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I. INTRODUCCION

El Sistema de Control Interno comprende el conjunto de procesos continuos e
interrelacionados realizados por la maxima autoridad, funcionarios y empleados, disefiados
para proporcionar seguridad razonable en la consecucion de los objetivos institucionales, el

cual comprende el Control Interno Financiero y Control Interno Administrativo.

El Control Interno Administrativo contribuye a fortalecer la eficacia y eficiencia de las
cperaciones, agilizando los procesos, evita la duplicidad de funciones, delimitan la
responsabilidad, aclaran los canales de comunicacion e informacion, contribuyen a la
transparencia en la rendicidn de cuentas ante terceros, y brindan una seguridad razonable en
el uso de los recursos; entre las herramientas de control internc administrative tenemos los.
diferentes  Manuales Administrativos tales como: Manual de Organizacién y Funciones,
Manual de Analisis y Descripcion de puestos, Manual de Politicas y procedimientos, entre

otros.

El Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion es un instrumento
normativo que detalla la dependencia jerdrquica, estructura interna, objetivos, las
responsabilidades y funciones, asi como las relaciones de coordinacién y comunicacién
asignadas a cada una de las unidades organizativas gue conforman el Ministerio, el cual tiene
el propdsito de brindar una herramienta de control interno administrativo que coadyuve a

fortalecer el Sistema de Control Interno.

Asi como también se incluyen las relaciones internas entre las diferentes Unidades
organizativas, con el fin de asegurar una eficiente coordinacion entre cada una de ellas v las

relaciones externas que persiguen determinar cuales son las Instituciones ajenas al Ministerio

de Educacidn con las que se torna necesario establecer comunicacién de tipo laboral.
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El objetivo de cada unidad organizativa proviene de la filosofia Institucional misién,
visidn, objetivos y valores, expresandose en las funciones de acuerdo al campo de accién

delegado.

En el marco del Plan Social Educativo “Vamos a la Escuela” , como parte del
proceso de Planificacién Estratégica 2009 - 2014, una vez definidos los objetivos, politicas y
estrategias Institucionales, es necesario ajustar la estructura organizacional de tal manera
que responda a la nueva visidn de la gestién 2009-2014, para lo que se propone una
“Estructura Organizacional Matricial” que contribuya a fortalecer la toma de decisiones con
responsabilidad compartida y las relaciones de comunicacién e informacion, lo que implica

un cambio en el estilo de Liderazgo, los niveles de responsabilidad y autoridad.

Por lo tanto el presente Manual de Organizacion y Funciones esta disefiado sobre la
base de los niveles de jerarquicos, de conformidad a lo establecido en el organigrama
general del MINED con vigencia a partir del 16 de Julio de 2009, segun acuerdo No 15-0893,
dejando sin efecto el acuerdo Ejecutivo No. 15-1076 de fecha 23 de agosto de 2007,

especificando el nivel directivo ejecutivo y operativo.

Por lo que el documento esta organizado de acuerdo a la nueva estructura
organizacional del MINED, el Ministro tiene bajo su responsabilidad directa las Direcciones
Staff, Direccidon Nacional de Administracion vy la Direccion Nacional de Gestidn
Departamental, la cual se crea con el propésito de fortalecer y empoderar a las Direcciones
Departamentales para que el trabajo realizado desde las oficinas de Nivel Central se
coordinado a partir de las necesidades y prioridades identificadas en cada uno de |

departamentos.

Asimismo, se mantiene la organizacion de dos Viceministerios, con la variable que a
cada uno se le ha asignado roles y responsabilidades especificas: del Viceministerio de
Educacion dependen jerarquicamente, la Direccién Nacional de Educacion y la Direccion
Nacional de Educacidn Superior, para fortalecer el desarrollo Cientifico Tecnologico el

. Gerencia de Planificacion Estratégica
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Viceministerio de Ciencia Tecnologias tiene bajo su responsabilidad la oficina de Concejo
Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) que antes dependia del Ministerio de Economia,
la Direccién Nacional Tecnoldgica e Innovacién vy la Direccion Nacional de Innovacion
Cientifica e Innovacidn; creando asi una responsabilidad compartida entre la maxima

autoridad y cada una de las unidades organizativas que conforman la nueva estructura.

En ese sentido se hace necesario adecuar e identificar las acciones y funciones que Ia
Direccion Financiera Institucional desarrollara en el marco de apoyar al logro de los objetivos
institucionales, en relacién a la nueva vision educativa, plasmada en el Plan Social Educativo
“Vamos a la Escuela”; potenciando la eficiente gestidn y operacion del proceso administrativo
financiero, con la finalidad de obtener, ejecutar de manera oportuna [os recursos financieros
asignados a la ensefianza y aprendizaje de nuestros nifios y nifias en cada centro escolar,

coadyuvando a las buenas practicas de ejecucion junto con el Ministerio de Hacienda.

I1. MARCO LEGAL

Las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas establecen que “En
toda entidad publica se estableceran en forma clara y por escrito el detalle de todos los
aspectos importantes de [as funciones de cada cargo”. Producto de esta disposicion legal, el
objetivo fundamental de este Manual de Organizacidn y Funciones, es ser una herramienta
que especifique las competencias de cada una de las Unidades, proporcionando eficiencia a

la organizacion en su administracion.

El Ministerio de Educacion se rige legalmente por la Constitucidn de la RepL'linca'f-
sus articulos 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60 Y 61; por la Ley General de Educacidn en cua

a sus Fines, Objetivos y Politicas; por la Ley de la Carrera Docente y su reglamento; por la

Ley de Educacion Superior; asi como por todas las leyes y reglamentos relacionados con el

funcionamiento de las entidades publicas que le competan.

Direccion de Planificacion
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Segln lo establecen las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio
de Educacién (MINED) y del Consejo Nacional para la Cultura y el Arte (CONCULTURA),
ahora Secretaria de Cultura, en Decreto No. 8 de fecha 22 de marzo de 2006, publicado en
Diario Oficial No 68, Tomo No. 371 de fecha Jueves, 6 de abril de 2006, Capitulo I - Normas
relativas al ambiente de control, en lo referente a la Estructura Organizacional y a la

Definicion de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia.

La Direccién de Planificacion orientard a las Direcciones Nacionales, Direcciones de
Staff, Direcciones Departamentales, en la elaboracion de su manual de organizacién y
funciones, a fin de que estos sirvan de insumo para la consolidacién del Manual de

Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Educacion (MINED).

La Direccidon de Planificacién serd la Unidad Organizativa que tendra bajo su
responsabilidad, efectuar el analisis para la evaluacién y realizacién de ajustes que se
consideren necesarios para el presente Manual. La evaluacién deberd ser continua
partiendo desde su instalacion bajo los criterios de eficiencia, funcionalidad, crecimiento y
decrecimiento de la organizacion y esta trasladara a la maxima autoridad para su respectiva

aprobacion.
Los ajustes o cambios, se haran de acuerdo al resultado de su evaluacion o a solicitud
de la Direccién interesada, quien planteard el problema detectado para la realizacion del

correspondiente estudio.

Los cambios que pueden presentarse son:

Cambios en la funcién de una Direccion;
b. Mcdificaciones en la Estructura Organizativa de MINED, de acuerdo a necesidades
internas, con visto bueno de la Direccion de Planificacion;
¢. Modificacién en la Estructura y/o Funciones originadas por cambios en la Politica

Gubernamental.

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estra
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Para los casos a y b, se observara el siguiente procedimiento:

@ El Director respectivo presentard solicitud por escrito a la Direccion de Planificacién, para

que ésta sea quien la analice y evalué si procede su aprobacion.

= Luego de haber efectuado las modificaciones correspondientes, la Direccion de
Planificacién procederd a trasladar a la maxima autoridad para su respectiva aprobacion

y ordene su implementacion.

& La Direccién de Planificacién informard de los cambios efectuados a la Direccion
solicitante, asi como a la Direcciones de Desarrollo Humano, de Auditoria Interna, de

Asesoria Juridica y a la Financiera Institucional.

II1. OBJETIVO Y ALCANCE

OBJETIVO

El objetivo de cada unidad organizativa proviene de la filosofia Institucional misién,
visidn, objetivos y valores, expresandose en las funciones de acuerdo al campo de accién

delegado.

En el marco del Plan Social Educativo “Vamos a la Escuela” , como parte d

ok}
w3
NoS

proceso de Planificacion Estratégica 2009 - 2014, una vez definidos los objetivos, politic

(7} Py .-w“‘ :&3
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estrategias Institucionales, es necesario ajustar la estructura organizacional de tal mane

4o,

&

que responda a la nueva vision de la gestidon 2009-2014, para lo que se propone una
“Estructura Organizacional Matricial” que contribuya a fortalecer la toma de decisiones con

responsabilidad compartida y asi como las relaciones de comunicacion e informacion, lo que

Direccion de Planificacion
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implica un cambio en el estilo de Liderazgo, en la toma de decisicnes en los diferentes

niveles de responsabilidad y autoridad.

ALCANCE

El presente Manual es de aplicacion para todas las Unidades y personal integrados en

la Direccion Financiera Institucional como parte del Ministerio de Educacion de El Salvador las

cuales se encuentran plasmadas en el organigrama oficial, contenido en el acuerdo No. 15-

1590 de fecha veintiunc de diciembre de dos mil nueve, emitide por el Vicepresidente de la

Republica y Ministro de Educacién Ad-Honorem Salvador Sanchez Cerén.

IV. MISION

Administrar los recursos financieros del MINED con transparencia, honestidad,

equidad y responsabilidad para contribuir al cumplimiento de Planes, Programas y Proyectos

Institucionales, encaminados al desarrolio del nivel educativo integral de las salvadorefias y

salvadorefios, mediante una gestion eficiente de los recursos, en atencion a las prioridades

educativas y a la transparencia del manejo de los fondos pablicos.

V. VISION

Ser modelo en la administracion de las finanzas puablicas y el cumplimiento de
normativas que garanticen la transparencia y eficiencia en la optimizacidén de los recurs
humanos, materiales, técnicos v especialmente financieros que requiere el MINED, para la

ejecucion de sus estrategias en aras de proveer a la poblacion salvadorefia mayor cobertura,

calidad e inclusion en la educacion.

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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VI. VALORES

v Solidaridad: Adhesion y comprensién generosa de la situacion de los menos

favorecidos y trabajar con ellos y para ellos de manera preferencial.
v Integridad: Actuando rectamente, con probidad y de manera intachable.

v Calidad: Preocupacion permanente por la superioridad o excelencia en el trabajo y la

mejora continda de nuestras funciones y actividades.

