulario
FO.A.6.2.3.4-1 conciliacién
mensual del convenio debido a
que no es un formulario estandar
sino que su forma y contenido se
adapta a las necesidades propias
de cada convenio, aunque su fin
sea mostrar la situacion financiera
del convenio.

e Se corrigio en algunas actividades
el nombre del responsable de
acuerdo a los nombres indicados
en el Descriptor de Puestos
vigente.

e Se corrigio en algunas
actividades el codigo  del
procedimiento referenciado.

e En el flujograma, actividad 5 se
corrigio el coédigo del
procedimiento referenciado.

e En la actividad No. 6 se modificé
la descripcion del procedimiento y
se eliminé el formulario
FO.A.6.2.3.5-1 Informe de
Disponibilidades por fuente, ya
gue es un informe que se elabora
de acuerdo a las necesidades de
cada una de las fuentes de
financiamiento y a requerimiento
del Gerente de Finanzas.

En el apartado Control de Registros,
se modificéd en algunos casos, el lugar
de ubicacion, tiempo de consulta,
criterio y disposicion final del registro.

Incorporacion del apartado VII.
Historial de Cambios en el | Consejo de

1 5 documento. Administracion o)
s | sesion: DL-730/2012 | 1711212012
Revision del documento y aprobacion _
de cambios. Fecha: 29/11/2012

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 10 de 11



Procedimiento de Control Aprobacioén: Nivel: Caédigo: F | S D |_
Financiero de Convenios 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.5-3

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

Se eliminé el Técnico de Convenios y
se sustituyd6 por Técnico de
Presupuestos.

Se adiciond la actividad 9: Revision
de Compromisos Adquiridos a ser
ejecutado por el Jefe de Programa.

Se eliminé del Control de Registros el
informe de disponibilidad de los
convenios por no existir como tal.

Se modificé el nombre de la actividad
6: Prepara y Revisa el informe de
disponibilidades de los convenios por
Prepara y revisa disponibilidades de

. Consejo de
los convenios J

Administracion

? ® | Se modific6 el nombre de la actividad | Sesion: DL-826/2014 | O1/10/2014

7. Informa sobre la necesidad de | Fecha: 04/09/2014
reprogramacion del convenio por
Informa sobre la necesidad de realizar
modificaciones al presupuesto.

Se maodificé el nombre de la actividad
8: Ajusta plan de inversiones o gastos
por Modifica Plan de inversiones o
gastos

Se incluy6 la actividad “Revision de
compromisos adquiridos” por el Jefe
de Programas.

Se elimindé como registro el Informe
de Disponibilidad de Convenios.

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 11 de 11
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PROCEDIMIENTO DE CONTROLAR Y Aprobacion: Nivel: Caodigo:
DAR SEGUIMIENTO A
CONTRAPARTIDAS EN EFECTIVO | 04092014 S M
Elabora / Mcdifica Responsable

Firma:

t.—:-—-‘/—X»- .
Nombre: Gleﬁndam Garcia de Escobar

/ﬁna Dincu:ah’gltrén de Rivas

Cargo: Técnico de Presupuestos Jefe del Departamento de Presupuestos
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014
Recomends

Comite Teensco Consulive
FISDL

Consejo de Administracion £33

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesiéon: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014




Procedimiento de Controlar y Dar | aprobacién: Nivel: Cédigo:

Seguimiento a Contrapartidas en
Efectivo

04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.6-3

FISDL

I. Objetivo General

Controlar los ingresos de contrapartida entregados por las municipalidades o entes co-ejecutores, los

cuales son recibidos por el FISDL y FINET para financiar proyectos de inversién publica.

Il. Alcance

El procedimiento inicia con la recepcion de los fondos de contrapartida y finaliza con el registro contable

de los mismos.

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Controlar y Dar Seguimiento | Aprobacion: Nivel: Cédigo: F | S DL
a Contrapartidas en Efectivo 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.6-3

lll. Flujograma:
Asistente Operativo de
o - Zona o Asesor
Recepcién de Asesor Municipal icipal
fondos de Municipa
contrapartida para Si
proyectos a 1. 2.
INICIO centralizados ¢Contrapartida es | Recibe cheque o | Elabora memorando
gntregada al Aseso depdsito a cuenta de con especificaciones
contrapartida de contrapartida

Asesor Municipal y Jefe del Departamento Técnico de
Jefe de Zona de Tesoreria Presuguestos
6. > Identifica4f.ondos de 3.
Realiza acciones para Envia datos ala GOP . . Recepcion de
. . PN . ; |« contrapartida recibidos <

identificar los depdsitos y gestiona informacion fondos (PO-

. en banco y no
de contrapartida en banco L A.6.2.1.3)

contabilizados

Fondos de contrapartida
registrados
contablemente
FIN

A

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 8



Procedimiento de Controlar y Dar
Seguimiento a Contrapartidas en

Aprobacién: Nivel:

Cédigo:

Efectivo 04/09/2014 4

PO-A.6.2.3.6-3

FISDL

IV. Descripciéon General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

¢Contrapartida es entregada al Asesor
Municipal?

Cuando la contrapartida recibida es entregada
por el Asesor Municipal, el procedimiento
continla en la actividad “Recibe cheque o
depdsito a cuenta de contrapartida”, si no, el
procedimiento pasa a la actividad “ldentifica
fondos de contrapartida recibidos en banco y no

contabilizados”.

No

Recibe cheque o depésito a cuenta de

contrapartida

El Asesor Municipal recibe de la municipalidad o
de la entidad co-ejecutora del proyecto, el valor
de la contrapartida por medio de cheque
certificado a nombre del FISDL o del FINET.

Cuando la municipalidad o entidad co-ejecutora
realiza directamente el depédsito a las cuentas
corrientes del FISDL o FINET, abiertas para el
control de las contrapartidas, la municipalidad
entrega al Asesor Municipal la remesa firmada y

sellada por el banco.

Asesor Municipal

No

Elabora memorando con especificaciones de
contrapartida

Mediante memorandum que contiene las
especificaciones de la fuente de financiamiento,
cédigo de proyecto y de quien provienen los
fondos, junto con el cheque certificado o la
remesa efectuada en la cuenta bancaria
respectiva, el Asistente Operativo de Zona o el
Asesor Municipal, solicita al Departamento
Tesoreria del FISDL, el comprobante de ingresos

para ser entregado a la municipalidad o entidad

Asistente
Operativo de
Zona o el Asesor

Municipal

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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Procedimiento de Controlar y Dar
Seguimiento a Contrapartidas en

Aprobacién: Nivel:

Cédigo:

Efectivo 04/09/2014 4

PO-A.6.2.3.6-3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

co-ejecutora.

Recepcién de fondos (PO-A.6.2.1.3)

Con la documentacién recibida en el
Departamento de Tesoreria, el procedimiento
pasa al procedimiento “Recepcion de Fondos
(PO-A.6.2.1.3)".

El control de registro de las notas de abono,
remesas, comprobante de ingreso y demas
documentos relacionados, quedan en el
procedimiento “Realizar registro contable y
presupuestario (PO-A.6.2.3.9)", el cual es parte
del procedimiento “Recepcion de Fondos (PO-
A.6.2.1.3)".

Identifica fondos de contrapartida recibidos
en banco no contabilizados

El Técnico de Presupuestos al realizar las
conciliaciones bancarias mensuales, informa al
Departamento de Tesoreria sobre la existencia
de depositos que corresponden a contrapartidas
pero que se carece del registro contable de las
mismas, y que es necesario realizar la gestion
para determinar su procedencia para su

respectivo registro contable.

El Técnico de Presupuestos elabora un informe
de depésitos pendientes de registrar en las
cuentas de contrapartida municipal, sobre los
cuales debera identificar: nimero de la cuenta
bancaria, fecha y valor depositado. Este informe
lo remite al Jefe de Tesoreria para las gestiones

correspondientes.

Técnico de

Presupuestos

No

Envia datos a la GOP y gestiona informacién
en banco
El Jefe del Departamento de Tesoreria recibe del

Técnico de Presupuestos el informe de depositos

Jefe del
Departamento de

Tesoreria

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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Procedimiento de Controlar y Dar | aprobacién: Nivel: Cédigo:

Seguimiento a Contrapartidas en FlSDL
Efectivo 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.6-3

Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?ég)dl

de contrapartida, para que se proceda a las
gestiones necesarias, junto con la Gerencia de
Operaciones -Jefe de Zona y/o Asesores
Municipales, de tal forma que se identifique la
procedencia de estos depdsitos y se proceda al

registro contable.

Mediante llamada telefonica, el Jefe del
Departamento de Tesoreria solicita a cada
banco, informacién que identifigue la sucursal
donde fue realizado el depésito, ademas tramita
ante el banco una copia del depdsito no

identificado.

Realiza acciones para identificar los
depoésitos de contrapartida

El Jefe de Zona le asigna al Asesor Municipal
correspondiente que obtenga en los municipios
que tiene asignados, informacién sobre los
fondos depositados al FISDL o el FINET y sobre
los proyectos a realizar que requieran fondos de
contrapartida, con el propdsito de identificar la o
_ _ Asesor Municipal
6 | procedencia de los depdsitos. No
y Jefe de Zona
Al identificar la procedencia de los fondos, el
Asesor Municipal gestiona con la entidad la
remesa realizada para gestionar posteriormente
el recibo de ingreso en el Departamento de
Tesoreria del FISDL y su respectivo registro
contable.

Fin del procedimiento.

V. Documentos Relacionados:

e Convenios entre las municipalidades y entidades co-ejecutoras y el FISDL y FINET

e Estados de cuenta bancarios

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 6 de 8



Procedimiento de Controlar y Dar | aprobacién: Nivel: Cédigo:
Seguimiento a Contrapartidas en FlSDL
Efectivo 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.6-3

VI. Control de Registros

Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Informe de _ )
_ _ Secretaria del | Archivo del )
depdsitos de Técnico de _ Archivo
_ Departamento | Departamento | Por fecha | Afio fiscal
contrapartida a | Presupuestos General
) - de Tesoreria |de Tesoreria
identificar
VII.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacién  del | Administracion
0 procedimiento. Sesién: DL-650/2011 17/03/2011

Fecha: 17/03/2011

Se maodificé el procedimiento de la
siguiente manera:

e Se modificd el encabezado de la
tabla para que se repitiera en
todas las hojas relacionadas.

e Se le colocaron los nombres de
las actividades a cada una de las
cajas del procedimiento.

e Se maodificaron los nombres de
las plazas de acuerdo al Manual

. . Gerente General

0 1 de Descriptor de Puestos vigente: 28/10/2011

se cambié “Jefe Regional” por Fecha: 24/10/2011

“Jefe de Zona” y “Asistente

Administrativo de Jefe Regional”

por “Asistente Administrativo de
Jefe de Zona”.

e En la actividad 5, se cambi6 el
responsable de esa actividad, y
se coloc6 el que lo esta
realizando actualmente: “Técnico
de Contabilidad” por “Técnico de
Presupuestos”.

