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I INTRODUCCION

La unidad Financiera Institucional UFI), fue creada el afio recién pasado, producto
de la entrada en vigencia del Decreto Ejecutivo numero UNO de fecha diecisiete
de enero del afo dos mil dieciocho, publicado en el Diario Oficial niumero DOCE,
Tomo CUATROCIENTOS DIECIOCHO, de fecha dieciocho de enero de dos mil
dieciocho, se han efectuado Reformas al Reglamento Interno del Organo Ejecutivo
y entre otros aspectos, se adicioné en el Titulo Il, el Art. 45-C, el "MINISTERIO DE

CULTURA” con todas sus competencias.

A partir de dicha creacion, la gestion de la UFI, estara delimitada por los fines y
propositos y recursos aprobados al Ministerio de Cultura, mediante la Ley de
Presupuesto General del Estado, Fondos de Actividades Especiales, asi como de
todos aquellos que, en concepto de donaciones, prestamos externos, etc.; esta
unidad esta regulada por los aspectos legales y disposiciones normativas vigentes
que el ente rector ha emitido en materia financiera.

La UFI, es la responsable de la gestidn financiera de los recursos que se aprueban
a la instituciéon cada afio fiscal, entendido la gestion financiera como el conjunto de
acciones encaminadas a la ejecucién del presupuesto, en funcién de las
necesidades institucionales que se aprueban durante la ejecucion del
presupuesto, todo en el marco legal y técnico, del Sistema de Administracion
Financiera integrado.

En ese sentido el presente Plan de Trabajo, se ha elaborado tomando en cuenta
los fines y propdsitos de la existencia de la UFI, asi como del plan quinquenal del
Gobierno 2014-2019, el cual contiene objetivos, el cuadro de fortalezas,
amenazas, debilidades y oportunidades, la matriz de riesgo, matriz de acciones
contingenciales y finalmente el cronograma de trabajo.
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I. Objetivo General

Llevar a cabo la gestion financiera, que incluye las actividades de las secciones de
Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad y la Administraciéon del Fondo de Actividades
Especiales, en concordancia con los aspectos legales y disposiciones normativas,
que en materia financiera haya emitido el Ministerio de Hacienda.

M. Objetivos Especificos

e Conducir durante el afo fiscal correspondiente, las acciones relacionadas
con la Formulacién del Presupuesto Institucional, la administracion de los
instrumentos de Ejecucion Presupuestaria y el Seguimiento y Evaluacion de
la ejecucion Presupuestaria, y el registro de las contrataciones aprobadas
que afectaran al presupuesto vigente.

e Gestionar y efectuar el pago de las Obligaciones, de los diferentes
compromisos adquiridos por la institucién; mediante el uso de la Aplicacion
Informatica SAFI.

e Administrar los Embargos Judiciales que se ventilen en el Ministerio de
Cultural, de los empleados del mismo.

o Efectuar los registros contables directos o automaticos de los hechos
economicos que modifiquen la composicién de los recursos y obligaciones
de la institucion, manejar el archivo contable institucional, realizar los
cierres contables mensuales y anuales y preparar informacion financiera en
los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

e Administrar los recursos del Fondo de Actividades Especiales (FAES),
derivados de la generacion de ingresos, asi como la ejecucion del gasto
relacionados a los mismos y velar por el registro y control de conformidad a
los aspectos legales y disposiciones normativas vigentes.

o Ser el enlace con las Direcciones Generales que conforman el subsistema
del Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI).




V.

ELABORACION DE DIAGNOSTICO

FODA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1. Contar con personal capacitado y
altamente comprometido con la
gestién financiera de la institucion.

F2. Disponer de una flexibilidad en la

ejecucion del presupuesto
(modificaciones).
F3. Contar __con __informacion

especifica en la ejecucion financiera
de los proyectos de fondos de
donacion y proyectos especiales.