¥ Equidad: Propension a dejarse guiar por el sentimiento del deber o de la conciencia,
mas bien que por otras prescripciones. Disposicién del &nimo que mueve a dar a cada

uno lo que merece, en particular al género femenino.
v Lealtad: Compromiso a defender lo que creemos y en quien creemos.

v Compromiso: Con los actores protagdnicos de la educacion, y adherirse
voluntariamente al efective cumplimiento de los principios, valores y funciones del
MINED.

v Transparencia: Actitud firme de trabajar de cara a quienes servimos, con apego a

la honradez y buen manejo de los bienes plblicos y disposicion de rendir cuentas a

la ciudadania. (Auditoria social). %
S
v Tolerancia: Actuar con respeto a las ideas, creencias o practicas de los dem f%‘;’
w3y
. . . z = 3
cuando son diferentes o contrarias a las propias. g‘f&@
o

v Identidad nacional: Reconociendo el conjunto de rasgos propios de nuestro pais y
teniendo conciencia de sus elementos distintivos, poniéndolos al frente de cualquier

otra disposicion y asumiéndolos como parte de nuestra nacionalidad.

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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v Etica: Actuando de acuerdo con principios morales y valores que guien rectamente

la actuacidén de cada empleada y empleado, valor que debe ser promovido e
inculcado en todos los actores del sistema educativo, en particular en docentes y

estudiantes.

Direccion de Planificacion
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VII. ORGANIGRAMA

La Direccidon Financiera Institucional, presenta la siguiente Estructura Organizativa

Formal:

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION FINANCIERA INSTITUCIONAL
2008 - 2014
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Direccion Financiera Institucional

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: | Ministro de Educacion

¥ Asistente Técnico
> Gerencia de Presupuesto
ITI. ESTRUCTURA INTERNA: . .
» Gerencia de Tesoreria
}

Gerencia de Contabilidad

Coordinar, dirigir, gestionar y supervisar las actividades
financieras vy administrativas del ciclo presupuestario
IV. PROPOSITO: Institucional en forma integrada e interrelacionada, velando por
el cumplimiento de las normas y reglamentos definidos por el
Sisterma de Administracidn Financiera Institucional.

| RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1. Asistir al Despacho Ministerial en la ejecucion de actividades financieras.

2. Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con las fases del ciclo
presupuestario (formulacién, ejecucion, seguimiento, evaluacion y liquidacion del presupuesto) y
proponer a los titulares realizar el debido proceso de acuerdo a la legislacién vigente y dema
normativas emitidas por el Ministerio de Hacienda para cada fase correspondiente.

.,
M}

4

3. Notificar a los responsables de las Unidades Presupuestarias, |a aprobacién del Presupuesto vo % s
gue le ha comunicado el SAFI-DGP. WG R

. . . . . .4 .. . N . \0{500[:,5(: oY W
4. Tramitar por intermedio del Titular de la Institucidn solicitud de Transferencia Ejecutiva o de Refuerzo

Presupuestario, ante los Titulares del Ministerio de Hacienda.

5. Conformar y coordinar el Comité Técnico de Formulacion del Presupuesto Institucional.

L

6. Velar por la aplicacion de las normas y procedimientos de control interno de las operaciones
Direccidn de Planificacion

Gerendia de Planificacion Estratégica
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financieras.

7. Planificar y coordinar los procesos de capacitacion y actualizacion permanente del personai de la
Direccion Financiera Institucional.

8. Elaborar y proponer al titular de la Institucion las politicas, manuales, instructivos y demas
disposiciones internas que regulen el proceso administrativo financiero de la institucion.

9. Autorizar por delegacion del Titular de la Institucion la realizacion de los gastos, ya sea para
Remuneraciones o Bienes y Servicios.

10. Tramitar con autorizacidn del titular de fa Institucion la apertura o cierre de las Cuentas Corrientes
Subsidiarias Institucionales.

11. Organizar y vigilar el pericdo de cierre mensual y anual de las operaciones contables y
presupuestarias Institucionales, determinadas por el SAFI — DGCG.

12. Firmar y presentar oportunamente los Estados e informes Financieros Bésicos y de Ejecucion
Presupuestaria Institucional mensuales y anuales, que son requeridos por el SAFI — DGCG,
autoridades Superiores y Organismos de Control,

13. Analizar, firmar y dar seguimiento a los resultados de la Conciliacién Bancaria.

14, Determinar y supervisar la aplicacién de las medidas correctivas que surgiran de la Direccién de
Auditoria Interna, los entes normativos del SAFI y Corte de Cuentas de la Republica.

15. Remitir informacion sobre la ejecucion de los Proyectos y de sus correspondientes desembolsos a la
DGICP y otras instancias que lo requieran.

16. Presentar informes presupuestarios trimestralmente a los diferentes usuarios internos y externos que
requieran la informacion

17. Autorizar los requerimientos de Fondos, para su remision al SAFI-DGT

18. Planificar, organizar las actividades relacionadas con los procesos del archivo digital de la Direccidn
Financiera Institucional y otras que lo soliciten.

19. Cumplir con otras funciones establecidas por las autoridades Superiores Institucionales or el
Ministerio de Hacienda.

A
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Unidad

Para

Despacho Ministerial

Direcciones Nacionales del Ministerio.

Direccion de Planificacion

Direccion de Auditoria Interna,
Comunicaciones, Asesoria Juridica.

Direccidn de Desarrollo Humano,
Direccion Nacional de Administracion

Gerencias de la Direccion Financiera
Institucional.

Direccion de Desarrollo Humano

Unidad

= Informar constantemente a los titulares sobre el
cumplimiento de la ejecucidn presupuestaria y en
otras acciones que demande el Despacho.

= Coordinar la elaboracion del presupuesto institucional
relacionado con cada de Ilas Direcciones del
Ministerio.

= Coordinar las actividades relacionadas al
cumplimiento de los avances fisicos y financieros de
las metas trazadas por el Ministerio.

& Dar respuesta a informes y asistencia en aspectos
juridicos y legales en relacién al Ministerio de
Educacion. :

& Solicitud para digitalizacién de documentos.

« Planificar, Coordinar, Evaluar y dar seguimiento al
ciclo financiero en lo presupuestario, tesoreria y
contabilidad

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

=]

m

&
®)

20
\fjA

(YT st

g1

o
0,
oo

& Ministerio de Hacienda.

Estructura Presupuestaria aprobada por los Titulares
del Ministerio de Educacidn.

w Actividades relacionadas con diferentes dependencias

“eny
& Presentar el proyecto de Presupuesto de acuerdckla\

AcioN P

& ,

Direccion de Planificacion
Gerencla de Planificacidn Estratégica
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& Bancos del Sistema Financiero

& Organismos Internacionales.

del Ministerio de Hacienda para dar cumplimiento a
las normativas relacionadas con la ejecucion del
presupuesto del Ministerio de Educacion.

@ Coordinar convenios y/o acuerdos en el uso de
cuentas administradas por las Pagadurias Auxiliares
de Educacion.

& Coordinar €| proceso financiero a aplicar para cada
una de las entidades, prestatarias, donantes y paises

amigos.
Elaboro Reviso Autorizo
Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre:
Eduardo Alas Arriola Estratégica Robin Haroldo Agreda
Cargo: Direccién de Planificacion Cargo:
Asistente Técnico Director Financiero Institucional

Direccion de Planificacion
Gerencla de Planificacion Estratégica
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Asistente Técnico

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: | Direccion Financiera Institucional

I11. ESTRUCTURA INTERNA:

IV. PROPOSITO en forma interrelacionada, velando por el cumplimiento de las

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES

1.

~ Apovar en la coordinacion de actividades relacionadas con el proceso administrativo financiero dentro

Apoyar al Director Financiero Institucional, en todas las
actividades relacionadas con el proceso administrativo financiero,

normas vy reglamentos definidos por el Sistema de Administracidn
Financiera Institucional.

Representar al Director Financiero, en actividades de caracter administrativas y técnicas delegadas
por su persona.
de: la Gerencia de Presupuesto, Tesorerta y Contabilidad.

Atender las consultas relacionadas dentro del proceso administrativo financiero, planteadas por las
diferentes Unidades Internas del MINED.

Realizar analisis a los diferentes casos provenientes de las Direcciones Nacionales.

Realizar analisis y preparar informes técnicos a requerimiento del Despacho Ministerial y
Vicedespacho a los diferentes casos provenientes de entidades externas al MINED.

. A . A&
Elaborar informes técnicos a solicitudes hechas por entes externos al MINED. .g?;qfé“
Sg' i
Apoyar en las consultas y observaciones formuladas por Auditoria Interna y Externas. ’%%
%%

A
i
S

Llevar control del combustible asignado a la Direccion Financiera Institucional.

T=

Desarrollar cualguier otra actividad que se requiera por la Direccion, para el logre de los objetivos de
la Unidad.

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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UNIDAD PARA

& Direccion Financiera Institucional

& Gerencia de Presupuesto

& Gerencia de Tesoreria

& Gerencia de Contabilidad

2 Direcciones de Staff, Nacionales y
Departamentales

UNIDAD

®

Atender reuniones de trabajo, para la toma de decisiones en
el seguimiento al proceso administrativo financiero.

Atender reuniones para analizar, revisar y redactar informes
técnicos para los casos solicitados internamente, en lo que
respecta las asignacicnes presupuestarias.

Atender reuniones para analizar, revisar y redactar informes
técnicos para los casos solicitados internamente, en lo que
respecta al area de tesoreria.

Atender reuniones para analizar, revisar y redactar informes
técnicos para los casos solicitados internamente, en lo que
respecta a area de contabilidad.

Apoyar en las diferentes consultas técnicas en las respectivas
areas.

| RELACIONES DEL PUESTO/EXTERNAS

PARA

% Entidades y organismos externos

&

Apoyar y dar respuesta a las diferentes solicitudes técnicas
realizadas por cada institucion.