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 7 de 8



Procedimiento de Controlar y Dar | aprobacién: Nivel: Cédigo:
Seguimiento a Contrapartidas en F | S D |_
Efectivo 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.6-3
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

Incorporacion  del apartado  VII. Cons_,e!'o de.
Administracién

Historial de  Cambios en el
* | documento Sesion: DL-730/2012 | 17/12/2012

Fecha: 29/11/2012

En la actividad 4 se elimina como

formulario el FO-A.6.2.3.3.2 Informe Cons.ejo de.,
de Depésitos de Contrapartida y se | Administracion 0L/10/2014
modifica en la descripcién la forma de | Sesion: DL-826/2014

elaborar el informe. Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 8 de 8



PROCEDIMIENTO DE CONTROLARY
DAR SEGUIMIENTO A DESEMBOLSO

Aprobacion:

Nivel: Cddigo:

04/09/2014

4 PO-A6.2.3.7-3

DE FONDOS

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
" I
) e L S Bl
Nombre: Gléndmael Garcia de Escobar Ané Dinoraf@ltrén de Rivas
Cargo: Técnico de Presupuestos Jefe del Departamento de Presupuestos
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014

Recomends
Qomité Tecmca Consultive
£ISDL

APROBADO

Consejo de P;mimstraﬁiﬁﬂ FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-897/2014

Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

C

150 9001

shriconlee

SCCERRINT \igencia a partir de: 01/10/2014




Procedimiento de Controlary Dar | aprobacién: Nivel: codigo: F | S D L

Seguimiento a Desembolso de

I. Objetivo General
Controlar financieramente los desembolsos que realiza la institucién para la ejecucion de programas,

proyectos y gastos de funcionamiento, que requieren de liquidacion o documentacién de respaldo

complementaria para su liquidacién ante las fuentes de financiamiento.

II. Alcance
El procedimiento inicia determinando el tipo de desembolso al que se le dard seguimiento y finaliza

contando con la documentacién de respaldo completa en los desembolsos efectuados.

Pagina 2 de 14

Vigencia a partir de: 01/10/2014



Procedimiento de Controlar y Dar Seguimiento | Aprobacion: Nivel: Cédigo: F | S DL

a Desembolso de Fondos 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.7-3
lll. Flujograma:
Técnico de
Asesor Municipal/Asistente Presupuestos/ Secretaria
Operativo de Zona Técnico de Presupuestos de Gerencia de Finanzas
2 3
1.

Revisa liquidaciones a Si Valida liquidacion en

Gestiona e ingresa ; Liquidacion

liddidacionks e »| |fisicas y verificallos sistema,|resguarda —
9 dittbing datos|ingresados en el grrecta? documentos y ehvia jal
sistema archivo General
~
Jefe del Depgrtamento de
Presupuestos/Técnico de
Presupuiestos 4.
Realizar registro
5. — contable o —
Preparaly envia a la presupuestario
GOP|informe de saldas (PO-A.6.2.3.9)
pendientes de liquidar
Jefe del Departamento Gerente de >
L . de Contabilidad y Operaciones, Jefe de _
Necesidad de adr  J.€cnico de Contabilidad Gerente de Finanzas Zona Si
seguimiento a 6 Fi 7. i 8.
esembolsos dg . irmay envia L -
INICIO fondos | | Presenta informe|de N memorandum de N tfe:sclzjdealgﬁr;?:ijlgnzﬁrlg
~ | lantigiledad de saldos " | notificacion de saldos de " ara el sequimiento de
de anticipo anticipos pendientes a la P guime
GOP recuperacion
A
Secretaria de icipal Secretaria de
Gerencia de Finanzas Asesor Municipa Gerencia de Finanzas
ok .g'f l 10. 11.
r;)prrrl]m'%g;r(:{énse dee Gestiona Recibe el comprobante
ingreso‘; berdientek de »| comprobantes de de ingreso, lo actualiza >
recibir y hace gestiones ingres_o y remite a en sisteerrso);lcohirexa en Desembolsos con
enlla GOP Finanzas documentacion de
0 No respaldo completa
FIN

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 14



Procedimiento de Controlar y Dar Seguimiento | Aprobacion: Nivel: Cédigo: F | S DL

a Desembolso de Fondos 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.7-3
Empleado FISDL Técnico de Tesoreria
12.

d.
¢Acepta
iquidaciops

Y

Prepara liquidacion de 13.
1 caja chica o anticipos Recibe y revisa la
entregados para gastos liquidacion de fondos

institucionales

No

o . Secretaria del Departamento
Técnico de Tesoreria de Tesoreria

14. 15.
e. i Recibe nota de abono 16.
¢Existe y y Recepcion de
. documentacion de fond PO
. respaldo para elaborar ondos (PO-
aQdos? A.6.2.1.3)

Recibe y revisa
comprobante de ingreso

liguidacion bancaria de
las transferencias
monetarias

4
4

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 4 de 14



Procedimiento de Controlar y Dar
Seguimiento a Desembolso de

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

Fondos

04/09/2014

PO-A.6.2.3.7-3

FISDL

IV. Descripciéon General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Gestiona e ingresa liquidaciones en sistemas

El Asesor Municipal gestiona ante las

municipalidades las liquidaciones de fondos
entregados por el FISDL para la ejecucion de
proyectos descentralizados, luego ingresa la
informacioén de las liquidaciones en el sistema y
entrega la documentacion de soporte al Técnico

de Presupuestos para su validacion.

Las liquidaciones se deben presentar segin sea

el caso en los formularios correspondientes.

Asesor
Municipal/
Asistente

Operativo de

Zona

Revisa liquidaciones fisicas y verifica los
datos ingresados en el sistema

El Técnico de Presupuestos recibe la liquidacién
parcial o final, presentada por la municipalidad a
través del Asesor Municipal o Asistente
Operativo de Zona y revisa los datos ingresados
sistema contra la

en el liquidacién fisica

presentada.

Las liquidaciones se revisan con base a lo
establecido en los instructivos aprobados para

los proyectos descentralizados.

Se realiza control verificando que los datos del
sistema coincidan con los documentos fisicos y
lo evidencia mediante firma en la liquidacién

presentada.

Técnico de

Presupuestos

Si

¢Liquidacion correcta?
Si los documentos de liquidaciébn no estan

completos o0 tienen  observaciones, el
procedimiento regresa a la actividad “Gestiona e
ingresa liquidaciones en sistema”, caso contrario

continta en la actividad “Valida liquidacion en

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Péagina 5 de 14
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Seguimiento a Desembolso de FlSDL
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?ég)dl
sistema, resguarda documentos y envia al

archivo general”.

Valida

documentos y envia al Archivo General

liquidacion en sistema, resguarda
El Técnico de Presupuestos valida en el sistema

la liquidacién presentada por el Asesor

Municipal, firma copia de recibido y luego la
archiva, posteriormente se trasladan las
liquidaciones recibidas a la Secretaria de la
Gerencia de Finanzas para su posterior remision

al archivo general

Técnico de
Presupuestos/
Secretaria de la
Gerencia de

Finanzas

Realizar registro contable o presupuestario
(PO-A.6.2.3.9)

El procedimiento hace llamado al procedimiento
“Realizar registro contable o presupuestario (PO-
A.6.2.3.9)

correspondientes.

para  realizar los registros

Prepara y envia a la GOP informe de saldos
pendientes de liquidar

El Técnico de Presupuestos, prepara informes
para determinar si existen saldos pendientes de
liquidar de las transferencias de fondos para
proyectos descentralizados, con una antigiiedad
mayor a 3 meses. Una vez finalizado el informe,
el Jefe del Departamento de Presupuestos o el
Técnico de Presupuestos lo envia mediante

correo electrénico a la Gerencia de Operaciones.

Jefe del
Departamento de
Presupuestos /
Técnico de

Presupuestos

Presenta informe de antigiiedad de saldos de
anticipo

El Técnico de Contabilidad conforme a la
informacion obtenida de los sistemas de
finanzas, prepara y presenta memorandum del
informe de saldo de anticipos con antigliedad
mayor a seis meses que contiene: cdodigo del

proyecto, nombre del contratista, etapa del

proyecto, valor pendiente de recuperar, tiempo

Técnico de
Contabilidad

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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transcurrido y cualquier informacion producto de
los datos obtenidos de los sistemas. Finalizada
del

Departamento de Contabilidad para visto bueno.

esta actividad se traslada al Jefe

Firma y envia memorandum de notificacién
de saldo de anticipos pendientes a la GOP

El Jefe del Departamento de Contabilidad le da
su visto bueno y traslada al Gerente de Finanzas
para firma en el memorandum, luego lo envia al
Gerente de Operaciones con el propdsito que se
realicen las gestiones correspondientes de

recuperacion de los anticipos informados.

Jefe del
Departamento de
Contabilidad y
Gerente de

Finanzas

Recibe informacién y la traslada al Jefe de
Zona para el seguimiento de recuperacién

El Gerente de Operaciones recibe el memorando
de notificacibn de anticipos pendientes de
recuperar con antigiedad mayor a seis meses y
lo remite al Jefe de Zona para el seguimiento de

recuperacién respectivo.

Gerente de
Operaciones y

Jefe de Zona

¢ Serecupero anticipo?
Si de

recuperaciéon de anticipos el

da

procedimiento

las gestiones realizadas se
continta en el procedimiento “Realizar registro
contable o presupuestario (PO-A.6.2.3.9)", sino
el procedimiento regresa a la actividad “Presenta

informe de antigliedad de saldos de anticipo”.

Imprime informe de comprobantes de ingreso
pendientes de recibir y hace gestiones en la
GOP

Cada semana la Secretaria de Gerencia de
Finanzas genera en el sistema el Informe de
recibos de ingreso pendientes de recibir, segun
la antigiiedad de los desembolsos, luego se
comunica telefonicamente o a través de correo
electrénico con los Asistentes Operativos de

Zona de los Jefes de Zona o con el Asesor

Secretaria de
Gerencia de

Finanzas

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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Procedimiento de Controlar y Dar
Seguimiento a Desembolso de

Aprobacién: Nivel:

Cédigo:

PO-A.6.2.3.7-3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Municipal asignado al municipio, para que
realicen las gestiones necesarias para obtener
los recibos de ingreso emitidos por las
municipalidades.

Del informe no se tiene control de registro ya que
solo sirve de insumo para que la Secretaria de

Gerencia de Finanzas le dé seguimiento.

10

Gestiona comprobantes de ingreso y remite a
Finanzas

El Asesor Municipal gestiona ante la
municipalidad la elaboraciéon del recibo de
ingreso para justificar la entrega de los fondos y

entregarlo a la Gerencia de Finanzas.

Asesor Municipal

¢.Serecibié comprobante de ingreso?