F4. Brindar apoyo Técnico del
guehacer de la Institucién en el area
financiera a las diferentes unidades
organizativas.

F5 Disponer de un sistema
informatico, que permite y facilita el
registro de las operaciones

financieras, en las diferentes fuentes
de financiamiento.

F6. Contar con el registro oportuno de
las diferentes operaciones financieras.

F7. Contar con un archivo contable —
financiero, debidamente codificado y
actualizado.

F8. Poseer un clima laboral estable.

F9. Informes financieros semanales vy
mensuales a las altas autoridades

D1. Falta de conocimiento integral de
las funciones en cada una de las areas
y el compromiso institucional.

D2. No se dispone de un sistema de
costos, que refleja informacion
especifica de gastos por cada
dependencia.

D3. Hardware y software obsoleto,
para el desarrollo de las actividades de
los usuarios del Sistema de
Administracion Financiera Institucional
del MH.

D4. Falta de recurso humano en las
diferentes colecturias auxiliares, asi
como en la administracién del FAES,
en las secciones de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad.

D5. Falta de motociclista exclusivo en
la Unidad Financiera Institucional para
realizar los diferentes tramites que se
realizan conforme a ley; asi como el

pago oportuno de las multiples
obligaciones adquiridas por los
empleados.

D6. Falta de personal para la

administracion del archivo financiero en
los depésitos de Biblioteca Nacional y
Ex Capres.

D7. La comunicacion actual entre las
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sobre la situacion financiera

institucional.

F10. La comunicacion es clara y hay
armonia laboral, porque el trabajo se
ve como un todo en la institucién para
el bien de todos y todas.

diferentes areas administrativas, es
débil.

F.11. Se dispone espacios para los
archivos contables

D.8. Archivos expuestos por humedad
y falta de condiciones éptimas para los
mismos.

F12. Se dispone de Recursos Propios
en la institucion.

D.9. No se dispone de Maquinas
registradoras autorizadas por el
Ministerio de Hacienda para la
percepcion de los ingresos FAES.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

O1. La Reforma del Presupuesto por
programas con enfoque de resultados,
permitira conocer el nivel de ejecucion
de los subprogramas y actividades.

02. Participar en el aporte técnico en
la modificacidn del tarifario del
Ministerio de Cultura.

03. Obtener apoyo interinstitucional en
capacitaciones al personal en materia
Administrativa - financiera.

O4. Apoyar al Ministerio de Cultura en
la preparacion de iniciativas de
refuerzos presupuestarios ante las
instancias que asi lo amerite.

O5. Obtener el apoyo de estudiantes
bachilleres o universitarios para
diversas necesidades en la Unidad
financiera y principalmente en el area

A1. Pagos inoportunos, por falta de
asignacion de fondos, por parte del
Ministerio de Hacienda, en relacion a
las obligaciones contraidas.

A2. Sobrecarga en la red para el
funcionamiento optimo en el uso de
Internet para las diferentes
transacciones financieras entre bancos
e impuestos.

A3. Baja recaudaciéon por cierres de
colecturias, por diferentes
circunstancias que pueden afectar los
ingresos proyectados.

A4. Falta de seguimiento oportuno por
parte de los administradores de
contrato que afectaria la ejecucion del
presupuesto (congelamientos de
asignaciones).

A5. Falta de conocimiento de procesos
financieros  de las  direcciones
nacionales y Unidades de la institucion
sobre la administracion de los mismos
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del archivo contable.

06. Gestion ante el titular, de la
contratacion de colector auxiliar, y
gestion ante RRHH para personal
técnico en las seccion de Contabilidad
y Administracion FAES.

O7. Gestionar ante la maxima
autoridad, apoyo para el traslado del
Archivo contable de Bibliotecas y dos
niveles en el archivo de Ex CAPRES.

08. Estabilidad laboral, en el trabajo
de la Unidad Financiera y las
secciones que la conforman.

y que son de su competencia.