Elaboré Reviso Autorizé
Nombre: Gerencia de Planificacion ~ Nombre:
Eduardo Alas Arriola Estratégica Robin Haroldo Agreda
Cargo: Direccidn de Planificacion Cargo:
Asistente Técnico Director Finapeiespsnstitucional
ErRE S

5 FPU‘;U(Q‘

LA U™

R
>

Direccidn de Planificacidn
Gerencia de Flanificacion Estratégica
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CONCEPTO DESCRIPCION

1. NOMBRE DE LA UNIDAD: Gerencia de Presupuesto

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: | Direccion Financiera Institucional

III. ESTRUCTURA INTERNA:

» Departamento de Presupuesto GOES
> Departamento de Presupuesto Proyectos

IV. PROPOSITO:

. Planificar las actividades y coordinar con el Director Financiero Institucional, la elaboracion del

. Organizar y coordinar la elaboracion del Plan Anual de Trabajo de las Unidades Presupuestarias y

. Coordinar las modificaciones a la Programacidon de la Ejecucion Presupuestaria y coordinar la

. Validar la solicitud para transferencias de Credito Ejecutiva o Refuerzo Presupuestario al Ministerio de

Planificar, organizar y coordinar la elaboracidn del Proyecto de
Presupuesto y de la Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria, y participar en la elaboracién de planes de
accion de proyectos de cooperacion internacional, asi como
asesorar, supervisar y consolidar el anteproyecto de
presupuesto, planes de trabajo del Ministerio de Educacién y
todos los documentos pertinentes a la ejecucion y control del
presupuesto.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

Presupuesto Preliminar de la Institucion, validar los ajustes al Presupuesto Preliminar Institucional y al
Plan anual de Trabajo con base a los techos Presupuestarios aprobados y consolidarlo.

consolidario.

elaboracion de documentos adicionales de ser necesario, seglin lo establecido por el Ministerio de
Hacienda.

. Autorizar la certificacién de la disponibilidad presupuestaria de las 6rdenes de compra {8k s

documento que haga las veces de éste), Planillas de Remuneraciones y cualquier acto admini Pativor

A . . . N ’:‘w-ﬁ;: 7 5
gque genere un compromiso, a fin de monitorear el registro del compromiso presupuestariq)\dy e g

o
i

asegurarse del crédito presupuestario.

Hacienda.

Direccion de Planificacion

Gerencia de Planificacion Estratégica &7%-5-
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requieran la informacion.

Hacienda.

la Unidad.

Unidad

6. Coordinar y Dirigir las actividades para el seguimiento con los Jefes de Presupuesto GOES y Proyectos
y otras areas de la Direccion Financiera Institucional, para la ejecucion trimestral del presupuesto y
presentar informes presupuestarios trimestralmente a los diferentes usuarios internos y externos que

7. Firmar de revisado en las diferentes modificaciones presupuestarias enviadas al Ministeric de

8. Desarrollar cualquier otra actividad que se requiera por la Direccion, para el logro de los objetivos de

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Para

& Despacho Ministerial

2 Direccidn Financiera Institucional

# Direcciones de Staff, Nacionales y
Departamentales

& Direccidn de Planificacion

& Direccion de Auditoria Interna,

Comunicaciones y Asesoria Juridica

& Direccién Nacional de Administracion y
Direccion de Contrataciones

Presentacion de informes

Presentacién de informes, e informacion relacionada
a la ejecucion, modificacion y control del presupuesto
institucional.

Apbyo a la elaboracion, seguimiento y modificaciones
del POA anual.

Garantizar crédito presupuestario, para la realizacion
de las diferentes actividades

Coordinar el pago de servicios basicos de los centros
escolares a nivel nacional
Coordinar la elaboracién de los Planes de Trabajo

Dar seguimiento a la ejecucion de la Inversidn

Proporcionar informacién sobre la ejecucion
presupuesto.

Direccion de Planificacion
Gerendia de Planificacion Estratégica
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Institucionales.

Unidad

presupuestario.

¥ Preparacion de informes

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Para

& Ministerio de Hacienda

® Secretaria Técnica de la Presidencia

¥ Realizar Gestiones,
presupuestaria

® Formulacion, seguimiento, modificacién y ejecucion
del presupuesto institucional

@& Presentacién de informes

para obtener asignacion

@ Presentacion de informes

Asistente Técnico

Elabord Reviso Autorizé
Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre:
Eduardo Alas Arriola Estratégica Robin Haroldo Agreda
Cargo: Direccion de Planificacion Cargo:

Director Financiero Institucional

30 DE £,
«ﬁ?;w_x?mff
e .7

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estrateégi
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CONCEPTO DESCRIPCION

L. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Presupuesto GOES

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: | Gerencia de Presupuesto/ Direccion Financiera Institucional

II1. ESTRUCTURA INTERNA: » Técnico de Presupuesto GOES

Apoyar a la coordinacién de estrategias que permitan la
formulacion y ejecucion eficiente del presupuesto GOES del
MINED, asesorar y apovar a las unidades técnicas sobre las
actividades presupuestarias.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1. Apovar a la coordinacién de las actividades y coordinar con el Gerente de Presupuesto, la elaboracion
del Presupuesto Preliminar de la Institucion y consolidarlo.

IV. PROPOSITO:

2. Apoyar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo de las Unidades Presupuestarias y consolidarlo.
Revisar los ajustes del Presupuesto Preliminar Institucional y el Plan Anual de Trabajo con base a
los Techos Presupuestarios aprobados y revisar el Plan Anual de Trabajo con las Unidades
Ejecutoras. '

3. Apoyar en la consolidacion del Proyecto de Presupuesto Institucional.

4, Ingresar en el sistema SAFI la informacion de la Programacidn de la Ejecucién Presupuestaria.

5. Tramitar y justificar ante el Ministerio de Hacienda las modificaciones presupuestarias GOES.

6. Controlar y tramitar la asignacidn presupuestaria para realizar pagos de la deuda de Impuestos
Municipales a nivel nacional.

7. Elaborar informes presupuestarios trimestralmente a los diferentes usuarios internos y ex
requieran informacion.

8. Revision y firma de compromisos presupuestarios de Bienes, Servicios y Transferencias.

9. Desarrollar cualquier otra actividad que se requiera por la Gerencia, para el logro de los objetivos de

la Unidad.
Direccion de Planificacidn EOE s
; ey VB SOy .
Gerencia de Planificacion Estrat#Aea v¢ ’L"fwii*-;:\ .
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RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS
Unidad Para
& Gerencia de Planificacion Estratégica & Apoyar en la elaboracidn de la normativa interna

aplicable, para la elaboracion de los Planes de
Trabajo y para la formulacién del Proyecto de
Presupuesto Institucional.

& Apoyar la realizacion de reunidn informativa para dar
a conocer a todas las direcciones del MINED la
normativa, para la elaboracion de los Planes de
Trabajo y para la formulacion del Proyecto
Presupuesto Institucional.

& Direcciones Departamentales y @ Apoyo y seguimiento a la ejecucion presupuestaria,
Nacionales procesos de compra, pago de servicios basicos y
modificaciones presupuestarias, etc.

2 Direccidn de Contrataciones Institucional | @ Seguimiento a la ejecucidn y programacion de los
procesos UACI, a fin de lograr el devengamiento de
los compromisos  presupuestarios segln  su

programacion.
| RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS
Unidad Para
& Ministerio de Hacienda & Coordinar la aprobacién de la Programacion para la

Ejecucion Presupuestaria

& Realizar modificaciones al presupuesto del fondo
general

@ Presentacion de informes

& Alcaldias Municipales & Gestionar la exoneracion de multas e interesg
. o . S\ DE
moratorios y coordinacién de pagos de |mpu :@

municipales. g "E

Autorizd

Gerencia de Planificacion

Nombre: Nombre: S
Eduardo Alas Arriola Estratégica Robin Haroldo Agreda cAION
Cargo: Direccion de Planificacion Cargo:
Asistente Técnico Director Financiero Institucional

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégi
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Presupuesto Proyectos

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: | Gerencia de Presupuesto/ Direccion Financiera Institucional

III. ESTRUCTURA INTERNA: > Técnico de Presupuesto Proyectos

IV. PROPOSITO: Coordinar, controlar, ejecutar e informar la ejecucion del

presupuesto de proyectos de inversion y proyectos especiales.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1.

Coordinar con la Gerencia de Proyectos la elaboracidn de planes de accidn de proyectos de inversion
y Presupuestos Extraordinarios.

Formular el Proyecto de Presupuesto de Inversidon y apoyo a la consolidacién del Presupuesto
Institucional.

Elaborar ia programacion de la ejecucién presupuestaria de inversion.

Coordinar y aprobar modificaciones presupuestarias en los sistemas (SAFI-SIAP).

Supervisar la revisidon y procesamiento de documentos de UACI y de oficinas departamentales
(Bonos, transferencias) para elaboracion de compromisos presupuestarios, asi como supervisar el

procesamiento de documentos de Ejecutoras.

Coordinar con las diferentes Gerencias de la Direccidn Financiera Institucional para la presentacig
de informacidn de Proyectos de Inversion a las diferentes instituciones internas y externas.

Elaborar informes presupuestarios de ejecucion trimestralmente del Presupuesto de Inversid

Revisar y firma de compromisos presupuestarios de bienes, Servicios y Transferencias.

la Unidad.

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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Unidad

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Para

® Gerencia de Planificacion Estratégica

# Gerencia de Proyectos y Cooperacion
Externa.

& Direcciones de Staff, Nacionales y
Departamentales

Unidad

| RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

= Definir la normativa interna aplicable, para la
elaboracién de los Planes de Trabajo y para la
formulacion  del Proyecto de  Presupuesto
Institucional.

& Realizar reunion informativa para dar a conocer a
todas las direcciones del MINED la normativa, para la
elaboracién de los Planes de Trabajo y para la
formulacién del Proyecto Presupuesto Institucional.

& Coordinar con [a Gerencia de Proyectos la elaboracion
de los planes de trabajo y la elaboracion de la
programacion de ejecucién presupuestaria para cada
uno de los proyectos que el Ministerio desarrolle.

& Apoyo y seguimiento a la ejecucidn presupuestaria,
procesos de compra, pago de servicios béasicos, carga
y solicitud de fondos para transferencias, etc.

Para

& Direccion General de Presupuesto
(Ministerio de Hacienda)

& Direccion General de Crédito Publico
(Ministerio de Hacienda)

¥ Secretaria Técnica de la Presidencia.

& Coordinar las diferentes modificaciones a la Ley de
Presupuesto vigentes.

# Coordinar las transferencias entre proyectos.

# Elaboracion de Informes sobre programas especiales
(Ejemplo, Paquete Escolar e IDA)

Asistente Técnico

Elaboré Reviso Autorizé
Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre:
Eduardo Alas Arriola Estratégica Robin Haroldo Agreda
Cargo: Direccién de Planificacion Cargo:

Director Financieg _

Direccion de Planfficacion
Gerencia de Planificacion Estratégica

Aa_




MINISTERIO DE EDUCACION FECHA: Mayo 2010

MMirristerio de Educacidn
Gobliarno doe Ef Sxlvador

MANUAL DE ORGANIZACION Y PAGINA: Pagina 27 de

FUNCIONES 64
DIRECCION FINANCIERA
INSTITUCTONAL

I. NOMBRE DE LA UNIDAD:

CONCEPTO DESCRIPCION

Gerencia de Tesoreria

II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Direccidn Financiera Institucional

I11. ESTRUCTURA INTERNA:

Departamento Pagaduria Auxiliar Oficina Central
Departamento Pagaduria Auxiliar Fondo General
Departamento Pagaduria Auxiliar de Proyectos

Departamento de Embargos Judiciales

Y V. V Y VY

Departamento de Liquidaciones

‘,.4_\‘ U_W

=

r e
| S

IV. PROPOSITO:

de la Direccidn.