Si se obtiene el recibo de ingreso el
procedimiento continla en la actividad “Recibe el
comprobante de ingreso, lo actualiza en sistema
y lo anexa en el voucher”, sino el procedimiento
regresa a la actividad “Imprime reporte de
comprobantes de ingresos pendientes de recibir

y hace gestiones en la GOP".

11

Recibe el comprobante de ingreso, Ilo
actualiza en sistema y lo anexa en el voucher

La Secretaria de Gerencia de Finanzas recibe
del Asesor Municipal el comprobante de ingreso,
lo revisa contra la informacién del sistema y lo
registra en el sistema en sefal de aceptado y lo
anexa al  voucher para el archivo

correspondiente.

Secretaria de
Gerencia de

Finanzas

Si

12

Prepara liquidacién de caja chica o anticipos
entregados para gastos institucionales

Los fondos entregados a empleados que
manejan fondos de Caja Chica, deben realizar
liquidaciones oportunamente con la finalidad de
mantener efectivo disponible para efectuar pagos

elegibles. Estos fondos son liquidados con el

Empleado FISDL

FO-A.6.2.3.7-3
Formulario de

Liquidacién

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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formulario de liquidacion correspondiente.

Los anticipo de fondos para gastos de
funcionamiento, deben ser liquidados utilizando
el formulario de liquidacion y se deberan hacer a
mas tardar 15 dias habiles a partir de la fecha del

cheque.

Recibe y revisa la liquidacion de fondos
El Técnico de Tesoreria designado recibe y

revisa la liquidacion de fondos, asi como cada o
13 ] - Técnico de
uno de los comprobantes adjuntos, verificando i
) ] } Tesoreria
que cumplan con la normativa vigente segln

corresponda.

¢Acepta liquidacion?

Si la liquidacion se da por aceptada el
procedimiento continda en la actividad “Realizar
d. |registro contable o presupuestario (PO-
A.6.2.3.9)", sino regresa a la actividad “Prepara
liquidacién de caja chica o anticipos entregados

para gastos institucionales”.

Recibe y revisa liquidacion bancaria de las
transferencias monetarias

El Técnico de Tesoreria designado recibe del
banco las actas de liquidacion de planillas y las
notas de cargo y abono correspondiente a cada

planilla.

Verifica que el valor de la nota de abono o
) _ Técnico de )
14 |realizada a la cuenta corriente del FISDL, . Si
o ) Tesoreria
coincida con la remesa realizada por el banco en
concepto de valores no cobrados por los

beneficiarios.

El Técnico de Tesoreria verifica el depésito de lo
no pagado y se las entrega junto con las actas

de liquidacion de planillas a la Secretaria de

Departamento de Tesoreria para que elabore el

Vigencia a partir de: 01/10/2014 | Pagina 9 de 14
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Seguimiento a Desembolso de

Aprobacién: Nivel:

Cédigo:

PO-A.6.2.3.7-3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

comprobante de ingreso respectivo.

El Técnico de Tesoreria es responsable del
seguimiento y control de los reintegros de
planillas, para ello debe de verificar que los
reintegros de las planillas estén depositados en
las cuentas bancarias correspondientes a cada
Programa, en caso de que los abonos se hayan
realizado en una cuenta diferente, serd su
responsabilidad la de realizar las acciones
correspondientes para la correcciébn de esta
situacion.

Cuando se remite al Banco la carta de solicitud
de pago de planillas, el Técnico de Tesoreria
recibe las notas de cargo originales enviadas por
el banco y las anexa las al registro contable del
pago de planillas actualizado, posteriormente las
remite a la Secretaria del Departamento de

Contabilidad para su archivo.

¢Existe reintegro de fondos?

Si existen reintegros de fondos el procedimiento
contintia en la actividad “Recibe nota de abono y
documentacion de respaldo para elaborar
comprobante de ingreso” de lo contrario el

procedimiento llega al FIN.

15

Recibe nota de abono y documentacién de
respaldo para elaborar comprobante de
ingreso

La Secretaria de Departamento de Tesoreria
recibe del Técnico de Tesoreria las notas de
abono y documentacion de respaldo para

elaborar los recibos de ingreso.

Secretaria de
Departamento de

Tesoreria

16

Recepcién de fondos (PO-A.6.2.1.3)

Con la documentacién recibida el procedimiento
continla en el procedimiento “Recepcion de
fondos (PO-A.6.2.1.3)".

Fin del procedimiento.

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Controlar y Dar
Seguimiento a Desembolso de
Fondos

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

04/09/2014

4 PO-A.6.2.3.7-3

FISDL

V. Documentos Relacionados:

e Convenios de financiamiento entre el FISDL y las municipalidades

e Politica de anticipos a empleados

e Instructivo de Transferencia y Administracién de Fondos, Modalidad Descentralizada

e Instructivo de Transferencias y Administraciéon de Fondos / Post Programa de Reconstruccion

Tormenta IDA

e Manual Operativo Comunidades Solidarias

VI. Control de Registros
Archivo Consulta
. Tiempo | Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio de Final
Consulta
Se adjunta a
la partida de
Comprobante de _ _
Secretaria de | Archivo de la egreso y
Ingreso o ] ]
. Municipalidad | Gerencia de | Secretariade | Por fecha 1 mes luego se
(Férmula 1- . . i
Finanzas Finanzas envia a
ISAM) )
Archivo
General
Formularios de S Archivo del 6 meses
o Municipalidad/ o i} )
liquidacion para A Técnico de | Departamento Por después Archivo
sesor
proyectos o Presupuestos de Convenio, de General
) Municipal .
descentralizados Presupuestos recibidas
. Secretaria de | Archivo del )
Formulario de Empleado - Archivo
o Departamento | Departamento | Por fecha 1 ano
Liquidacion FISDL i i General
de Tesoreria | de Tesoreria
Memorando
junto con
Informe de Secretaria de | Archivo del
o Memorandos )
Saldos de Técnico de | Departamento | Departamento _ Archivo
o - enviados, 1 afio
anticipos con Contabilidad de de . General
_ - - por Unidad
antigiiedad Contabilidad | Contabilidad
mayor a 6
meses

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Seguimiento a Desembolso de FlSDL
VIl.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion
0 procedimiento. Sesion: DL-650/2011 17/03/2011

Fecha: 17/03/2011

Se maodificé el procedimiento de la
siguiente manera:

e Se modificé el encabezado de la
tabla para que se repitiera en
todas las hojas relacionadas.

e Se le colocaron los nombres de
las actividades a cada una de las
cajas del procedimiento.

e Se modificaron los nombres de
las plazas de acuerdo al Manual
de Descriptor de Puestos vigente:

Se cambiaron las siguientes:
“Jefe Regional” por “Jefe de Zona”

“Asistente Administrativo de Jefe

) ) Gerente General
0 1 Regional” por “Asistente _ 28/10/2011
Administrativo de Zona” Fecha: 24/10/2011

“Secretaria de Tesoreria” por
“Secretaria de Departamento de
Tesoreria”

“Técnico de  Egresos” por
“Técnico de Ingresos y Egresos
de Proyectos”

“Técnico de Ingresos y Egresos”
por “Técnico de Ingresos vy
Egresos Administrativos”

“Secretaria de Finanzas” por
“Secretaria  de Gerencia de
Finanzas”

“Secretaria de Contabilidad” por
“Secretaria de Departamento de

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 12 de 14
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VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Contabilidad”

e En la actividad 1, se eliminaron
los nombres de los formularios de
liquidaciones de proyectos
descentralizados, se dejo
Unicamente “Las liquidaciones se
deben presentar segun sea el
caso en los formularios
correspondientes”; asimismo, se
eliminaron del control de registros.

e En la actividad 15, se le cambio el
orden al detalle de las actividades
y se elimind “se entrega copia al
Técnico de Registros y
Transferencias”.

Incorporacion del apartado VIl
Historial de Cambios en el
documento. Consejo de

Administracion
1 2 Se eliminé como formulario el “FO- 17/12/2012

A.6.2.3.7-1 Detalle Consolidado de SeSIOrT: DL-739/2012
Antigliedad de saldo”, solo queda Fecha: 29/11/2012
COmo un registro.

Se modificd el procedimiento de la
siguiente forma:

Se modificaron los nombres de las
plazas de acuerdo al Manual de
Descriptor de puestos vigente:

Jefe de Contabilidad por el Jefe del Consejo de
Departamento de Contabilidad Administracién

2 3 . 01/10/2014
Técnico de Ingresos y Egresos de | Sesion: DL-826/2014

Proyectos y Técnico de Ingresos y | Fecha: 04/09/2014
Egresos Administrativos por Técnico
de Tesoreria

Técnico de Convenios y el Técnico de
Ingresos y Egresos de Administrativo
y Técnico de Ingresos y Egresos de
Proyectos fueron eliminados, por

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 13 de 14
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VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

haberse cambiado en el Manual.

En la actividad 3, 5 y 7, se modifico el
nombre de la actividad de acuerdo a
la casilla del flujograma.

En las actividades 2, 3, 4, 5,6y 14 se
modificé la redaccién de la actividad
para aclarar mas el procedimiento.

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 14 de 14






S AT
Local (FISDL)

P
EL SALVADOR

Formulario: Formulario de

Aprobacioén:

Nivel:

Cdédigo

Liquidacion

17/03/2011 6

FO-A.6.2.3.7-3-0

FORMULARIO DE LIQUIDACION

Sefiores _

Departamento de Tesoreria

Gerencia de Finanzas )
Fondo de Inversidn Soclal para el Desarrolio Local de El Salvador

NS 0157
Adjunto remito a ustedes liquidacién de valor recibido segim detalle:
Efectivo : [:I Chaque : I:I
Da-tos del cheque recibido:
Valor: }
{Letras) {Nimeros)
No., No. de Cuenta Corriente: Fecha :
Fin para el que se solicitaron los fondos:
Valor recibido ' |$
Justificantes originales de gastos adjuntos a liquidacion |:|
Retenciones efectuadas -
Retencion de IVA '
" Retencion de ISR D+
Valor Liquidado =
A Reintegrar o Cebrar {Valor recibido - Valor Liguidado) . t? }
: Liguidada por : Firma:
Vo. Bo. Jefe Inmediato: ' : Selio:
Fecha de Hguidacton:
Recibldo por: Vo, B, del Tasorero:
" |* Deberd ulilizarse una hola para liquidar cada valor recibido )
* Liquidacién se efsctuard a mas tardar 15 dias habiles después de la facha del chagque
* Este formulario deberd entregarse a foda persona al momento de recibir valores que deben liquidarse.
DISTRIBUIR
* Qriginal debera anexarse a la partica de liquidacion de fos fondos
* Duplicado dabera quedar en pader de la psrsona que liguida los fondos
* Triplicado para archivo correlativo
ORIGINAL GontabHidag
Vigencia a partir de: 17/03/2011 | Pagina 2 de 3




Formulario: Formulario de Aprobacién: | Nivel: Codigo
— Liquidacion
’-""""'-/’..f&‘- a 17/03/2011 6 FO-A.6.2.3.7-3-0
EL SALVADOR
Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
c y bacion del f ari Administracion 103120
- reacion y aprobacion del formulario. Sesién: DL-650/2011 17 11
Fecha: 17/03/2011
Pagina 3 de 3

Vigencia a partir de: 17/03/2011




PROCEDIMIENTO DE REALIZAR Aprobacién: Nivel: Cédigo:
CIERRE CONTABLE Y 04/09/2014 4 PO-A6.2.3.8-2
PRESUPUESTARIO MENSUAL —na

Elabora / Modifica Responsable

Firma: o ,
7 - .