A6. La Administracion de los parque y
sitios sea trasladada hacia otra cartera
de Estado.

A7. Falta de apoyo, en el tratamiento y
archivo contable, ubicado en sétano de
Bibliotecas y la ampliacion de Ex
CAPRES.

A8. El clima organizacional de la
institucion afecta el buen desarrollo de
algunas actividades.

A9. Continuar con la baja de colectores
auxiliares en las diferentes
dependencias de la institucion.
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V. MATRIZ DE RIESGOS

Andlisis y gestion de riesgos: Con la matriz identificaremos el analisis y gestion
de riesgos de la Unidad Financiera Institucional, la cual se desarrolla a
continuacion:

Matriz de Riesgos

Riesgos Magnitud de | Probabilidad de
Dafio Amenaza - Resultado
1. Poca Ejecucion de los recursos
financieros aprobados al Ministerio de 4 4 16
Cultura. '
2. Atraso en el pago de las obligaciones
contraidas por el Ministerio de Cultura. 4 4 16
3. Atraso en la entrega oportuna de
documentos para tramite de pago ante 4 4 16
la UFI.
4. Deterioro latente del Archivo Contable,
por condiciones inadecuadas del 4 4 16
archivo, ubicado en Biblioteca Nacional.
5. Falta de apoyo en la gestion de mas
colectores auxiliares del Ministerio de 3 3 9
Cultura
6. Recortes al presupuesto
3 3 9

La matriz se basa en el método de analisis de riesgo, usando la férmula del riesgo:
probabilidad de amenaza X magnitud de dafno = riesgo. Esta toma valores como
los siguientes:

1 = Insignificante.

2 = Baja.
3 = Mediana.
4 = Alta.

El riesgo es el producto, de la multiplicacion de la probabilidad de amenaza por la
magnitud de dafio se encuentra en tres rangos de diferentes colores:

e Bajoriesgo = 1 al 6 color verde.
e Mediano riesgo = del 8 al 9, color amarillo.
e Alto riesgo = de 12 al 16, color rojo.
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A continuacién, se muestra el grafico de lectura para la tabla matriz de riesgos, en
donde se podra identificar de acuerdo al rango de los colores el nivel de riesgo:
bajo, mediano y alto.

De acuerdo a este resultado podremos elaborar una serie de planes
contingenciales con el fin de tener alternativas de solucion para el cumplimiento de
las metas propuestas o que surjan en el camino, considerando los aspectos
legales y disposiciones normativas vigentes.
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VL.

MATRIZ DE ACCIONES CONTINGENCIALES

RIESGO

ACCIONES CONTINGENCIALES

. Poca Ejecucién de los

recursos
financieros aprobados al Ministerio
de Cultura.

Presentar por escrito a los titulares de
la institucion, sobre el nivel de
ejecucion y exponer sus causas.

. Atraso en el

pago de las
obligaciones contraidas por el

Ministerio de Cultura.

Gestiones mediante correo y por
escrito de ser necesario ante
Ministerio de Hacienda.

. Atraso en la entrega oportuna de

documentos para tramite de pago
ante la UFI.

Informar mediante correo, a los
administradores de Contratos, o la
unidad involucrada, para la gestion
respectiva de entrega de
documentos.

. Deterioro

latente  del  Archivo
Contable, por condiciones
inadecuadas del archivo, ubicado en
Biblioteca Nacional.

Elaborar informe por escrito de la
situacién actual del archivo y solicitar
la intervencién del titular de la
institucion.

. Falta de apoyo en la gestion de mas

colectores auxiliares del Ministerio
de Cultura.

Informar ante el titular y a RRHH, la
problemética de los colectores
auxiliar y buscar apoyo de otras
dependencias.
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VL.