2. Gestionar las transferencias de fondos para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas y g
instituciones adscritas, mediante la presentacion de los requerimientos de fondos consolidados a
Direccidn General de Tesoreria o la Unidad Financiera de la Institucion a la cual estan adscritas, se
sea el caso, firmandolos previo a la remision de la Direccion.

Realizar las actividades relacionadas con la gestién de las
transferencias de fondos para efectuar el pago de las
obligaciones adquiridas por la institucion y coordinar el registro
de la informacion relacionada con los mismos, en los auxiliares
de la aplicacién informatica SAFI, asi como administrar los
recursos financieros retenidos en concepto de embargos
judiciales actuando como depositario judicial, ademas dar
seguimiento a través de las liquidaciones de caja como
resultado de las transferencias de fondos entregadas a las
Direcciones departamentales, las que son ejecutadas por los
centros escolares.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1. Consolidar los requerimientos de fondos para gestionar el pago de las obligaciones legalmente

3. Dar seguimiento a los requerimientos de fondos presentados ante la Direccidn General de Tesoreria.

———

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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4, Verificar el depdsito de los fondos a la cuenta subsidiaria institucional originados de las autorizaciones
de transferencias de fondos aprobadas por la Direccién General de Tesoreria.-

5. Efectuar el proceso de transferencias de fondos a las cuentas bancarias de las pagadurias de fondos
general, proyectos e instituciones adscritas.

6. Verificar que los pagos de las obligaciones adquiridas legalmente exigibles se realicen conforme al
calendario de pagos y los registros del auxiliar previamente devengados.

7. Ejecutar la cuadratura de los recursos transferidos por la Direccidn General de Tesoreria a la cuenta
subsidiaria institucional, en periodos mensuales y anuales.

8. Manejar las cuentas bancarias aperturadas en el sistema bancario nacional para la administracion de
los recursos financieros institucionales, especificamente la cuenta subsidiaria institucional y de
embargos judiciales.

9. Atender las consultas formuladas por los distintos usuarios internos y externos, referentes a aspectos
relacionados a los recursos financieros y remuneraciones y embargos judiciales.

10.Autorizar las érdenes de descuento emitidas a los empleados de |a institucion en concepto de trabo
de embargos judiciales, levantamientos de embargos, informes de saldos y los pagos ordenados por
los jueces de [a causa.

11.Emitir y distribuir lineamientos que deben aplicarse en los procedimientos financieros, que se
desarrollan por parte de los Pagadores Auxiliares Departamentales, oficina central, fondo general y
proyectos.

12.Firmar los cheques provenientes de los embargos judiciales a nivel nacional.

13.Firmar el informe mensual de retencidon, percepcidn o anticipo a cuenta de IVA F-930 vi de los
embargos, para remitir al Ministerio de Hacienda.

14.Firmar la Declaracion mensual de pago a cuenta e impuesto retenido renta F-14 v8 de los embargos,
para remitir al Ministeric de Hacienda.

15.Revisién de los acuerdos relacionados con la administracion de fondos, rubricandolos preyi
traslado para el visto bueno de la Direccion.

16.Revision del F-181 vl mandamiento de ingreso para el 1% de IVA correspondiente a pag
auxiliares fondo general y proyectos, plasmando rubrica precedente a la firma de la Direccién.

17.Atencion de propuestas para mejorar las normativas legales actuales sugeridas por la Direccion, los
entes fiscalizadores del Estado u otra instancia oficial interna y externa.

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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18.Dar seguimiento a las labores realizadas en el area de liquidaciones de fondos, con la finalidad de que

los fondos sean ejecutados transparentemente por las Direccion Departamentales.

la Unidad y por el Ministeric de Hacienda.

Unidad

19.Desarrollar cualquier otra actividad que se requiera por la Direccidn, para el logro de los objetivos de

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Para

-

Director Financiero Institucional

Gerente de Presupuestos

Gerente de Contabilidad

Departamento Pagaduria Auxiliar Fondo
General

Departamento Pagaduria Auxiliar de
Proyectos

Departamento de Embargos Judiciales

Departamento de Liquidaciones

Departamento Pagaduria Auxiliar Oficina
Central

& Recibir instrucciones e informar sobre la gestion

financiera institucional.

Recibir documentos fuente para registros en
auxiliares.

Enviar documentos para registros contables
(Devengado, Gastos e Ingresos y Ajustes)

Monitorear que los diversos compromisos hayan
cumplido cen el proceso de pago por medio del fondo
general y fondo circulantes.

Monitorear que los diversos compromisos hayan
cumplido con el proceso de pago a través de cada
una de las fuentes de financiamiento.

Autorizar y firmar los diversos trabos de embargos,
informes de saldos, levantamiento de embargo vy
cheques provenientes de los embargos judiciales.

Dar seguimiento a las labores realizadas,
finalidad de que los fondos sean eje
transparentemente, por medic de las pag
auxiliares departamentales y oficina central.

Monitorear que los diversos compromisos laborales
hayan cumplide con el proceso de pago.

G

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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INSTITUCIONAL

= Direccion de Contrataciones Institucional

& Direccidn de Desarrollo Humano

& Direccion de Auditoria Interna

= Pagadurias Departamentales

Unidad

& Coordinar el pago a proveedores.

& Coordinar el pago de empleados.

® Proporcionar informacién financiera de forma fisica y
dispositivos electrénicos, cuando practican examen
de revisidn.

® Coordinar e pago a empleados y formular
lineamientos, para ser aplicados en procedimientos
internos.

_________________ RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Para

& Corte de Cuentas de la Republica

¥ Bancos Comerciales

¥ Ministeric de Hacienda

¥ Proporcionar informacion financiera de forma fisica y
en dispositivos electrdnicos, cuando practican
examen de revision.

¥ Establecer montos a transferir, solicitar documentos
de soporte.

& Gestion de los recursos financieros y cuadratura de

Asistente Técnico

los mismos,

Elaboro Reviso Autorizo
Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre:
Eduardo Alas Arriola Estratégica Robin Haroldo Agreda
Cargo: Direccion de Planificacion Cargo:

Director Financiero Institucional
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento Pagaduria Auxiliar Oficina Central

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: | Gerencia de Tesoreria / Direccion Financiera Institucional

III. ESTRUCTURA INTERNA:

¥ Colaborador Administrativo

» Técnico de pagaduria

Administracion y supervisidn de las acfividades encomendadas al

1V. PROPOSITO: pago de sueldos al personal por Ley de Salarios y Contrato de

las oficinas centrales, asi mismo, efectuar el pago de descuentos
a las diferentes instituciones conforme a la Ley.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1.

Autorizar y firmar Ordenes de descuentos de créditos concedidos a empleados por instituciones
financieras, cooperativas, cajas de crédito y compafiias aseguradoras.

2. Revisar y firmar las planillas elaboradas por la Direccidn de Desarrollo Humano, para realizar los
abonos a cuentas de los empleados administrativos, efectuar las remesas a las diferentes
instituciones financieras por préstamos, primas de seguro, entre otros descuentos adquiridos por los
empleados.

3. Elaborar y firmar requerimientos de fondos, para la cancelacion de salaric normal y adicional al
personal administrativo de forma mensual.

4. Tramitar las modificaciones en planillas con las areas involucradas, estampando rbrica.

5. Autorizar y firmar las constancias de sueldos de empleados.

6. Dar mantenimiento del libro banco de la pagaduria auxiliar oficina centrai, salaric adminis
estampado la rdbrica correspondiente.

7. Elaborar y firmar los informes de liquidacion mensual y remitirlo al departamento de contabilidad del
MINED.

8. Efectuar y firmar constancias de renta e informes de renta anual.

Gerencia de Planificacion Estratégica
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9. Revisar y firmar planillas de aguinaldo.
10. Calcular aguinaldo proporcional, a empleados cuyo ingreso al MINED es posterior al 1 de julio de afio
en curso, estampando la ribrica correspondiente.
11. Desarrollar cualquier otra actividad que se requiera por la Gerencia, y que contribuya al logro
institucional.
RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS
Unidad Para

& Direccion de Desarrollo Humano & Coordinacion de planillas, salarios, planillas
adicionales, planillas horas extras, coordinacion de
movimiento de personal, coordinacidn de constancias
de sueldos, entre otros.

& (Gerencia de Presupuesto & Tramite de requerimientos para pago de salarios,

& Departamento de Tesoreria ¥ Seguimiento para la ubicacion de fondos.

< Director Financiero Institucional ¥ Autorizacion para &l tramite de fondos.

& Departamento de Contabilidad ® Presentar liquidacion mensual de los fondos
solicitados.

#® Directores Nivel Central ’ & Legalizacidn planillas de salario de forma mensual.

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS
Unidad Para

& Ministerio de Hacienda & Requerimientos de fondos, declaracidon de
Informes anual de renta.

& AFP’s e INPEP & Planillas previsionales mensuales.

& ISSS

Direccidn de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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¥ Bancos del Sistema Financiero

patronales.

# Abonos a cuenta de

jos empleados, abonos a

préstamos personales e hipotecarios. Legalizar
ordenes de descuento.
& Bienestar Magisterial, = Planillas de cotizaciones.
& Procuraduria General de [a RepUblica & Cuotas alimenticias
& Fondo Social para la Vivienda & Cuotas de préstamos.
Elabord Revisd Autorizo
Nombre; Gerencia de Planificacion Nombre:
Eduardo Alas Arriola Estratégica Robin Haroldo Agreda
Cargo: Direccién de Planificacion Cargo:
Asistente Técnico Director Financiero Institucional

Direccion de Planificacion

Gerencia de Planificacidn Estrategica _
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento Pagaduria Auxiliar Fondo General.

11. DEPENDENCIA JERARQUICA: | Gerencia de Tesoreria / Direccion Financiera Institucional.

¥» Técnico Tesoreria GOES.

II1. ESTRUCTURA INTERNA: Subvenciones).

a cuentas a proveedores)

» Encargado de Fondo Circulante de Monto Fijo.
» Técnico de Tesoreria GOES (Remuneraciones y

» Técnico de Tesoreria GOES (Bienes y Servicios)
» Técnico de Tesoreria GOES {(Emision de cheques y abono

Planificar, organizar y coordinar

y externos.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

especiales: Fondo de Investigacion Superior y Fondo de Becas.