Nombre: Sﬂ(/ia éuadélupe Ca{nizalez Arias / Carlota Estela Palamos/de Sosa
Cargo; Técnico de Contabilidad Jefe del Departamento dé Contabilidad
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014

Recomends _

@omité Técmeo Consuitive
FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

C

180 2001

N

SC-CER202197

»jconfec

Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014




Procedimiento de Realizar Cierre |Aprobacion: | Nivel: Codigo: FISDL
Contable y Presupuestario Mensual 4 PO-A.6.2.3.8-2

I. Objetivo General

Realizar cierres mensuales de las transacciones contables y presupuestarias, con la finalidad de informar

por medio de los estados financieros e informacion relevante, las transacciones financieras del FISDL

Il. Alcance

El procedimiento inicia coordinando actividades de cierre con otras unidades vy finaliza obteniendo el

cierre contable y presupuestario mensual institucional.

C

1S0 9001

GHREIES
sc-CER202187  Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 2 de 8




Procedimiento de Realizar Cierre Contable y Presupuestario | Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
Mensual 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.8-2

lll. Flujograma:
Jefe del Departamento
de Contabilidad y
Técnico de Contabilidad
1.
Coordina actividades
de cierre con otras 5.
unidades R Realizar rendicion
" de cuentas (PO-
A.6.3) ’
Técnico de )
Requerimiento de cierre Contabilidad Si
contable y presupuestario 4.
2. Realizar registro a
( INICIO } > Verifica saldos > contable o ¢ Cierre
contables presupuestario (PO- ontablez
A.6.2.3.9) Técnico de
Presupuesto
6.
Ingresa devengamiento
de egresos en el SAFI
Técnico de
Contabilidad y Técnico

de Presupuesto

3 Cierre Presupuestario

Verifican saldos Cierre Contable mensual / \ mensual
. A > FIN <
contables y emite \ /

@ informes de ejecucio

1S0 9001

]

q:p icontec

inteimagisnal

sc-cER202187  Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 8
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1S0 9001

SC-CER202187

Procedimiento de Realizar Cierre
Contable y Presupuestario Mensual

Aprobacioén:

Nivel:

Caédigo:

04/09/2014 4

PO-A.6.2.3.8-2

FISDL

IV. Descripciéon General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Coordina actividades de cierre con otras
unidades

Como parte del cierre contable mensual, el
Técnico de Contabilidad a través del Jefe de
Contabilidad,

unidades involucradas en dicho proceso, a fin de

envia correo a las diferentes

coordinar los requerimientos de informacion,

fecha de cierre y demas actividades que sean

necesarias.

Jefe del
Departamento de
Contabilidad y
Técnico de
Contabilidad

No

Verifica saldos contables
Consiste en verificar las cuentas de recursos,
obligaciones, patrimonio, gastos, ingresos vy
cuentas de orden. Las aplicaciones contables
deben tener paridad con las cuentas que han
de

transacciones, es decir la clasificacion de los

sido utilizadas en el registro las
gastos, costos, ingresos, cuentas por cobrar,
cuentas por pagar, deben estar debidamente
contabilizadas y deben tener relacién con los
especificos presupuestarios, flujos de fondo vy
rendimiento econdmico; de tal forma, que las
cuentas contables y presupuestarias tengan
uniformidad en la informacion financiera a

presentar.

La verificacion se realiza de forma general y
especifica, en cada instancia por los Técnicos y
Jefe de contabilidad.

El Técnico de Contabilidad revisa informes
basicos como: Balance de comprobacién, estado
de ejecucion presupuestaria, Flujo de fondos,
movimientos y detalles de cuentas, informe de

inconsistencia de saldos y otros.

Técnico de
Contabilidad

Si

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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C

1S0 9001

SC-CER202187

Procedimiento de Realizar Cierre
Contable y Presupuestario Mensual

Aprobacién: | Nivel:

Caédigo:

04/09/2014 4

PO-A.6.2.3.8-2

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Descripcién del Control de Calidad

Se realiza control verificando los saldos
desnaturalizados de las cuentas contables y lo
hace por medio del reporte de Inconsistencias
contables. Este reporte solamente sirve de
insumo para verificar los saldos, por lo que no se

lleva control de registro del mismo.

Verifican saldos contables y emite informes
de ejecucién

El Técnico de Contabilidad verifica si existe
inconsistencia en los saldos presupuestarios, con
el propdsito de efectuar las correcciones
correspondientes y las coordina con el Técnico
de Presupuestos. Si al final del mes, luego de la
verificacion efectuada se dan otros movimientos
gue afectan los saldos de los especificos
presupuestarios, el Técnico de Contabilidad
proporciona reporte al Técnico de Presupuestos
para que realice las reprogramaciones

requeridas.

Descripcién del Control de Calidad

Se realiza control verificando que no existan
saldos negativos en los saldos presupuestarios,
y lo hace a través del reporte de inconsistencias
presupuestarias. Este reporte solamente sirve de
insumo para verificar los saldos, por lo que no se

lleva control de registro del mismo.

Técnico de
Contabilidad y
Técnico de

Presupuesto

Si

Realiza registro contable o presupuestario
(PO-A.6.2.3.9)

Con las verificaciones realizadas se procede a
realizar las partidas contables y presupuestarias
de reclasificaciones, ajustes, reprogramaciones,
refuerzos presupuestarios, etc. Con el propdsito
de adicionar y/o corregir registros mal aplicados

y transacciones relativas al cierre del mes. Los

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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SC-CER202187

Procedimiento de Realizar Cierre
Contable y Presupuestario Mensual

Aprobacién: | Nivel:

Caédigo:

04/09/2014 4

PO-A.6.2.3.8-2

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

registros contables y presupuestarios se hacen a
través del procedimiento “Realizar registro

contable o presupuestario (PO-A.6.2.3.9).

¢Cierre contable?

Si el cierre a realizar es el contable el
procedimiento pasa al procedimiento “Realizar
Rendicion de Cuentas (PO-A.6.3), si es
presupuestario pasa a la actividad “Ingresa

devengamiento de egresos en el SAFI”.

Realizar rendicién de cuentas (PO-A.6.3)

Con los registros contables y presupuestarios del
mes, pasa al procedimiento “Realizar rendicion
de cuentas” (PO-A.6.3)".

Ir al fin del procedimiento.

Ingresa devengamiento de egresos en el SAFI
El Técnico de Presupuesto después del cierre
contable del mes, obtiene informacion del
Reporte de cheques de gastos de
funcionamiento, la cual le sirve para ingresar
informaciéon al reporte del devengamiento de
gastos del mes que se ingresa en el sistema del
SAFI.

Realiza control verificando que los datos del
Devengamiento del Mes ingresados en el
sistema del SAFI, coincidan con los generados
en el reporte de Ejecucidn presupuestaria por
linea de trabajo del FISDL.

El reporte de cheques de gastos de
funcionamiento solo sirve de insumo al del
devengamiento y no se lleva control de registro.

Fin del procedimiento.

Técnico de

Presupuesto

Si

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Realizar Cierre |Aprobacion: | Nivel: Codigo: FISDL
Contable y Presupuestario Mensual | 4/09/2014 4 PO-A.6.2.3.8-2

V. Documentos Relacionados:

e Ley, Reglamento y Manual Técnico del SAFI

e Catalogo de cuentas para las transacciones financieras del sector publico

e Manual de clasificacion para las transacciones financieras del sector publico
e Manual de procesos para la ejecucién presupuestaria

e Ley de Presupuesto

e Politicas y guias de aplicacién de las entidades financieras establecidas en los convenios

VI. Control de Registros

Archivo Consulta

- Disposicion
Tiempo de Final

Consulta

Registro Llenado Responsable Lugar Criterio

Carpeta

) conteniendo el
Archivo del )
) o o devengamiento
Devengamiento | Técnico de Técnico de | Departamento
de las fuentes 2 aflos Se destruye

del mes Presupuesto | Presupuesto de g
e
Presupuestos | o
financiamiento
por mes
VII.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacion  del | Administracion
0 procedimiento. Sesidn: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Incorporacion del apartado VIl
Historial de Cambios en el 0 d
documento. Cons.e!o e.,
0 1 Administracion 1711212012
Eliminacién del formulario “FO- | Sesion: DL-739/2012
A.6.2.3.8-1 Devengamiento del Mes”, | Fecha: 29/11/2012
solo queda como registro.
@ 1 5 Se ha revisado e.I procedlmlento.y se Cons_,e!o de., 01/10/2014
150 9001 han hecho los siguientes cambios o | Administracion

sc-cER202187  Vigencia a partir de: 01/10/2014 | Péagina 7 de 8



Procedimiento de Realizar Cierre [|AProbacion: | Nivel: Cadigo: FISDL

Contable y Presupuestario Mensual | g4/00/2014 4 PO-A.6.2.3.8-2
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
modificaciones: Sesion: DL-826/2014

. Fecha: 04/09/2014
e Se han modificado los nombres

de los puestos de acuerdo al
Manual de Descriptor de puestos
vigente

e Se han incluido los encabezados
de las actividades

e En las casillas 56 y 7 se ha
modificado para una mejor
comprension de las actividades.

e En el control de registros se ha
modificado el criterio del archivo
de la documentacion.

e Se ha hecho referencia al

procedimiento PO-A.6.3
Rendicion de Cuentas, el cual se
fusiono.

C

1S0 9001

q:p icontec

inteimagisnal
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PROCEDIMIENTO DE REALIZAR Aprobacién: Nivel: Cddigo:
REGISTRO CONTABLE O
PRESUPUESTARIO 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.9-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable

Firma: — \/
—Ttee bt =74

Nombre: Sifv/ia éyaszalez Arias /éarlota Estela Palacios de Sosa
Cargo Técr“CO de Contabmdad Jefe del Departamento de Contabllldad
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014

Recomends Ai}; ﬂ@ B AD 0

Comité Teenico Consultive Consejo de Administraci
I8Dr 8o stracién ASDL
Recomienda: Comite Tecnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

C

1S0 9001

Infarnacianal

sc-cer202187  \figencia a partir de: 01/10/2014




Procedimiento de Realizar Registro | Aprobacion: | Nivel: Caodigo: FISDL
Contable o Presupuestario 04/09/2014 | 4 | PO-A.6.2.3.9-2

I. Objetivo General
Registrar los ingresos, egresos, movimiento de diario, registro en cuentas de orden, u otro movimiento
contable, requerido para el control y seguimiento de la gestion financiera, asi como también las partidas

presupuestarias para el control y manejo del presupuesto aprobado.