APROBACION

El presente plan, entrara en vigencia a partir de Ietfqgfoﬁzéan del Titular de
este Ministerio. O /\\ R )

Autorizado: \b jk/\ ) & i g

Maestra Silvia Elena Regalado. NS 74

Ministra de Cultura

%,
)

,.,
o

=

—

Revisado:
Lic. Claudia Ramirez de Iglesias LAt
Jefa de la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional

Formulado y elaborado

Nombre: Yanet Marisol Vasquez de Avalos
Jefa de la Unidad Financiera Institucional

Nombre: Lic. Christian Eduardo Tobar
Técnico de enlace de la unidad

Nombre: Equipo multidisciplario de Trabajo Presupuesto, Tesoreria,
Contabijidad y Admif .“; del FAES-.
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lll. Cronograma

Anexo al presente Plan, encontrara la distribucion mensual de cada una de
las metas y actividades a ejecutarse durante el ejercicio financiero fiscal 2019
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OBJETIVO
i ESTRATEGICO
(Ll

EJE

MINISTERIO DE CULTURA
UNIDAD FINANCIERA INTITUCIONAL

cumplan con todos los aspectos legales y técnicos. Para
su validacién y aplicacion contable, de ingresos y egresos,
de FAES, GOES y Fondos Externos, etc.