Administracion Financiera.

fondo general y fondos especiales de las cuentas mencionadas.

reguerimiento de fondos y pago de las obligaciones e impuestos.

2. Coordinar, dirigir y supervisar el manejo de los Fondos Circulantes de Secretaria de Est

3. Coordinar todas las actividades del Departamento de Tesorer(a en su proceso de pago: Rec
revision, ingreso al SAFI, requerimientos de fondos y pago de todas las obligaciones por pag

pagos de compromisos

institucionales en lo relativo al Fondo General y Fondos
IV. PROPOSITO: especiales, gestionando las respectivas transferencias de fondos
y el pago de salarios a través de las Pagaduria Auxiliares
Departamentales y de bienes y servicios a proveedores internos

1. Manegjo de 4 cuentas de Fondo General: Remuneraciones, Bienes y Servicios e Infraestructura
Educativa y Fondo de los Recursos provenientes de [a venta de ANTEL-MINED y 2 cuentas de fondos

4, Monitorear en SAFI de todas las transacciones efectuadas por Tesoreria ; digitacion, devengamiento,

Direccidn de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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Revisar y rubricar requerimientos de fondos de las pagadurias auxiliares departamentales y elaborar
cuadro mensual de remuneraciones.

Revisar y firmar requerimientos de fondos, solicitudes de mandamientos de pago de IVA, formularios
de renta {(F-14).

Revisar y firmar cheques y autorizar transacciones bancarias de salarios y bienes servicios conforme
a fondos solicitados en requerimientos de fondos y recibidos del Ministerio de Hacienda.

Supervisar |a aplicacion de transacciones bancarias y entrega de cheques en las fechas establecidas
de pago. ‘

Llevar el control financiero de los fondos solicitados, recibidos y pendientes de recibir de las
obligaciones por pagar.

10. Llevar el control financierc de [as cuentas: movimientos y saldos.

11. Llevar el Control de la retencién de impuestos por proveedor mensual y acumulado en el ejercicio
fiscal y etaboracidn del informe anual de retenciones de! Impuesto sobre la Renta. :

12. Brindar asistencia a los Técnicos de Tesoreria en procesos y procedimientos del departamento.

13. Elaborar informes Técnicos Financieros.

oo e

14, Desarrollar cualquier otra actividad que se requiera por la Gerencia, para el logro de los objetivos de

la Unidad.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad Para

& Unidades Técnicas

___________________ RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

& Direccidn de Contrataciones _ .| # Recepcién de Documentos para su respectiva

Institucionales revision, aprobacion y registro dentro del sistema
SAFI,

Unidad Para

& Oficinas Departamentales & Recepcion de documentos

& Proveedores & Entrega de quedan y cheques

& Transmision de informacion
¥ @Girar instrucciones
& Atender Consultas

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planfficacion Estratégica
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Elabord

Autorizd

Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre:
Eduardo Alas Arriola Estratégica Robin Haroldo Agreda
Cargo: Direccidn de Planificacion Cargo: Director Financiero

Asistente Técnico

Institucional

Direccidn de Planificacion

Gerencia de Planificacion Estrategica
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento Pagaduria Auxiliar de Proyectos

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: | Gerencia de Tesorerta / Direccion Financiera Institucional.

II1. ESTRUCTURA INTERNA:

Colaborador Administrativo.

Técnico Liquidador.

Técnico de Tesoreria Proyectos.

Técnico de Tesoreria Proyectos (pag. Departamentales).

Y VvV V V¥V V¥

Técnico de tesoreria Proyectos (Bienes, servicios y obras).

IV. PROPOSITO: fidedigna referente al manejo de fondos propios y de fuentes

. Organizar y monitorear las actividades enfocadas a la utilizacién adecuada de los recursos humanos

. Coordinar, revisar y firmar los requerimientos de fondos para la obtencion de fondos de las diferentes

. Coordinar el seguimiento de pago de provisicnes.

. Coordinar y supervisar el pago de las retenciones realizadas.

. Revisar el informe de las retenciones del 1% del IVA.

Organizar, disefiar y monitorear procedimientos de control que
garanticen la generacion de informacion financiera oportuna y

externas asi como también obtener los fondos necesarios para la
realizacion oportuna de los pagos de los diversos compromisos
adquiridos de los diferentes proyectos.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

Elaborar e implementar procedimientos para el adecuado control de los pagos realizados con fondos
proveniente de las diferentes fuentes de financiamiento para la ejecucion de proyectos.

y materiales del drea de la Pagaduria Auxiliar de Proyectos.

fuentes (donaciones, préstamos y contrapartida, etc.) para el pago oportuno de los compromisos
adquiridos con los diferentes proyectos, firmandolas previo a la remision de la Gerencia.

Direccidn de Planificacion
Gerencia de Planificacidn Estratégica \/ fb(\
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10. Establecer enlace con el departamento de contabilidad para la coordinacion de la documentacion vy el
seguimiento de las cbservaciones determinadas por los diferentes organismos fiscalizadares.

11. Realizar cualquier otra actividad que se requiera por la Gerencia, para el logro de los objetivos

Institucionales.

Unidad

7. Revisar y firmar los informes de las retenciones del impuesto sobre la renta.
8. Supervisar y firmar (cuando aplique) las liquidaciones o justificaciones de gastos

9. Firmar cheque de las diferentes cuentas de los proyectos.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Para

# Direccidn de Contrataciones &

Institucionales

& Gerencia de Presupuesto

= Unidades Técnicas

& Gerencia de Contabilidad

2 Gerencia de Proyectos y Cooperacion

Externa

Obtencion de expediente de pago de los procesos
UACI

Obtencion de expediente de pago para los procesos
no UACI (Pagadurias, convenios, etc)

Coordinacién de presentacion de documentacion para
pago de liquidaciones, etc. Asi como para informar
sobre los depdsitos a las implementadoras.

Entrega de documentacion para el devengamiento y
pago, seguimiento de observaciones de diferentes
organismos, seguimiento de control a ios registros de
las transacciones, etc.

Nt Sl

Entrega de reportes del SAFI, sobre las transac
de los proyectos y otros de interés de dicha u

Asi como informar sobre los depdsitos recibid ’gg’e,'
las diferentes donaciones. %)

Informacién sobre los depdsitos de las donaciones,
asi como sclicitar documentacion sobre los convenios
firmados.

Direccicn de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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& Pagadurias Auxiliares Departamentales

Unidad

& Informacién sobre las transferencias realizadas a
estas y reintegro de los fondos no utilizados.

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Para

& Proveedores

& Organismos Financiadores

2 Por el pago de las obligaciones

& Presentacion de liquidaciones y solicitudes de
desembolso.

& Ministerio de Hacienda- Control de Saldos | & Informacion sobre la situacion de las cuentas, asi

como para la apertura y cierre de estas.

Elaboré Revisd Autorizo
Nombre: Gerencia de Planificacién Nombre:
Eduardo Alas Arriola Estratégica Robin Haroldo Agreda
Cargo: Direccion de Planificacion Cargo:
Asistente Técnico Director Financiero Institucional

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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I. NOMBRE DE LA UNIDAD:

CONCEPTO DESCRIPCION

Departamento de Embargos Judiciales

II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Gerencia de Tesoreria / Direccion Financiera Institucional.

IIX. ESTRUCTURA INTERNA:

» Colaborador Administrativo.
» Técnico de Embargo.
» Colaborador de Embargo.

IV. PROPOSITO

4. Enviar informes de saldo a los diferentes jueces del pafs con base a su peticion.
5. Revisar el registro y elaboracion de reintegro de cuotas al pagador.

6. Rubricar todo documento que va a firma del Pagador General
7. Firmar de constancias a los demandados

8. Asesorar legalmente a los demandados

Coordinar y supervisar la recepcion, registro y distribucion de los
embargos provenientes de juicios ejecutivos, civiles, mercantiles
y de familia ordenados por los diferentes jueces de la replblica,
contra personal docente y administrativo del Ministerio de
Educacion, asi como las cuotas por descuentos de los mismos
con el fin de contribuir en la eficiencia de las operaciones y
brindar una informacion confiable y oportuna a los usuarios.

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES

1. Supervisar el registro del trabo de embargo de conformidad a la orden girada por el juez vy
enviarlo a la correspondiente pagaduria departamental.

2. Revisar los expedientes relacionados a sobreseimiento ordenado por el juez de la causa

3. Solicitar los Reintegros a Fondos Ajenos en Custodia de la DGT, a efecto de atender drdenes de
pago procedentes de los diferentes jueces del pais.

Direccion de Planificacion

Gerencia de Planificacion Estratégica
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Bancaria)

de la Unidad.

UNIDAD

9. Elaborar, registrar y enviar mensual y anualmente del Informe de Renta al Ministerio de
Hacienda, con base en el Art. 158 del Codigo Tributario.

10. Elaborar, registrar y enviar mensualmente al Ministerio de Hacienda Informe de retencién por
IVA con base al Art. 162-b Cddigo Tributario

11. Revisar y enviar mensualmente Informes Financieros a contabilidad ( Caja , SAFI y Conciliacién

12. Manejar la cuenta bancaria en la cual se administran los fondos de embargos
13. Asesorar legalmente al Pagador General relacionado a los embargos judiciales
14. Presentar reporte de actividades semanalmente y/o guincenalmente segun lo ordene el Gerente

15. Desarrollar cualquier otra actividad que se requiera por la Gerencia, para el logro de los objetivos

RELACIONES DEL PUESTO/INTERNAS

Para

& Direccion Financiera Institucional

& Gerencia de Tesoreria —
PAGADOR (Depositario Judicial)

& Gerencia de Contabilidad

& Gerencia de Informatica

Asistencia a reuniones convocadas por el Director General.
Coordinaciéon del envio de remesas a los diferentes bancos
asi como el envié de documentos al Ministerio de Hacienda
por medio de [os tramitadores.

Se plantean las diferentes necesidades para el buen
desempefio del trabajo

enviada a los juzgados.

Presentacion mensual de los informes financieros
cuenta No 1616-02046 Pagador General Auxiliar {Informe
Caja Conciliacion e Informe SAFI).

Apoyo técnico sobre el funcionamiento del Sistema de
Registro de los Embargos Judiciales.

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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= Auditoria Interna

# Departamento Pagaduria Auxiliar
Oficina Central

© Departamento Pagaduria Auxiliar
Fondo General

« Pagaduria Auxiliares
Departamentales y Unidad de
Desarrollo Humano
Departamentales

14
Unidad

@ Presentando documentacion solicitada al momento de

¥ Entrega de Trabos de Embargos judiciales y sobreseimientos

® Recibir informacién de los requerimientos de las Pagadurias

# Movimientos de personal embargado (traslados y/o renuncias

CIONES DEL PUESTO/EXTERNAS

efectuar Auditorias a la cuenta 1616-02046.

de los demandados del nivel central para su respectiva
aplicacion y/ o eliminacidn, asi como la confirmacion de datos
de nombramiento y sueldo devengado por el demandado.