II. Alcance

El procedimiento inicia cuando el Técnico Responsable teniendo la documentacion de respaldo, crea en
el sistema la partida contable o presupuestaria segun corresponda, y finaliza con la actualizacion y
entrega de estas partidas, las cuales tienen dos destinos, las de pago deben ser entregadas a la

Secretaria del Departamento de Tesoreria y las que no son para pago con el envio al Archivo General.

C

1S0 9001

q:p icontec
Pagina 2 de 7

inteimagisnal
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Procedimiento de Realizar Registro Contable o Aprobacion: Nivel: Cédigo: FISDL

Presupuestario 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.9-2
lll. Flujograma:
Empleado Técnico de
Documentos de Responsable Contabilidad
respaldo de partidas
contables y 1. 2.
presupuestarias Genera partida Revisa partida contable  Existen
( INICIO } > contable o _ >y sus docu mentos de >< Lbsarvacion
presupuestaria respaldo o partida ? No
presupuestaria

Secretaria del

Departamento de Técnico de
Contabilidad Contabilidad
5. 4. No !
Envio de Recibe las partidas b. LT L
i Actualiza palrtida
documentos al < contables o < ¢La partidaes Eorthbit b <
archivo general (PO- presupuestarias para \S{F’ag .
A.6.2.3.11) archivo Rresuptestaria
Si
Partidas contables
y presupuestarias Jefe del Departamento
enviadas al de Tesoreria /
Archivo General Secretaria del
Departamento de
Tesoreria
v Partidas contables de pago 6
FIﬁN o recibidas en Tesoreria Recibe partidas
N contables para efectuar|"
el pago

1S0 9001

q:p icontec

inteimagisnal
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SC-CER202187

Procedimiento de Realizar Registro

Aprobacién: | Nivel:

Cédigo:

Contable o Presupuestario 04/09/2014 4

PO-A.6.2.3.9-2

FISDL

IV. Descripciéon General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Genera partida contable o presupuestaria

El Empleado Responsable (Técnicos de la
Gerencia de Finanzas, Técnico de
Remuneraciones, Auxiliar de Activos Fijos) luego
de haber revisado la documentacion del tramite a
registrar, ya sea este contable o presupuestario
genera en el sistema la partida contable (de
cheque o de diario) o presupuestaria, la imprime
y a la partida contable le anexa la documentacion
de soporte para trasladarla al Técnico de
Contabilidad.

Las partidas presupuestarias no llevan
documentacion de soporte y cualquier consulta
se debe de realizar en el Departamento de

Presupuestos.

Empleado

Responsable

No

Revisa partida contable y sus documentos de
respaldo o partida presupuestaria

El Técnico de Contabilidad revisa el contenido de
la partida contable y su correspondiente
documentacion de soporte o0 presupuestaria,
verificando que estos documentos correspondan

al registro contable.

El Técnico de Contabilidad realiza control
verificando que los datos de la partida contable
generada, como son: la fuente de financiamiento,
el valor a registrar, el nombre del beneficiario
(cuando se trata de partidas de pagos) y otros,
coincidan con los datos de los documentos de
respaldo, este control lo evidencia con rabrica o

firma en la partida a actualizar.

Técnico de
Contabilidad

Si

¢.Existen observaciones?
Si el Técnico de Contabilidad luego de revisar la

partida y documentacion de soporte, detecta

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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SC-CER202187

Procedimiento de Realizar Registro

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

Contable o Presupuestario

04/09/2014 4

PO-A.6.2.3.9-2

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

inconsistencias, devuelve la documentacion al
Empleado Responsable y el procedimiento
regresa a la actividad “Genera partida contable o
presupuestaria”, de lo contrario continda en la
“Actualiza contable o

actividad partida

presupuestaria”.

Actualiza partida contable o presupuestaria

El Técnico de Contabilidad después de revisar la
documentacién de soporte y revisar que la
partida contable y presupuestaria tenga los
parametros correctos, procede a su actualizacion
en el sistema.

Técnico de
Contabilidad

No

¢La partida es para pago?

Si la partida actualizada es para efectuar pago, el
procedimiento continda en la actividad “Recibe
partidas contables para efectuar el pago”, de lo
contrario pasa a la actividad “Recibe partidas

contables o presupuestarias para archivo”.

Recibe las partidas contables 0
presupuestarias para archivo

La Secretaria del Departamento de Contabilidad
recibe del Técnico de Contabilidad las partidas
contables 0 presupuestarias debidamente
actualizadas, a excepcion de las que requieren

efectuar pago.

Secretaria del
Departamento de
Contabilidad

No

Envio de documentos al archivo general (PO-
A.6.2.3.11)
El procedimiento hace llamado al procedimiento
“Envio de Documentos al Archivo General (PO-
A.6.2.3.11)".

Recibe partidas contables para efectuar el
pago

La Secretaria del Departamento de Tesoreria
recibe del Técnico de Contabilidad, las partidas
actualizadas para la impresion de cheque y el

Jefe del Departamento de Tesoreria recibe las

Jefe del
Departamento de
Tesoreria /
Secretaria del
Departamento de

Tesoreria

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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Procedimiento de Realizar Registro | Aprobacion: | Nivel: Caodigo: FISDL
Contable o Presupuestario 04/09/2014 | 4 | PO-A.6.2.3.9-2

N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario COUUO'
Calidad
partidas con carta, ambos para efectuar pago.
V. Documentos Relacionados:
e Convenios de financiamiento
e Presupuesto institucional aprobado
e Catalogo y manual de aplicacion de cuentas
o LeyAFl
e LeyLACAP
e Normas Internas de Control Interno
e Leyes yregulaciones Tributarias
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Partida . .
Secretaria del | Archivo del Un mes
contable i )
c Empleado Departamento | Departamento | Por fuente de | después Archivo
on
.. | Responsable |de de financiamiento | de cerrado General
documentacion - .
Contabilidad | Contabilidad el mes
de respaldo
Partida _ _
) Secretaria del | Archivo del Un mes
presupuestaria | i )
Técnicos de | Departamento | Departamento | Por fuente de | después Archivo
y , N
.| Presupuestos | de de financiamiento | de cerrado General
documentacion - -
Contabilidad | Contabilidad el mes
de respaldo

C

1S0 9001
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VII.

Procedimiento de Realizar Registro
Contable o Presupuestario

Aprobacién:

Nivel: Cédigo:

FISDL
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SC-CER202187

04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.9-2
Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacibn y  aprobacién  del | Administracion
0 procedimiento. Sesion: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Incorporacion  del apartado  VIL. C((j)ns_e!'o de
Historial de Cambios en el | Administracion
0 1 L,
documento. Sesion: DL-739/2012 17/12/2012
Fecha: 29/11/2012
Se realizd6 una revision  al
procedimiento y se realizaron los
siguientes cambios:
e En cada casilla se le adicioné el
nombre de cada actividad.
e Se modifico el nombre del
responsable de acuerdo al
Descriptor de puestos vigente.
e Se r?odifico la actividr_:td #1 Consejo de
. , lf';lgreganqdole el comentarl.o que | administracion 0111072014
as partidas presy,puestanas N0 | esién: DL-826/2014
llevan documentacion de soporte.
Fecha: 04/09/2014
e En la actividad #2, se modifico la
descripcion a fin de describir que
las partidas contables son las que
tienen documentacion de soporte.
e En la actividad #6 se adicion6 al
Jefe del Departamento de
Tesoreria que es el que recibe las
partidas donde se solicita via
carta la emisién del pago.
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 7 de 7




PROCEDIMIENTO DE REALIZAR Aprobacién: Nivel: Cadigo:

CIERRE CONTABLE Y
PRESUPUESTARIO ANUAL Ll 4 PO-A6.2.3.10-3

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: C . ’
Nombre: |/ SiIvi{Guadélupe Caé)lzalez Avrias /éarlota Estela Palacios 7'9 Sosa
Cargo: Técnico de Contabilidad V)efe del Departamento de Contabilidad
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014
T A T
'Recomeméd - A& DI }Mrp
i 0 ahde LR i o
mitd Téenico Consuibiv ; i ionHSDL
Comit 1808 Consejo de Adminigtrac
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha:01/09/2014 Sesién: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

SCCERXO19?

Vigencia a partir de: 01/10/2014



Aprobacién:

Nivel:

Caédigo:

Procedimiento de Realizar Cierre
Contable y Presupuestario Anual | g4/09/2014

PO-A.6.2.3.10-3

FISDL

I. Objetivo General

Realizar los cierres anuales de las transacciones contables y presupuestarias, con la finalidad de informar

por medio de los estados financieros e informacidn presupuestaria relevante, las transacciones

financieras del FISDL.

Il. Alcance

El procedimiento inicia coordinando actividades de cierre con otras unidades vy finaliza obteniendo el

cierre contable y presupuestario anual institucional.

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Realizar Cierre Contable y Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
Presupuestario Anual 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.10-3
Jefe del Departamento
] de Contabilidad y
lll. Flujograma: Técnico de Contabilidad e
2.
. | Coordinar actividades
de cierre con otras
unidades 10 -
N Realizar Rendicion
" de cuentas (PO-
Técnico de Presupuestos A.6.3)
3' .
( mNcio ) R Conciliaciones Si
" bancarias (PO- 5
A.6.2.3.3) N
Realizar registro Esi-,erre
> ¢Esci
> contable o _ ontable
Técnico de Contabilidad presupuestario ugl?
(PO-A.6.2.3.9)
Requerimientos de 4 No
cierre pnual > \ferifical saldos
v contables Técnido de
1. Presupyestos
Realizar cierre
contable y || Técnico de Contabilidad 11.
presupuestario Realiza devengamiento
mi”éuza;(gpo' 5 de gastos, saldos de
.6.2.38) N Verifica.saldos anticipos y provisiones
presupuestarios
Jefe del Departamento o
de Presupuestos Técnico de Presupuestos
6. 8.
| Coordinar actividades | Revisa compromisos,
de cierre con otras "| saldos de anticipos y .
unidades otros Presu;l)ir;tario Cierre conltable
anual anua
Departamento de > FIN D —
Contabilidad y Presupuestos
. 7.
"] Gestiona provisiones

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 10




Procedimiento de Realizar Cierre |AProbacion:|  Nivel: Codigo: FISDL
Contable y Presupuestario Anual | 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.10-3

IV. Descripciéon General:

Control

o L o .
Ne°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

Realizar cierre contable y presupuestario
mensual (PO-A.6.2.3.8)

El procedimiento inicia habiendo efectuado el
cierre contable del mes de diciembre, por lo que
enlaza al procedimiento “Realizar cierre contable

y presupuestario mensual (PO-A.6.2.3.8)".