Campos/ Guadalupe
Contreras

- S ) PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 ) . - ——
i 'MEDIO DE ; EsPONSABLE DE| NUMERODE | Gy Meses
INDICADOR DE 3 PERSONA RESPONSABLE DE| * ' 0" | PRESUPUESTO Teara iy e - s x : ;
. RESULTADOSYACCIONES | RESULTADOS ---—yﬁ?l-’fé%é‘?’?i?m- | UNIDAD ORGANIZATIVA 2SS VR TECUCKIN ﬁ%ﬂ'g: DEACCIONES | Ene | Feb Mar | Abr | May Jun Jul Ago | Sep oct Nov Dic
e ; : Marisol de 7 SEji | e : ' g
‘R, Presentar proyecto de Formulacién del s PRESUPUESTO,  |AvalosiAgustin ; ; :
‘Presupuesto de N+1 GOES/FAES sk tsla FAES,JEFATURA UFI |Cardoza/Alberto
presentado 3
i A Ramirez W0 ) 5 0 | ey
R.1.1. Elaborar, consolidar la estadistica de informacion de Cuadro de PRESUPUESTO Avlmffl E:Hn
ejecucion y posible escenario de techo, del Presupuesto distribucion ¥ g 1 NA
del afio fiscal N+1 reliminar FAES Gardozahbierio
== e S | S| B ool _ _Ramirez | S | - SR
R.1.2. Someter a aprobacién, propuesta del Comité Proyecto de UFI Marisol de
Técnico de Formulacién las cifras del presupuesto, una vez S Avalos/Agustin
comunicado el Techo Presupuestario, posible escenario de Pmr:;';li":::o PRE\? g;ggSREORI;AES Cardoza/Alberto 1 WA
distribucion. P Ramirez/Dalila |
R.1.3. Presentar a los fitulares del Ministerio de Cultura
junto con el comité de Formulacién del presupuesto, el Proyecto de UFI Marisol de i Ty
Proyecto de Presupuesto del nuevo afo fiscal, de la fuente Presupuesto AvalosfAgustin Cardoza
de financiamiento GOES
~——0 T R——L - - i TSR - e Sp—— | ! S |
R.1.4. Presentar a los titulares del Ministerio de Cultura Proyeccion Marisol de
junto con el comité de Formulacion del presupuesto, el Financiera de PRESUPUESTO,  Avalos/Alberto Ramirez/ i ik
Proyecto de Presupuesto del nuevo afio fiscal, de la fuente Ingresos y Egresos  FAES,JEFATURA UFI Agustin Cardoza /Dallila ;
de financiamiento FAES. del FAES Turcios |
: il - i L= T .
: 5 T !
R.2. Gestionar y proceder con la Ejecucién Apertura y Cierre de UNIDAD FINANCIERA Personal del Depto. | : .
Presupuestaria y Financi Ia Ejecucién INSTITUCIONAL | Financiero 186 E 17 14 19 13114 1z bl 38 H) o ik 18
R.2.1 Elaborar y remitir la Programacién de la Ejecucion Marisol de |
Presupuestaria ante el Ministerio de Hacienda y el titular Documento PEP . PRESUPUESTO, Avalos/Agustin 1
E i 14 FAES,JEFATURA UFI Cardoza/Alberto
maximo de la institucién. (PEP) N+1 GOES y FAES - Ramirez
R.2.2 Participar de forma coordinada con la Unidad de Reporie ajustado | Marisol de
Adquisiciones y Contrataciones, para la elaboracién del D DAGI 4o, | PRESUPUESTO, Avalos/Agustin 5
Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, remitiendo pa rasiiiUesto FAES,JEFATURA UFI Cardoza/Alberto
el Presupuesto por las fuentes de financiamito a la DACI. Prasup Ramirez
R.2.3. Remitir a DACI, las solicitudes de asignacion solicitud de Presiipiiesto Marisol de 12
presupuestaria de recursos financieros (FAES Y GOES) disponibilidad P Avalos/Agustin Cardoza
o - S5 =S Marisol de ]
R.2.4. Recibir las ordenes de compra, contratos, entre Compromiso I:‘,Aa\;zlgzsﬁcg:::i:n
otros documentos  contractuales para elaborar el presupuestario Presupuesto Tobar/Osmary 12
compromisos presupuestarios (FAES Y GOES) archivado Fonseca/Elizabeth
—_— = § =B = =m] = i —— Baires =
R.2.5. Elaborar Conciliaciones Bancarias de las diferentes Reportes de
cuentas bancarias Institucicnales abiertas en el sistema Conciliaciones del Presupuesto Christian Tobar 12
financiero, incluyendo los FCMF. Sistema SAFI
R.26. Recibir, revisar y registrar la documentacién | Magdiel Mejia, Cristina
probatoria legal y técnica, para el inicio del proceso de Emisién de quedan Tesoreria Marroquin, Karla 12
pago. Ferman
R27 Elaﬁgmr y gégerar prupu;st; en la aplicacion SAFI,
priorizando los pagos a traves de la Cuenta Unica del 3 »
Tesoro Publico (CUTP) por las obligacicnes adquiridas, AR;:':::ggnd;fl\aFl Tesoreria Magdlilul\rn::?joi::‘Dahla 12
segin la calendarizacion emitida por el Ministerio de F
‘Hacienda.
R.2.8. Gestionar cuota de fondos, ante el Ministerio de Reporte de cuota
Hacienda, para realizar pagos con cargo a Fondos GOES . Z Dalila Turcios, Alberto
(remuneraciones) y Fondos FAES Proveedores vy [£=e a;;ggzg:én ae TESGIEAZRAES Ramirez 1z
Remuneraciones
R.2.9. Efectuar pagos directos, a traves de las cuentas
bancarias institucionales, por diferentes fuente de Cheque Tesoreria Dalila Turcios 12
financiamiento.
:R.2.1U. Recibir, revisar y registrar y analizar la i %
documentacién de soporte para el registro de los hechos C;suéan Orljz, iaguef:ne
economicos, durante el proceso de sjecucién, que . . ImEnBg 080 LA
H i ~ Partidas contables Contabilidad Ardén, Fernando 12
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. MINISTERIO DE CULTURA
UNIDAD FINANCIERA INTITUCIONAL