Departamentales , sobre las cuotas aplicadas , asi como la
remesa mensual del monto global de los descuentos { a partir
del mes de julio/2009, solamente estan remesando el 10% )

asi como Reintegros de cuotas aplicadas posterior al
sobreseimiento

Para

2 Juzgados a nivel nacional

& Direccion General de Tesoreria -
Fondos Ajenos en Custodia

¥ Direccidn General de Impuestos
Internos

& Procuraduria General de la
Republica

& Pagaduria y Recursos Humanos
Secretaria de la Cultura
(SECULTURA)

& Recepcion y envio de documentacion relacionada a los

& Solicitudes de Fondos para pago de embargos ( semanal )

& Informe de Renta Mensual y Anual

& Todo lo relacionado a embargos por cuotas de aliment

& Entrega de Trabos de Embargos judiciales y sobreseimientos

embargos

no pagadas.

de los demandados del nivel central para su respectiva

aplicacion v/ o eliminacion, asi como la confirmacién de datos

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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& Pagaduria Instituto Bienestar
Magisterial

& Banco CITIBANK de El Salvador

= Banco Agricola

& Demandantes ( personas
naturales y juridicas y

de nombramiento y sueldo devengado por el demandado.

instituto)

Embargos a médicos (aplicados antes de la creacion del

Administracion de la Cuenta No. 1616-02046

Remesas por reintegros al pagador {cuotas aplicadas

posterior al sobreseimiente } solicitadas por la

correspondiente pagaduria

Presentacién y retiro de documentacion , asi como los |

respectivos pagos y devoluciones -

Demandados
Elaboré Reviso Autorizo
Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre:
Eduardo Alas Arriola Estratégica Robin Haroldo Agreda
Cargo: Direccion de Planificacion Cargo:
Asistente Técnico Director Financiero Institucional

Direccidn de Planificacion

Gerencia de Planificacion Estratégica
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I. NOMBRE DE LA UNIDAD:

CONCEPTO DESCRIPCION

Departamento de Liquidaciones

11. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Gerencia de Tesoreria / Direccion Financiera Institucional.

III. ESTRUCTURA INTERNA:

» Técnico de Caja

IV. PROPOSITO

pagadurias.

del Ministerio de educacion.

posible,

5. Coordinar que las observaciones a los informes de liquidaciones sean superados a la

6. Capacitar y asistir a los pagadores auxiliares.

Vigilar permanentemente los fondos transferidos y manejados
por las diferentes pagadurias auxiliares, para la oportuna
liqguidacion mensual a fin de evitar la utilizacion de los
remanentes en la cancelacidn de remuneraciones o servicios no
solicitados; asi como la revisién legal y técnica de los informes
de liquidaciones y documentacion de soporte de los pagos
realizados por las pagadurias.

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES

1. Verificar la confiabilidad de la informacion a través de la coordinacion de revision legal y técnica de
los informes financieros y documentacién de soporte de los pagos realizados por las diferentes

2. Coordinar la recepcion oportuna de los informes de caja presentados por los pagadores auxiliares

3. Supervisar la oportuna presentacion de las conciliaciones bancarias, estado de cuentas y libro de
banco, elaborados por las Pagadurias Auxiliares Departamentales y Oficina Central, para ser
remitidas al Ministerio de Hacienda.

4. Coordinar la validacién de montos reflejados en los informes de liquidaciones elaborados por las
Pagadurias Auxiliares Departamentales y Oficina Central.

Direccion de Planificacicn

Gerencia de Planificacion Estratégica
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7. Colaborar con personal técnico del Ministerio de Hacienda, para que los pagadores auxiliares
presenten la cuadratura de saldos bancarios oportunamente.

8. Realizar rubrica o firma y sello de todo informe presentado.

9. Desarrollar cualquier otra actividad que se requiera por la Gerencia, para el logro de los objetivos de
ia Unidad,

RELACIONES DEL PUESTO/INTERNAS

Unidad Para

& Direccion Financiera Institucional | & Atender reuniones de trabajo, para la toma de decisiones en
el seguimiento y control, a la liquidacion de informes de caja.

& Gerencia de Tesoreria ® Atender reuniones para establecer politicas y lineamientos en
el seguimiento y control de fa liquidacion de caja.

& Departamento de Tesoreria GOES | & Atender reuniones de trabajo respecto a la liquidacion de caja
de Fondos GOES.

« Departamento de  Tesoreria | & Atender reuniones de trabajo respecto a la liquidacion de caja

Proyectos de Fondos de Proyectos.
& Direccion de Auditoria Interna w Informar toda anomalia gue se realice en el manejo de los
fondos asignados a cualquier pagaduria auxiliar de este
Ministerio.

& Gerencia de Informética

& Direcciones Departamentales de
Educacién

-

&
'2‘
x
. . .. Al
& Coordinacion con los pagadores y administradores de to o
las pagadurias auxiliares con relacion, a la debida liquidacion
del informe de caja de cualquier fuente de financiamiento. .
& Visitas aleatorias en compaiiia de los técnicos de la unidad de
liguidaciones para el seguimiento de observaciones.

Direcclon de Flanificacion
Gerencia de Planificacion Estrategica
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@ Otras

Unidad

® Todas las oficinas del MINED en lo concerniente a la Seccidn
de Informes de Caja.

DEL PUESTO / EXTERNAS
Para

# Ministerio de Hacienda- Control de Saldos | & Informacion sobre la situacion de las cuentas

bancarias, como conciliaciones y control de saldos.

Elaboré Revisd Autorizo
Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre:
Eduardo Alas Arriola Estratégica Robin Haroldo Agreda
Cargo: Direccién de Planificacion Cargo:
Asistente Técnico Director Financiero Institucionai

i)
)

SR Mff
GRS v

s

Direccicn de Planificacion

Gerencia de Planificacion Fstratégica

pre




.
-

™

MINISTERIO DE EDUCACION FECHA: Mayo 2010

MANUAL DE ORGANIZACION Y PAGINA: Pagina 47 de
B - FUNCIONES 64
Mimioterio de Eduracitn DIRECCION FINANCIERA
Gomtarne s INSTITUCIONAL

CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Gerencia de Contabilidad

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: | Direccidn Financiera Institucional

I11. ESTRUCTURA INTERNA:

» Departamento de Contabilidad GOES
» Departamento de Contabilidad Proyectos
» Departamento de Archivo y Digitalizacion

IV. PROPOSITO: los cierres mensuales y anuales, preparar los estados financieros

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1.

Coordinar las validaciones de los registros contables producidos
en el Proceso Administrativo Financiero que se generen en
forma automatica, monitorear que se realicen oportunamente

basicos e informar scbre el comportamiento de los recursos y
obligaciones institucionales,

Coordinar a través de los jefes de departamento de contabilidad, el proceso de registro contable de
los hechos econdmicos del MINED con afectacion presupuestaria.

Monitorear que la validacion de los registros contables cumplan con los aspectos legales y técnicos.

Revisar y autorizar las partidas contables de las transacciones financieras correspondientes a la UFI,
emitiendo para ello la ridbrica correspondiente.

Coordinar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso, estén registradas
aplicacién informéatica SAFI a la fecha del cierre.

Monitorear los cierres mensuales y anuales se realicen de acuerdo a los plazos establecidos
Direccion General de contabilidad Gubernamental (DGCG) del Ministerio de Hacienda. 3

Generar, verificar y firmar conjuntamente con el Director Financiero Institucional, los Estado
Financieros Basicos Institucionales en forma mensual y anual, los cuales son requeridos por la DGCG
del Ministerio de Hacienda, autoridades superiores e Instituciones externas cuando lo requieran.

Generar los auxiliares mayor contable y mayor auxiliar en forma mensual, tal como lo requiere el

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estrategica
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Manual de Administracién Financiera.

8. Efectuar los analisis financieros cuando estos sean requeridos por auforidades institucionales e
Instituciones externas a los Estados Financieros Institucionales del MINED.

9. Coordinar a través de los jefes de Departamento de Contabilidad, que la documentacion de respaldo
contable institucional esté debidamente referenciada y completa.

10. Mantener un adecuado control interno contable.
11. Brindar apoyo técnico a las Gerencias de Tesoreria y Presupuesto, cuando sea requerido.

12. Comunicar a la Gerencia de Tesoreria en forma oportuna la fecha programada de cierres contables
de la DFI y USEFI SECRETARIA DE ESTADO, incluyendo los cierres mensuales y el cierre anual
definitivo.

13. Coordinar y supervisar el debido cumplimiento de las actividades asignadas al Departamento de
Archivo y Digitalizacién, con el objetivo de brindar el oportuno apoyo a la Direccion Financiera
Institucional y otras que lo reguieran.

14. Emitir respuesta a notas envidas por la Direccidén Financiera Institucional, relacionada a la Gerencia
de Contabilidad, asf como de notas de entidades externas cuando sea necesario.

15. Desarrollar cualquier otra actividad que se requiera por la Direccién, para el logro de los objetivos de
la Unidad.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad Para

#% Direccién Financiera Institucional & Atender reuniones de trabajo, para la toma de
decisiones relacionadas con la ejecucion del proceso
administrativo financiero del MINED; brindar apoyo
con relacidn a informacidn relativa a esta
financieros de ejercicios anteriores.

& Emitir respuestas a notas envidas por instityc
externas al MINED, relativas a consultas de ¢
financiero administrativo.

& Gerencia de Presupuesto ¥ Brindar apoyo técnico con relacién a documentacion
relativa a pagos que se presentan en esa gerencia;
asi como también a compromisos emitidos y no
devengados al final de cada trimestre previo al

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacidn Fstratégica
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3

& Gerencia de Tesoreria

= Direccidn Nacional de Educacion

& Direcciones Nacionales y de Staff

% Direcciones Departamentales de
Educacion

= Direccidn de Contrataciones
Institucionales

congelamiento de disponibilidad presupuestaria que
realiza {a DGP del Ministerio de Hacienda.

Recepcionar la documentacion relacionada a los
devengamientos y pagos en forma mensual, asi como
de los reintegros de fondos cuando éstos se realicen.

Preparar  procedimientos  técnicos  financieros
relacionados con el ciclo presupuestario durante cada
ejercicio financiero fiscal.

Recepcién del Informe de caja de embargos judiciales
en forma mensual, para realizar los registros
contables respectivos.

Recibir las liguidaciones ya sea trimestral o
semestralmente de las transferencias realizadas a las
diferentes instituciones subsidiarias o subvencionadas
al MINED.