Coordinar actividades de cierre con otras
unidades.
Como parte del cierre contable anual, el Jefe de

Contabilidad a través del Gerente de Finanzas y
Jefe de

Contabilidad y
Técnico de
Contabilidad

en coordinacion con los Departamentos de
2 | Presupuestos y Tesoreria, envia memorando
sobre “Requerimiento para el Cierre del Ejercicio
Contable Anual” a las diferentes unidades
involucradas, a fin de coordinar los insumos para
la actualizacién de los registros contables de la

institucion.

Conciliaciones Bancarias (PO-A.6.2.3.3)

El Técnico de Presupuestos realiza las
conciliaciones bancarias y lo hace a través del Técnico de
procedimiento “Conciliaciones Bancarias (PO-| Presupuestos
A.6.2.3.3)".Ir al procedimiento de Rendicién de
Cuentas PO-A.6.3.

Verifica saldos contables

El Técnico de Contabilidad verifica las cuentas
de recursos, obligaciones, patrimonio, gastos,
ingresos y cuentas de orden, ya que las
aplicaciones contables deben tener paridad con
las cuentas que han sido utilizadas en el registro
presupuestario de las transacciones, es decir la Técnico de
clasificacibn de los gastos, costos, ingresos, Contabilidad
cuentas por cobrar, cuentas por pagar, deben

4 | estar debidamente contabilizadas y deben tener

relaciébn con los especificos presupuestarios, Si

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pégina 4 de 10



Procedimiento de Realizar Cierre |AProbacion:|  Nivel: Codigo: FISDL
Contable y Presupuestario Anual | 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.10-3

Control

o L o .
Ne°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

flujos de fondo y rendimiento econdmico; de tal
forma, que las cuentas contables 'y
presupuestarias tengan uniformidad en la

informacidn financiera a presentar.

La verificacion se realiza de forma general y
especifica, en cada instancia por los Técnicos y

Jefe de contabilidad.

Técnico de Contabilidad revisa informes basicos
como: Balance de comprobacion, estado de
ejecucion presupuestaria, Flujo de fondos,
movimientos y detalles de cuentas, informe de
inconsistencia de saldos y otros; ademas, el
Técnico de Contabilidad integra las cuentas
contables (seguros, activo fijo, intangibles,
publicaciones, cuentas por pagar, obligaciones a
terceros, empleados, cuentas entre fondos,
embargos, cuentas por cobrar a bancos, otras
cuentas por cobrar, y las compara contra el

reporte respectivo).

Al igual que en el cierre mensual, se realiza
control verificando los saldos desnaturalizados
de las cuentas contables y lo hace por medio del
reporte de Inconsistencias contables. Este
reporte solamente sirve de insumo para verificar
los saldos, por lo que no se lleva control de

registro del mismo.

Verifica saldos presupuestarios
Consiste en verificar la inconsistencia de los

saldos presupuestarios, con el proposito de o
. o Técnico de )
5 |efectuar las correcciones y conciliaciones N Si
) o Contabilidad
presupuestarias y sobre todo las conciliaciones

presupuestarias del Fondo General.

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 5 de 10



Procedimiento de Realizar Cierre
Contable y Presupuestario Anual

Aprobacién: Nivel:

Caédigo:

04/09/2014 4

PO-A.6.2.3.10-3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

La verificacion de saldos presupuestaria es
realizada por el Técnico de Contabilidad, sin
menoscabo de las revisiones que debera
efectuar el Técnico de Presupuestos, quien es el

responsable del control y seguimiento.

Al igual que en el cierre mensual, se realiza
control verificando que no existan saldos
negativos en los saldos presupuestarios, y lo
hace a través del reporte de inconsistencias
presupuestarias. Este reporte solamente sirve de
insumo para verificar los saldos, por lo que no se

lleva control de registro del mismo.

Coordinar actividades de cierre con otras
unidades

A inicio del mes de diciembre el Jefe del
Departamento de Presupuestos planifica las
actividades de cierre presupuestario y en
coordinacién con el Gerente de Finanzas,
establece las acciones a requerir a las unidades
relacionadas con el cierre presupuestario y las
fechas limites correspondientes para su
presentacion.

Ir a la actividad “Revisa compromisos, saldos de

anticipos y otros.”

Jefe del
Departamento de

Presupuestos

Gestiona provisiones
Se le da seguimiento al cumplimiento de los
requerimientos solicitados a las Unidades para el

cierre presupuestario.

De acuerdo con los lineamientos del Ministerio
de Hacienda, en el mes de diciembre el Técnico
de Presupuestos verifica la  ejecucion
presupuestaria y los fondos que no han sido
utilizados, verificando ademas la posibilidad de

realizar ajustes presupuestarios que permitan

Departamento de
Contabilidad y

Presupuestos

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Realizar Cierre |AProbacion:|  Nivel: Codigo: FISDL
Contable y Presupuestario Anual | 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.10-3

Control

o L o .
Ne°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

contar con la disponibilidad, para ejecutar los
gastos del afio corriente, los saldos de anticipo y

las provisiones.

Con la informacion anterior se prepara el informe
de provisiones que se remitira al Departamento
de Contabilidad para gestionar la autorizacién de
dichas provisiones antes del cierre contable
anual.

Ir al procedimiento PO-A.6.2.3.9 Realizar registro

contable o presupuestario.

Revisa compromisos, saldos de anticipos y
otros

El Técnico de Presupuestos, durante el mes de
diciembre revisa los compromisos de cada una
de las fuentes del presupuesto de ley, asi como
la situacién de la ejecucidn presupuestaria, para Técnico de
verificar que exista la  disponibilidad | Presupuestos
presupuestaria que permita el devengamiento de
los compromisos, saldos de anticipo y otros del
periodo.

Ir al procedimiento PO-A.6.2.3.9 Realizar registro

contable o presupuestario.

Realizar registro contable o presupuestario
(PO-A.6.2.3.9)

Con las verificaciones realizadas se procede a
realizar las partidas contables y presupuestarias
de reclasificaciones, ajustes, reprogramaciones,
g |refuerzos presupuestarios, etc. Con el proposito
de adicionar y/o corregir registros mal aplicados
y transacciones relativas al cierre del mes. Los
registros contables y presupuestarios se hacen a
través del procedimiento “Realizar registro

contable o presupuestario (PO-A.6.2.3.9).

¢Es cierre contable anual?

Si el cierre a realizar es el contable el

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 7 de 10



Procedimiento de Realizar Cierre |AProbacion:|  Nivel: Codigo: FISDL
Contable y Presupuestario Anual | 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.10-3

Control

o L o .
Ne°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

procedimiento pasa al procedimiento “Rendicion
de cuentas PO-A.6.3, si es presupuestario pasa
a la actividad “Ingresa devengamiento de

egresos en el SAFI".

Procedimiento para Realizar Rendicién de
cuentas (PO-A.6.3)

Con los registros contables y presupuestarios del
10 . -
mes incorporado, el procedimiento pasa al
procedimiento “Realizar Rendicion de cuentas”
(PO-A.6.3)".

Realiza devengamiento de gastos, saldos de

anticipos y provisiones.

Antes de que finalice el afio y una vez Tesoreria
ha realizado los pagos con recursos de las
fuentes del presupuesto de ley, el Técnico de
Presupuestos prepara el detalle de gastos a
devengar, trasladando la informacion del sistema o
Técnico de ]
11 |de presupuestos a Excel para ordenarla por Si
] ] 3 ] Presupuestos
unidad presupuestaria, linea de trabajo vy
especifico de gasto, de igual forma se prepara la
informacion de los saldos de anticipo
proporcionados por el Departamento de
Contabilidad y del informe de provisiones para
ser registrados posteriormente en el SAFI.

Fin del procedimiento.

V. Documentos Relacionados:

¢ Ley, Reglamento y Manual Técnico del SAFI

e Catalogo de cuentas para las transacciones financieras del sector publico

e Manual de clasificacion para las transacciones financieras del sector publico
e Manual de procesos para la ejecucién presupuestaria

e Ley de Presupuesto

e Politicas y guias de aplicacién de las entidades financieras establecidas en los convenios

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pégina 8 de 10



Procedimiento de Realizar Cierre |AProbacion:|  Nivel: Codigo: FISDL
Contable y Presupuestario Anual | 04/09/2014 4 PO-A.6.2.3.10-3

VI. Control de Registros

Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Archivo del
Devengamiento | Técnico de Técnico de Departamento ) )
Contenido Afio fiscal
del mes Presupuestos | Presupuestos de Se destruye
Presupuestos
Memo sobre
o Archivo del )
requerimientos ) ] Archivo
. Técnico de Secretaria de | Departamento ) o
para el cierre . . Contenido Afio fiscal General
o Contabilidad | Contabilidad de
del ejercicio -
Contabilidad
contable
VII.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creaci6n y  aprobacién  del | Administracion
0 procedimiento. Sesion: DL-650/2011 17/03/2011

Fecha: 17/03/2011

Se modific6 el procedimiento para
considerar lo siguiente:

e Se incluy6 el encabezado de la
tabla para que se repita en todas
las paginas relacionadas.

e Se le incluyé en la descripcion
general el nombre de cada
actividad del procedimiento y en Gerente General

0 1 24/10/2011
algunas los responsables de las Fecha: 14/10/2011
mismas.

e Se modificaron los nombres de
los Departamentos, de acuerdo a
la dltima modificaciébn de la
estructura del FISDL y el nombre
de las plazas de acuerdo al
Manual de Descriptor de puestos
vigente.

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 9 de 10



Procedimiento de Realizar Cierre |Aprobacion:|  Nivel: Cédigo: FlSDL
Contable y Presupuestario Anual | g4/09/2014 PO-A.6.2.3.10-3
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
e Se modificaron algunos
planteamientos de las actividades
del procedimiento, sin cambiar el
objetivo del mismo.
e ElI FO-A6.2.3.10-1 Reporte de
cheques de gastos de
funcionamiento, ya habia sido
eliminado como formulario por el
Departamento de Organizacién y
Procesos.
e Para el Devengamiento, en el
apartado Control de Registros se
modificé el criterio y el tiempo de
consulta.
Incorporacion  del apartado  VII.
Historial de Cambios en el )
documento. Cons.e!o de »
Administracion
1 2 Eliminacion del formulario “FO- | Sesion: DL-739/2012 1711212012
A.6.2.3.8-1 Devengamiento del Mes”, | Fecha: 29/11/2012
solo queda como registro.
Se actualizé el diagrama de flujo
debido a la unificacion de los .
procedimientos de rendicibn de Cons.,e!o de.,
) 3 cuentas. Administracion 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014
Actualizacion de los nombres en los | Fecha: 04/09/2014
descriptores de puestos.

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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PROCEDIMIENTO DE ENVIO DE Aprobacién: |  Nivel: Cédigo:
DOCUMENTOS CONTABLES AL

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Responsable
Firma: ( Z E‘!é r
Somibes: Silvia Guadalupe Canizalez %ﬁota Estela Palacios e Armando Servellon
' Arias Sosa Rodriguez
. fod - Jefe del Departamento de ;
Cargo: Técnico de Contabilidad Contabilided Gerente de Finanzas
Fecha: 28/08/2015 28/08/2015 28/08/2015
8l
Vhsto Toveno 0
e LA sl 0
@gwnte Lecruco !‘r.mmﬁhb APROB A,D
AISDE Constjo de Admirigtacitn FSOL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-948/2015 Fecha: 31/08/2015 Sesion: DL-873/2015 Fecha:03/09/2015

C

150 2001

ricontec
sc-ceEr202197  \figencia a partir de: 03/09/2015




Procedimiento de Envio de
Documentos Contables al
Archivo General

Aprobacioén:

Nivel:

Caédigo:

03/09/2015

PO-A.6.2.3.11-3

FISDL

C

1S0 9001

q:p icontec

inteimagisnal

SC-CER202187

I. Objetivo General

Resguardar adecuadamente la documentacion contable que se genera en la Gerencia de Finanzas

relacionada con partidas contables, cheques voucher, estados financieros y conciliaciones bancarias,

hasta la remisién al Archivo General.

Il. Alcance

El procedimiento inicia ordenando y clasificando la documentacién que se remitira al Archivo General y

finaliza con el archivo de la solicitud de remisién de documentos debidamente firmada por el Técnico de

Archivo General.

Vigencia a partir de: 03/09/2015
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Procedimiento de Envio de Documentos Aprobacién: Nivel: Cadigo:
Contables al Archivo General

03/09/2015 4 PO-A.6.2.3.11-3 FISDL

lll. Flujograma:

Secretaria del Departamento

Secretaria del Departamento
Contabilidad y Secretaria del

Contabilidad y Secretaria del

1 Jefe del Departamento de
Departamento de Tesoreria Departamento de Tesoreria Contabilidad
Partidas contables, cheques 1
voucher, estados financieros y L 2.
conciliaciones bancarias Ordenay clas!cha la Ingresa al|sistema . 3. .,
INICIO > documentacion a > ; -] » Envia documentacion
. . informacion de .
enviar al Archivo L al Archivo General
documentacion
General

Secretaria del Departamento Técnico de Archivo

Contabilidad General
Documentacién contable bajo
custodia y responsabilidad del 6 E ; 3. | Ad 4. del
i . T nvia fisicamente la ministracion de
FIN < Archivo General Recibe y archivala |« g . . <
- solicitud debidamente archivo general (PR-
solicitud )
firmada A.7.4)

C

1S0 9001

q:p icontec

inteimagisnal

SC-CER202187

Vigencia a partir de: 03/09/2015
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C

1S0 9001

SC-CER202187

Documentos Contables al FISDL
IV. Descripciéon General:
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario COUUO'
Calidad
Ordena y clasifica la documentacion a enviar
al Archivo General
La Secretaria del Departamento de Contabilidad
clasifica las partidas de diario en tomos, por
fecha y fuente de financiamiento, ordena las
partidas por ndmero correlativo y las folia. Los
estados financieros y conciliaciones bancarias| Secretaria del
los envia en cuanto los tiene empastados. Departamento de
1 Contabilidad y S
i
La Secretaria del Departamento de Tesoreria| Secretaria del
clasifica los cheques voucher en tomos, por |Departamento de
cuenta corriente, ordenados por correlativo de Tesoreria
cheque, debidamente foliados.
Se realiza control revisando que todas las
partidas de diario y cheque a enviar al Archivo
General estén conforme al informe de partidas
de diario y cheques emitidos en el mes.
Ingresa al sistema informacién de )
» Secretaria del
documentacion
» . Departamento de
Con la documentacién ordenada y clasificada -
] ) . Contabilidad y
2 |ingresa al sistema de archivo, detalla la ) No
] . Secretaria del
informacién que lleva cada uno de los tomos e
o o o Departamento de
imprime las  solicitudes de remision de i
) Tesoreria
documentos al Archivo General.
Envia documentacién al Archivo General
Verifica la documentacion ordenada y clasificada
por tomos ingresada en el sistema de control del
archivo y posteriormente firma la solicitud. Jefe del
3 Departamento de No
Remite los tomos, por medio de la Secretaria del Contabilidad
Departamento de Contabilidad al Archivo
General, con la solicitud del Sistema de Control
del Archivo.
Vigencia a partir de: 03/09/2015 Péagina 4 de 7




Documentos Contables al FISDL
L o . Control
o
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
Administracién del archivo general (PR-A.7.4)
4 En este punto el procedimiento hace un llamado
al proceso “Administracion del archivo general
(PR-A.7.4)"
Envia fisicamente la solicitud debidamente
firmada
El Técnico de Archivo General envia la solicitud
de documentos debidamente firmada, en sefial o
. . . Técnico de
5 |de haber recibido a entera satisfaccién la . No
~ o Archivo General
documentacion detallada en la solicitud,
procediendo a ubicar los documentos fisicos
recibidos, los cuales quedan bajo su custodia y
responsabilidad.
Recibe y archiva la solicitud
En el Departamento de Contabilidad se recibe la Secretaria del
6 |solicitud de remisién de documentos firmada y se | Departamento de No
procede a archivarla. Contabilidad
Fin del procedimiento.
V. Documentos Relacionados:
e Leyy Reglamento de Administracion Financiera Integrada.
¢ Manual Técnico Integrado del SAFI
VI. Control de Registros
Archivo Consulta . o
Registro Llenado Tiempo de Disposicion
Responsable Lugar Criterio C Final
onsulta
Secretaria del
Departamento
o de Secretaria del _
Solicitud de - Archivo del
o Contabilidad | Departamento . ) . )
remision de ) Departamento | Por Afio | Cinco afios Archivo
0 Secretaria de -~
documentos - de Contabilidad General
del Contabilidad
Departamento
de Tesoreria

1S0 9001

SC-CER202187

Vigencia a partir de: 03/09/2015

Péagina5de 7




VII.

Procedimiento de Envio de

C

1S0 9001

q:p icontec

inteimagisnal

SC-CER202187

Aprobacioén: Nivel: Caédigo:
Documentos Contables al FISDL
Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacién  del | Administracion
0 procedimiento. Sesién: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Incorporacién  del ~ apartado  VII. | Consejode
Historial de Cambios en el | Administracion
0 1 documento. Sesion: DL-739/2012 17/12/2012
Fecha: 29/11/2012
Se han modificado el nombre de los ansejo de
; Administracion
puestos de acuerdo al Descriptor de
! 2 Puestos Vigente_ Sesién: DL-826/2014 01/10/2014
Fecha: 04/09/2014
Se modificé el objetivo del alcance
para establecer el limite del resguardo
de la informacion.
Se incluyé en la actividad 1, el foliado
de la documentacion.
Se modificé la redaccion de la
actividad 3, para indicar la
responsabilidad del Jefe del
Departamento de Contabilidad de la
documentacién que se remite al
Archivo General.
e o Consejo de
, ; Se ?Odglc? la .af:(;wédad 5, c_on' e: Administracién 03/09/2015
nombre _e a actividad y se mejor6 e Sesién: DL-873/2015
comentario.
Fecha:03/09/2015
En la actividad 6, se modifico el
nombre de la actividad y se cambié la
descripcion, para establecer en la
Secretaria del Departamento de
Contabilidad la responsabilidad.
Se adicion6 en los documentos
relacionados el Manual Técnico
Integrado del SAFI.
En el control de registros del
procedimiento, se elimina la
responsabilidad y el lugar del archivo
Vigencia a partir de: 03/09/2015 | Pagina 6 de 7




Procedimiento de Envio de Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Documentos Contables al FISDL
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

de las solicitudes enviadas al Archivo
General, eliminando a la Secretaria
del Departamento de Tesoreria y el
archivo de las solicitudes que se
elaboran en ese Departamento.

C

1S0 9001

sc-cErRz02197  Vigencia a partir de: 03/09/2015 Pagina 7 de 7



PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR | Aprobacion: |  Nivel: | Cédigo:

RENDICION DE CUENTAS 04/09/2014 4 PO-A6.3-0

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
B S -
Nombre: Silvia\Guada/lupe Cotizalez Atigs /fzérlota Estela Palacios de 3/653
Cargo: Técnico de Contabilidad Jefe del Departamento de Contabilidad
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014
Yezomends
Qomité Técnco Consuitive AP ROBADO
£ISDL Consejo de Administracicn FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

C

150 9001

sy iconieo
scCcerzi2tor  Vigencia a partir de: 01/10/2014




Procedimiento para Realizar ~ |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: F | S DL
Rendicion de Cuentas 04/09/2014 4 PO-A.6.3-0

I. Objetivo General

Preparar y presentar la documentacion exigida en clausulas, términos o condiciones que se establecen
en los convenios de financiamiento y cartas de entendimiento entre el FISDL y el organismo financiero,
convenios interinstitucionales y otros requerimientos de instituciones del sector publico; otros
relacionados con informacion financiera (contable, presupuestaria y tributaria) sobre los fondos
administrados por el FISDL a entidades contraloras, unidades FISDL y a las diferentes Direcciones del

Ministerio de Hacienda.

Il. Alcance

El procedimiento inicia con la solicitud de informacion requerida por el MH, unidades del FISDL y entes
contralores o necesidad de dar cumplimiento a los requerimientos establecidos en los convenios,
regulaciones y otros documentos contractuales, continda con la preparacién y revision de la informacion;

finaliza con la presentacién o remisién de los informes solicitados.

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 2 de 8



Procedimiento para Realizar Rendicién de Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
Cuentas 04/09/2014 4 PO-A.6.3-0

lll. Flujograma:

Técnico Designado
Jefes de Departamento

1.
Solicitudes de informacion de entidades /
contraloras, unidades de FISDL, Ministerio PgRard infarmes,

de Hacienda liquidaciones, |solicitudes _ 3. -
INICIO J—— - — de desembolso, Revisa y verifica la
otr0s relacionados, informe e proyectos depipfaciones, edtados informacién
' financieros y jotra

con contrapartida y saldo . NA 11
P y informacion solicitada
A

y

‘V

Secretaria de Gerencia
de Finanzas
2.