Recibir y revisar la liquidacién del FCMF de la DNE,
asi como brindar asistencia técnica cuando se
requiera.

Brindar apoyo legal y técnico cuando sea requerido y
recibir las liquidaciones del FCMF al final de cada
ejercicio financiero fiscal del las Direcciones
Nacionales y de Staff que cuenten con dicho fondo.

Proporcionar apoyo legal y técnicos en el ar
Egresos a las 14 DDE, cuando ellas lo requieran 3

Recibir las liquidaciones de FCMF de las DD
cuenten con dicho fondo.

Recepcionar los documentos relacionados a las
provisiones financieras al final de cada ejercicio
financiero fiscal.

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacidn Estratégica
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& Centro de Almacenamiento de
Documentacién (CAD)

Unidad

# Apoyar asignando un técnico contable para realizar el
analisis financiero en los procesos de contrataciones
institucionales durante ejercicio financiero fiscal.

& Solicitar los registros contables tanto del fondo

general como del FIDEICOMISO, cuando sean |

requeridos por las auditorias internas y externas, asi
como también cuando sean solicitados por las

Gerencias de Presupuesto y Tesoreria.
RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Para

% Ministerio de Hacienda

& Corte de Cuentas de la Republica

® Atender al supervisor contable de la DGCG del
Ministeric de Hacienda, cuando se presente al
MINED.

& Atender requerimientos de informacion relacionada a
los impuestos de IVA y RENTA, cuando lo requiera la
DGIL,

& Remitir en forma mensual los Estados Financieros
Institucionales a la DGCG del Ministerio de Hacienda,
luego de realizar los cierres contables institucionales.

2 Remitir en los primeros 10 dias habiles de cada mes
las conciliacicnes bancarias que se elaboran en la
Gerencia de Contabilidad a la DGT del Ministerio de
Hacienda.

@ Asistir a capacitaciones sobre la actualizacion del
sistema SAFI por parte de la DINAFI del Ministerio de
Hacienda.

& Solicitar a la DGCG impartir cursos de conta
gubernamental para los técnicos de la Gerengi
Contabilidad.

& Brindar asistencia a auditores de la Corte de Cuentas
de la Replblica cuando realizan auditorias financieras
o de gestion al MINED.

& Atender observaciones realizadas por los auditores en

Direccion de Planificacion
Gerendia de Planificacion Estratégica
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Elaboréd

el proceso de la auditoria.

® Asistir a las lecturas de informes finales emitidos por
los auditores de la Corte de Cuentas de la Republica,
en las fechas establecidas por ellos mismos.

Revisd

Autorizé

Asistente Técnico

Nombre: - Gerencia de Planificacion Nombre:
Eduardo Alas Arriola Estratégica Robin Haroldo Agreda
Cargo: Direccion de Planificacion Cargo:

Director Financiero Institucional

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica

AA_




T

r—

_J

-

3

]

-

P

T

r
L

MINISTERIO DE EDUCACION FECHA: Mayo 2010

MANUAL DE ORGANIZACION Y PAGINA: Pagina 52 de
FUNCIONES 64
Mimisterio de Ednancion DIRECCION FINANCIERA
Foberne e fi Sslvader INSTITUCIONAL

I

CONCEPTO DESCRIPCION

NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Contabilidad GOES

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: | Gerencia de Contabilidad /Direccidn Financiera Institucional.

III. ESTRUCTURA INTERNA: > Técnicos de contabilidad GOES

Planificar, organizar, coordinar y supervisar la validacion de los
registros contables de todas las operaciones realizadas con

IV. PROPOSITO: fondos GOES, que éstos sean oportunos y cumplan con la

normativa legal y técnica, para generar Estados Financieros, asi
como realizar los cierres contables mensuales y anuales en la
fechas establecidas por el Ministerio de Hacienda/. _

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1.

Supervisar  la validacion del devengado y pagado de remuneraciones, bienes y servicios,
transferencias y que cumplan con la Normativa Legal y técnica.

Revisar y autorizar las partidas las partidas de devengado y pagado de egresos generadas durante el
Proceso Administrativo Financiero, tengan sus respectivos comprobantes contables y documentacion
de respaldo, emitiendo para ello una ribrica en los comprobantes contables.

Verificar que los comprobantes contables sean archivados de forma cronoldgica y correlativamente,
para su respectivo resguardo.

Supervisar el registro de los ingresos por requerimientos de fondos.
Autorizar la Cuadratura y conciliacidon mensual de las transferencias recibidas de la DGT

Atender las observaciones por parte de Auditorias tanto internas como externas, en lo
respecta.

Brindar asistencia en el sistema SAFI

Realizar andlisis del Balance de Comprobacidn previo a cada cierre contable, con el objetivo de
revisar los auxiliares de bancos, anticipos de fondos, obligaciones por pagar vy obligaciones por pagar
de afios anteriores.

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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9. Realizar los cierres contables mensuales oportunamente.

10. Supervisar las transacciones contables que afectan resultados de ejercicios anteriores.

11.Desarrollar cualquier otra actividad que se requiera por la Gerencia, para el logro de los objetivos de

la Unidad.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad

Para

& Departamento de Pagaduria Auxiliar
Fondo General

# Departamento de Embargos Judiciales

# Direccién de Auditoria Interna

& Departamento de Presupuesto GOES.

& Departamento de Activo Fijo

o

Solicitar la documentacion relacionada a obligaciones
por pagar, anticipos de fondos, bancos y obligaciones
por pagar afios anteriores, que sirve de base para los
registros contables correspondientes, asi como remitir
los documentos observados, a fin de que sean
corregidos.

Solicitar dentro de los primeros 3 dias del mes
siguiente el informe de caja mensual de la cuenta de
embargos judiciales, lo cual sirve de base para los
registros contables correspondientes.

Proporcionar documentacién contable solicitada en ia
realizacion de auditorias especiales, ya sea a Nivel
Departamental o a Nivel Central; asi mismo atender
consultas, dar respuesta a observaciones planteada
a fin de superarlas.

Consultar sobre compromisos presupuestariosy’
aplicacion de especificos; dar seguimien
compromisos presupuestarios cada trimestre a fin
evitar el congelamiento de fondos.

Remitir documentacion relativa a la compra de bienes
muebles con fondos GOES, para su codificacion e
inventario. Solicitar inventario de bienes al 31 de
diciembre de cada afio, para caicular y registrar la
depreciacién correspondiente.

Direccion de Planificacion
Gereniciz de Planificacion Estratégica

LA




e oy —

Ty

3

ey -
[ | S

mMinisterio de Ecducacion
Sobierno de El Salvador

MINISTERIO DE EDUCACION FECHA: Mayo 2010
MANUAL DE ORGANIZACION Y PAGINA: Pagina 54 de
FUNCIONES 64
DIRECCION FINANCIERA
INSTITUCIONAL

% Departamento de Archivo y Digitalizacion | & Remisién de documentacion relacionada al

w Direccion Nacional de Educacion

& Direcciones Nacionales y de Staff

& Direcciones Departamentales de
Educacidn

& Direccidn de Contrataciones

Institucionales

2 Centro de Almacenamiento de
Documentacion (CAD)

devengamiento y pago del fondo general para su
respectiva digitalizacion.

# Recibir y revisar la liquidacion del FCMF de la DNE,
asi como brindar asistencia técnica cuando se
requiera.

& Brindar apoyo legal y técnico cuando sea requerido y
recibir las liquidaciones del FCMF al final de cada
gjercicio financiero fiscal del las Direcciones
Nacionales y de Staff que cuenten con dicho fondao.

@ Proporcionar apoyo legal y técnicos en el area de
Egresos a las 14 DDE, cuando ellas lo requieran.

& Recibir las liquidaciones de FCMF de las DDE que
cuenten con dicho fondo.

& Recepcionar los documentos relacionados a las
provisiones financieras al final de cada ejercicio
financiero fiscal.

& Apoyar asignando un técnico contable, para realizar
el analisis financiero en los procesos de
contrataciones institucionales durante ejercicio
financiero fiscal.

% Solicitar los registros contables del fondo general,
cuando sean requeridos por las auditorias internas y
externas, asi como también cuando sean solicitados
por las Gerencias de Presupuesto y Tesoretj

_—

Direccicn de Planificacion

Gerencia de Planificacion Estratégica
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Unidad

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Para

& Ministerio de Hacienda

o Direccidn General de Contabilidad
Gubernamental DGCG

o Direccidon General de Tesoreria DGT

o Direccién Nacional de Administracion

Financiera (DINAFI)

& Corte de Cuentas de la Republica

2 Dar respuestas a observaciones planteadas en los

Realizar consultas con respecto al cumplimiento de
Normativa y procedimientos contables aplicables.

Proporcionar informacion solicitada de los Estados
Financieros.

Enlace para realizar la cuadratura y conciliacion de
las transferencias de la Direccidon General de
Tesoreria al Ministerio de Educacidn.

Remitir copias de reintegros de las departamentales,
segln conciliacién mensual de las transferencias.
Comunicarles errores o diferencias en registros a fin
de que se corrijan.

Reportar a través del sistema de HELP DESK,
problemas, errores o deficiencias del sistema SAFI,
ya sea de acceso o de reportes.

Asi como solicitar correcciones por errores de los
usuarios, gue solo pueden ser corregidos en la base
de datos.

Proporcionar los Estados Financieros y registros
contables que sean solicitados para realizar Ia
respectiva auditoria.

Atender consultas relacionadas a operaci
contables.

Dar respuesta a las notas remitidas en el i
establecido para tal efecto.

informes presentados a fin de superar dichas
observaciones.

Direccicn de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre:
Eduardo Alas Arriola Estratégica Robin Haroldo Agreda
Cargo: Direccion de Planificacion Cargo:
Asistente Técnico Director Financiero Institucional
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CONCEPTO DESCRIPCION

1. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Contabilidad Proyectos

I1. DEPENDENCIA JERARQUICA: | Gerencia de Contabilidad /Direccion Financiera Institucional

II1. ESTRUCTURA INTERNA:

» Técnico Contable de Proyectos

» Técnico de Conciliaciones y Control de Transferencias a
Instituciones Implementadoras de Programas Educativos

» Técnico contable de Donaciones

IV. PROPOSITO:

. Coordinar el proceso de elaboracién o validacion y generacion de partidas contables en el Sistema

. Coordinar y verificar que los comprobantes contables sean ordenados por cada proyecto,.
referenciados, archivados y resguardados; a fin de poder identificarlos con facilidad para cualquier ||

Organizar, coordinar, disefiar y controlar los procedimientos que
garanticen el registro y la generacion de la informacion contable
financiera, oportuna y fidedigna; correspondiente a fondos
procedente de Préstamos, Donaciones, Fondos Especiales y
FIDEICOMISO.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

SAFI, correspondiente a devengados de gastos con afectacion a proyectos financiados con fondos de
donaciones, préstamos externos o fondos especiales.