Recopila informacioén y
prepara liquidaciones
de fondos de
contrapartida

Y

Gerente de Finanzas/Técnico
Designado/ Secretaria de

. . b Fi
Gerencia de Finanzas Gerente dw? Finanzas

5. 4
Informes de rendicién de Presenta/ envia isal fi Lo f
it tad : o . Revisa/ firma informes
FIN (CHEMmas Presemiaco®  linformacion a unidades [« <

de rendicién de

contraloras/unidades o
cuentas (Si aplica)

FISDL/ MH

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 8



Procedimiento para Realizar ~ |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: F | S DL
Rendicion de Cuentas 04/09/2014 4 PO-A.6.3-0

IV. Descripciéon General:

Control

o L o .
Ne°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

Prepara informes, liquidaciones, solicitudes
de desembolso, declaraciones, estados
financieros y cualquier otra informacion
solicitada

De acuerdo a solicitud y/o conocimiento de la
direccion superior, gerencias y unidades del
FISDL, el Técnico designado prepara los
informes relacionados con la gestion financiera y

presupuestaria.

Para las liquidaciones y solicitudes de
desembolso, el Técnico de Presupuestos
recopila informacion, prepara y presenta la
justificacion de gastos y/o solicitud de fondos al
organismo financiero (cuando aplique), de
acuerdo con los requisitos establecidos por el
mismo para dichas acciones. Técnico
Designado
Para el Ministerio de Hacienda, el Técnico de
Contabilidad prepara los calculos de forma
mensual y anual de las declaraciones de
Impuestos sobre la Renta y de IVA del FISDL
para que el Técnico de Tesoreria vacie la
informacién 'y prepare las declaraciones
mensuales de los mismos y al siguiente afio el
Informe anual de retenciones de impuesto sobre
la renta efectuada a contratistas, proveedores y
empleados; con el cierre contable anual, el
Técnico de Presupuestos prepara la liquidacién
del presupuesto del Fondo General del afio
anterior y remite al Ministerio de Hacienda

incluyendo los reintegros de fondos no utilizados.

El Técnico de Contabilidad, prepara los estados

cerzoz1er  Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 4 de 8



CER202197

Procedimiento para Realizar

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

Rendiciéon de Cuentas

04/09/2014

PO-A.6.3-0

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

financieros basicos y/o los establecidos en los
convenios de financiamiento como: Estado de
Efectivo Recibido y Desembolsos Efectuados,
Estado de Inversiones, Conciliacion del fondo
rotatorio, informacion financiera complementaria
y otros que se establezcan como parte de los

requerimientos de estos convenios.

Con la solicitud de informacion recibida de las
entidades contraloras (Auditorias propias, de
entidades financieras y Corte de Cuentas) y el
informacion técnico

tipo de solicitada, el

designado prepara informacién financiera o
administrativa que tiene relacion con la gestién
de la Institucion (el presupuesto, los ingresos,
desembolsos, gastos, y el control financiero de
los recursos administrados).

Ir a la actividad “Revisa y verifica la informacién”.

Recopila informacion y prepara liquidacion de
fondos de contrapartida

Prepara el Informe de Contrapartida de Proyecto
(estado de cuenta), de los fondos recibidos y
desembolsados, para conocimiento de las
Alcaldias u otras instituciones, de quienes el
FISDL recibi6 los fondos de contrapartida, con el
propdsito de rendir cuentas a estas entidades co-
ejecutoras y si hay excedente de fondos, se
tramite

gestiona el respectivo para que el

Departamento de Tesoreria emita el cheque.

Secretaria de
Gerencia de

Finanzas

FO-A.6.3.1-1

Informe de

Contrapartida de

Proyectos

No

Revisay verifica lainformacién.

El Jefe de Departamento revisa y verifica la
informacion que corresponde a la rendicion de
cuentas que se prepara en sSu area y entrega
cuando asi se requiera al Gerente de Finanzas
para su visto bueno.

Cuando aplique, coloca rabrica/ firma, en sefial

Jefe de

Departamento

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento para Realizar ~ |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: F | S DL

Rendicion de Cuentas 04/09/2014 4 PO-A.6.3-0
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario COUUO'
Calidad
de conformidad.
¢Existen observaciones?
Si el jefe del Departamento tiene observaciones,
regresar a la actividad “Prepara informes,
liquidaciones, solicitudes de desembolso,
a
declaraciones, estados financieros y cualquier
otra informacion solicitada.” Sino existen
observaciones, continGia con la actividad “Revisa/
firma informes de rendicion de cuentas”.
Revisa/ firma informes de rendicion de
cuentas (Si aplica).
) ) ) Gerente de
4 |Revisa y da visto bueno a los informes de . No
L i N Finanzas
rendicion de cuentas que seran remitidos a los
solicitantes (cuando aplique).
o » ) Gerente de
Presenta/ envia informacion a unidades )
) Finanzas/
contraloras/unidades FISDL/ MH o
o Técnico
Presenta o envia informes de rendicion de ]
5 ] ) Designado/
cuentas a las unidades contraloras, unidades .
o . Secretaria de
FISDL y Ministerio de Hacienda. .
. o Gerencia de
Fin del procedimiento. .
Finanzas

V. Documentos Relacionados:

e Manuales de Organismos Financieros
e Términos de Referencia de Auditoria
e Estados e Informacion Financiera

¢ Normas Técnicas de Control Interno

e Convenios de Préstamo y Donacién

e Recopilacion de leyes Tributarias

e Ley AFl y su Reglamento

e Ley de presupuesto

e Otras Politicas Operativas e Internas dictadas por la Direccién Superior del FISDL

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 6 de 8



Procedimiento para Realizar ~ |Aprobacion:]  Nivel: Codigo: FISDL
Rendicion de Cuentas 04/09/2014 4 PO-A.6.3-0
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Hasta
Liquidacion
) ) ) de
Informe de Secretaria de | Secretaria de Archivo de ) )
_ ) ) ) Por fuente de | Convenio Archivo
Contrapartida | la Gerencia |la Gerencia de | Gerenciade | o
_ _ ) financiamiento | entre el General
de Proyectos | de Finanzas Finanzas Finanzas
FISDL Yy la
entidad co-
ejecutora
Solicitud de
informacioén de
entidad )
Secretaria de
contralora, o ) _ )
Técnico Departamento/ | Archivo del Por tipo de ) Archivo
carta de _ o ) y Afio fiscal
. Designado Técnico Departamento | informacién General
remision e .
designado
Informe de
Rendicion de
Cuentas
Informacion
financiera 'y Archivo del
presupuestaria Técnico Técnico Departamento | Por tipo de 1 af Archivo
afio
para las Designado designado que realizé el | informacion General
unidades informe
FISDL
Secretaria del | Archivo del
Estados Técnico de | Departamento | Departamento i ~ Archivo
. ) - Por Periodo 5 afios
Financieros Contabilidad de de General
Contabilidad | Contabilidad
Carta de Secretaria del | Secretaria del | Archivo del Envio al
nvio al
recepcion de | Departamento | Departamento | Departamento | Por fecha de | 1 afio (afio h
archivo
informes de de de de envio fiscal)
) . . . General
cierre contable | Contabilidad | Contabilidad | Contabilidad
Liquidacion o o Archivo del 2 afios Envio al
Técnico de Técnico de . ~ )
del Departamento Por afio (afio Archivo
Presupuestos | Presupuestos o
presupuesto de liquidado) general
Vigencia a partir de: 01/10/2014 | Pagina 7 de 8




Procedimiento para Realizar ~ |Aprobacion:]  Nivel: Codigo: FISDL
Rendicion de Cuentas 04/09/2014 4 PO-A.6.3-0
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
del fondo Presupuesto
general
Informe Anual o Secretaria del | Archivo del ]
y Técnico de Por fechade | 10 afios Archivo
de Retencion . Departamento | Departamento }
Tesoreria envio cerrados General
de Renta de Tesoreria | de Tesoreria
Declaraciones
] Secretaria del | Archivo del )
de IVAy Técnico de Por fecha de 3 afios Archivo
. Departamento | Departamento .
Renta Tesoreria envio cerrados General
de Tesoreria | de Tesoreria
Mensual
Escaneo de
N documentacion
Declaracion . . i
o Secretaria del | Archivo del . y envio de
de Impuesto Técnico de Por fecha de 10 afios .
. Departamento | Departamento ; archivo en
sobre la renta Tesoreria . . envio cerrados
de Tesoreria | de Tesoreria papel al
anual )
Archivo
General
VIl.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Creacion y aprobacion del

procedimiento, a partir de la fusién de
los procedimientos PO-A.6.3.1-1
Realizar rendicion de cuentas a
organismos financieros y otros, PO-
A.6.3.2-1Rendicion de cuentas a | Consejo de
entes  contralores, PO-A.6.3.3-1 | Administracion
i 0 Rendicion de cuentas a unidades | Sesion: DL-826/2014 01/10/2014
internas del FISDL y PO-A.6.3.4-1 | Fecha: 04/09/2014
Rendicidon de cuentas a Ministerio de
Hacienda.

Asimismo, se eliminé el nivel de
subproceso PR-A.6.3 Rendicién de
Cuentas.

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 8 de 8



SC-CER202197

FORMULARIO: INFORME DE

Aprobacion: Nivel: Codigo:

CONTRAPARTIDA DE PROYECTOS 04/09/2014 6 FO-A.6.3-1-0

FISDL

Elabora / Modifica

Responsable

Firma: ) DA}/\
/ S——m B
Nombre: S{via Gu\ddalupe Can{{zalez Arias /" Carlota Estela Palacios de S})sa
Cargo: Técnico de Contabilidad Jefe del Departamento de Contabilidad
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014
Racomendé
Oowmite Téemeco Consuitivo AP ROBADO
FISDL Consejo de Administracidn FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014

Sesién: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

Vigencia a

partir de; 01/10/2014

Pagina 1 de 3




Formulario: Informe de Aprobacioén: Nivel: Cédigo: FlSDL
Contrapartida de Proyectos 04/09/2014 6 FO-A.6.3-1-0

FISDL

Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local de El Salvador

INFORME DE CONTRAPARTIDA POR PROYECTOS

Convenio
Departamento: Municipio:
Proyecto: Cadigo:

Aporte municipal ($):

CONTRATISTA MONTO (US $)
REALIZADOR
SUPERVISOR
TOTAL DEL PROYECTO 0.00
Contrapartida recibida
Contrapartida ejecutada
Remanente de contrapartida a devolver *
GERENTE DE UNIDAD FINANCIERA
FIRMA
NOMBRE:
RECIBE EN LA ALCALDIA
FRMA:
NOMBRE:
FECHA:
SELLO:

NOTA:

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 2 de 3



Formulario: Informe de Aprobacioén: Nivel: Cédigo: FlSDL
Contrapartida de Proyectos 04/09/2014 6 FO-A.6.3-1-0
Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (nstancia/Fecha) (Fecha)
Cambio de cédigo de formulario,
anteriormente FO-A.6.3.1-1.ahora FO- | Consejo de
0 A.6.3-1. Por lo anterior reinicia el | Administracion 01/10/2014
) correlativo. Sesién: DL-826/2014
Asimismo la actualizacion del logo | Fecha: 04/09/2014
institucional.
Pagina 3 de 3
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