Revisar y autorizar que las partidas contables de devengado, pagado de obligaciones, devengado y
percepcion de fondos, asi como otras transacciones contables financieras correspondientes a
proyectos que se ingresen en el Sistema SAFIL y en otros sistemas administrativos disefiados par.
control de proyectos, cuenten con sus respectiva documentacion de respaldc de acuerdo
requerimientos legales y técnicos, emitiendo para ello una ribrica en cada comprobante conta
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Disenar e implementar controles extracontables que contribuyan a la rendicion de cuentas, %C;ELM &4
casos que el sistema contable SAFI no genere la informacion requerida ya sea internamente Jgér Py

parte de los diferentes organismos, asi como también elaborar los procedimientos contables pa
registro de las transacciones financieras de los proyectos.

consulta.

Direccidn de Planificacion
Gerericia de Planfficacidn Estratégica
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10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar las actividades correspondientes a los requerimientos de documentacion ¢ informacion
contable financiera, por parte de unidades internas y las diferentes auditorias correspondientes a
proyectos.

Apoyar en las actividades para el cierre contable y revisar los reportes de control previo al cierre
contable mensual, a fin de determinar transacciones que se encuentren pendientes de registrar en los
proyectos y verificar antes de realzar el cierre contable, que los auxiliares de cuentas bancarias de
proyectos concilien con los estados financieros.

Elaborar estados financieros de acuerdo a los requerimientos de los organismos internacionales ya
sean provenientes de Préstamos asi como también de Donaciones.

Realizar analisis a los estados financieros de proyectos.

Brindar asistencia o induccion a los técnicos contables encargados del registro de transacciones
financieras de los proyectos.

Revisar las conciliaciones de Activos Fijos correspondientes a los proyectos y revision de
conciliaciones de transferencias de fondos con la Direccién General de Tesoreria (DGT).

Emitir respuesta a notas asignadas por la Gerencia de Contabilidad.
Elaborar los Catdlogos y Manuales de aplicacion de Cuentas Contables correspondientes a los
proyectos financiados con fondos provenientes de préstamos o de donaciones, cuando se tenga que

registrar en Sistemas de Administracion de Proyectos y segdn lo requieran los organismos.

Coordinar la revisién de las liquidaciones de transferencias de fondos a instituciones implementadoras
de Programas Educativos.

Desarrollar cualquier otra actividad que se requiera por la Gerencia para el logro de los objetivos de
la unidad.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS
Unidad Para

Direccion  Financiera Institucional vy |« Proporcionar informacién de ejecucién de proy 5
Gerencia de Contabilidad. financiados con cualquier fuente de financiamiento:
Atender requerimientos de informacién /o
documentacion solicitada por otras unidades internas
o externas. Informar sobre la coordinacion del
personal, definir nuevas funciones o asignar nuevas
actividades. Cierres contables mensuales y anuales y
otras actividades que surjan de acuerdo a

requerimientos de -MINED.
20 DE EASN
Direccion de Planificacion CADEPLAC
Gerencia de Planificacion Estratégica \j . A PG
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= Direccidon Nacional de Administracion.

& Departamento de Pagadupi@ Auxiliar de
Proyectos y Departamentd de Pagaduria
Auxiliar Fondo General.,

2 Departamento de Presupuesto Proyectos

% Departmaento de Activo Fijo

& Direccion de Auditoria Interna

& Direccidon Nacional de Educacion

& Centro de Almacenamiento de
Documentacién (CAD)

2

Tratar aspectos relacionados con la ejecucion de
proyectos y cualquier otra informacién que soliciten
de forma directa a la unidad contable ya sea para
enviar a otras entidades externas o unidades
internas.

Coordinar el proceso de devengados y percibidos de
fondos; devengados y pagos a proveedores
correspondientes a la ejecucion de proyectos y para
el intercambio de analisis de disponibilidades vy
cuentas por pagar a proveedores.

Para intercambiar informacion respecto a la ejecucion
de los proyectos vy para tratar aspectos relacionados
con el uso de especificos presupuestarios en la
ejecucion de proyectos, especialmente cuando el
departamento de contabilidad de proyectos necesite
aclaraciones al respecto.

Para intercambiar informacion respecto a las compras
y controles de activos fijos adquiridos con fondos de
proyectos de inversion.

Para proporcionar informacion relacionada a |
gjecucion de auditoria interna a estados financier
rubros los estades financieros correspondien
proyectos de inversion.

Recibir y revisar las liquidaciones de subsi
transferidos a las diferentes entidades educativas y
qgue remite dicha direccion a la Direccidon Financiera
Institucional.

Solicitar los registros contables del FIDEICOMISO,
cuando sean requeridos por las auditorias internas y
externas, asi como también cuando sean solicitados
por las Gerencias de Presupuesto y Tesoreria.

-

Direccidn de Planificacidn
Gerencia de Planificacion Estratégica
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& Departamento de Archivo y Digitalizacion

RELACIONES

Unidad

® Remision de documentacion relacionada  al
devengamiento y pago de todas las fuentes de
financiamiento para su respectiva digitalizacién.

JEL PUESTO / EXTERNAS

Para

& Corte de Cuentas de la Republica

& Ministerio de Hacienda

& Auditoria Externa

Elaboré Revisd
Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre:
Eduardo Alas Arriola Estratégica

& Atender y  proporcionar informacién vy

documentacidon respecto a la realizacion de
auditoria a los proyectos de inversion. Realizar
seguimiento a observaciones gue se determinen,
relacionadas con los estados financieros de los
proyectos de inversion y que las observaciones
correspondan al departamento de contabilidad.

Atender y  proporcionar  informacidon vy
documentacidn que sea requerida por parte del
personal que supervisa los registros y estados
financieros del MINED.

Atender y proporcionar informacion al personal
que revisa las conciliaciones bancarias en el
departamento de control de saldos bancarios de
la Direccion General de Tesoreria.

Atender y proporcionar la conciliacion de
transferencia de fondos entre el MINED y el

Ministerio de Hacienda a las DGCG y DGT
dicho ministerio.

Atender y  proporcionar informacj

auditorfa a proyectos de inversion que asi
establezcan.

Autorizd

Robin Haroldo Agreda

Asistente Técnico

Cargo: Direccién de Planificacion Cargo:

Director Financiero Institucional

Direccidn de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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I. NOMBRE DE LA UNIDAD

CONCEPTO DESCRIPCION

Departamento de Archivo y Digitalizacion.

II. DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia de Contabilidad/Direccicn Financiera Instituciconal.

II1. ESTRUCTURA INTERNA

» Técnicos de archivo
> Técnicos de digitalizacion
» Técnico Receptor

IV. PROPOSITO

RESPQ

(POA).

digitales.

2. Planificar los recursos necesarios para el funcionamiento del Departamento de Archivo y Digitalizacion
3. Disefiar, divulgar e implementar controles de calidad para el seguimiento y resguardo de arch

4. Informar peridédicamente al Gerente, respecto del funcionamiento y avance en el Archivo
Digitalizacién, que contribuyan a la toma de decisiones.

Planificar, organizar y coordinar las actividades correspondientes
al Departamento de Archivo y Digitalizacion, con la finalidad de
apoyar a la Gerencia de Contabilidad en fa administracién del
archivo institucional y en la obtencién de informacidn oportuna,
confiable, pertinente y suficiente para la toma de decisiones
institucionales que contribuyan a facilitar la informacion para la
rendicion de cuentas de la gestion.

NSABILIDADES / FUNCIONES

1. Planificar, organizar y coordinar las actividades del Departamento de Archivo y Digitalizacion

5. Coordinar e instruir al personal a su cargo para el buen desempefio de sus labores
6. Administrar los accesos o usuarios del sistema de informacion

7. Controlar gue se reciban los respaldos o back-up de la informacion procesada oportunamente

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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ia Unidad.

8. Disedar, divulgar e implementar politicas para el manejo y resguardo del archivo Institucional

9. Crear y mantener un clima organizacional orientado a valorar la importancia del archive institucional,
como fuente de informacién para la rendicidn de cuentas ante terceros

10. Desarrollar cualquier otra actividad que se requiera por la Gerencia, para el logro de los objetivos de

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

‘:‘: i3 ’.*'P‘“é‘i:éx“

Gerencia de Contabilidad

Gerencia de Presupuesto

Gerencia de Tesoreria
Departamento de Contabilidad
Direccidn de Contrataciones
Institucionales

Direccién de Desarrollo Humano

5 889

T Unida

RELACIONES

DEL PUESTO /

# Atender reuniones de trabajo para la toma de

decisiones con respecto a establecer normas y
lineamientos, para optimizar el funcionamiento y
operatividad del proceso de digitalizacion.

Presentar el Plan Operativo Anual (POA), segin
requerimiento de Gerencia de Presupuesto, asi como
la recepcion de documentos presupuestarios del
ejercicio finalizado para su respectivo proceso de
digitalizacion.

Coordinar la recepcién de documentos relacionados
con las actividades realizadas en las diferentes
unidades del MINED del ejercicio finalizado para su
respectivo proceso de digitalizacion, disponiendo asi
de informacion electrénica para consulta.

Corte de Cuentas de la Replblica
Organismos Internacionales
Auditorias Externas

840588

y DGICP

Ministerio de Hacienda: DGP, DGT, DGCG

y/o usuarios externos, ya sea expediente fisico o
magnético, previa autorizacion de la Gerencia
vinculada directamente con la documentacion
solicitada y en coordinacién con la Gerencia de
Contabilidad.

Direccidn de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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Elaboré Reviso Autorizo
Nombre; Gerencia de Planificacion Nombre:
Eduardo Alas Arriola Estratégica Robin Haroldo Agreda
Cargo: Direccidn de Planificacion Cargo:
Asistente Técnico Director Financiero Institucional
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IX. VIGENCIA

a) Este Manual entra en vigencia a partir del mes de Mayo de 2010, teniendo como base
legal el articulo 16, numeral 3 del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo de
Consejo de Ministros, asi como el Acuerdo Ejecutivo de Ramo de Educacién No. 15-
1590 de fecha 21 de diciembre de 2009, en el cual se oficializa la estructura del

Ministerio de Educacion.

b} Las modificaciones de este Manual se han realizado con base a lo reglamentado en las
Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas y su reglamento,

aprobados bajo Decreto No. 8, publicado en el Diario Oficial No. 68, Tomo 371 de

fecha Jueves, 6 de abril de 2006.
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