} ) . __ PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 .
: ; ! : i R oNsABLE DE| NUMERODE s
| OBJETIVO § 8 INDICADOR DE 3 ? PERSONA RESPONSABI . ' PRESUPUESTO
;'Earr_wrselco{- EJE b - RESULTADOS Y ACCIONES ¥  RESULTADOS E A UMDAD ORGANZATIVA N Clegt [0 v P e 10N ! ﬁ%‘:{‘:: | DEACCIONES
i | S e S £ S e e e e
R211. Realizar cruce de datos para efectuar
conciliaciones de saldos contables, con: Activo Fijo, Cristian Ortiz, José
Almacén de materiales, Bodega de Libros y Ordenes de Partida contables / Contabilidadt Danilo Ardén, Fernando
combustible; Asi como con Tesoreria y FAES 1_J, conciliaciones Presul Ie:to Campos, Guadalupe 12 NIA
realizando los registros correspondientes, previos al cierre bancarias pul Contreras, Christian
contable, asi como bancarias posteriores al cierre contable Tobar
mensual.
R.2.12. Efectuar ciemes contables de forma mensual y
anual, incluye las notas explicativas y los ajustes Estados Financiercs Contabilidad Guadalupe Contreras 12 NA
respectivos
Informe de N etcon, Aot
R.2.13. Elaborar informe de seguimiento a la ejecucién Ejecucion Jefatura UFl y Cardo s Aglbe o 4 WA
presupuestaria y financiero GOES/FAES 3_/ presupuestaria y coordinaciones Rami 'G dal
financiera amirgs ¥ dua alupe
de Bonilla
R.2.14. Resguardar y entregar las Garantias que se Actas Recepcion y Tesoreria Karla Ferman / Dalila s A
reciben del Depto. de Adquisiciones y Contrataciones Correspondencia Turcios
R 2.15. Identificar las cuentas bancarias inactivas y Notas enviadas al = >
gestionar ante el banco respectivo, el cierre de la cuenta. banco [Essoraria LU0 2 L
R.2.16. Atender y efectuar seguimiento al cumplimiento de’ . . -
las Crdenes Judiciales, conforme a lo ordenado por el Juez Oficios y cheques Tasorjsdaifdlzr!:zargos gﬂ:ﬁgi;%cf::azg;:’ | 12 A
de competencia S
R a 'R.2.1';', Efectuar conciliaciones trimestrales, de la cuenta i ] C_o-nciliaéiones de ‘ Tesoreria/ Embargos | Cristina Pocasangre/ 47 . - M:
de Embargos Judiciales. cuenta Judiciales Dalila Turcios
: Marisol de Avalos, Dalila
R.2.18. Proporcionar documentacién financiera a los Turcios, Agustin
diferentes entes contralores en procesos de auditoria y In;zr;?;ﬁ:e (.‘:I:;Tﬁ?r::cli};::s Cardoza, Alberto 12 NA
requerimientos de informacion Ramirez y Guadalupe
de Bonilla
R.2.18. Archivos actualizados y en orden cronoldgico el " .
archivo contable del Ministerio de Cultura. Archivos Contables UFI Ana Rosa Soriano 12 NA
[ 'R220. Levar a cabo depuracion de Informacién o I 0|
| conjuntamente con el Departamento de Activo Fijo a fin de Conciliacién de 2 = Jacqueline Jimenez/
conciliar saldos de los bienes inmuebles mayores de Saldos UEL-Cortabiided Depto. Activo Fijo 4 A
o $600.00 délares. - N SR
R.3. Administrar los Ingresos y egresos del l*nndo?RagIshudelnqmsuﬁ FAES Arnulfo MartineziLorena ! 48
FAES 2019. : |y egresos Torres/Gerardo Melendez ;
R.3.1. Recibir, revisar y registrar diariamente los Ingresos | Declaraciones Arnulfo Martinez/Lorena
del FAES, en el Sistema informatico de IVA, para Presentadas FAES Torres/Gerardo 12 NIA
presentacién de la declaracion tributaria Melendez
[ i o . | o Libros de IVA y ) < 5
R.3.2. Realizar conciliaciones de saldos de débito y crédito reporte de sistema FAES Amulfo Martinez/Danilo 12 NA
fiscal.2_/ Martinez
L 2 N | - SAFI . ey -
R.3.3. Efectuar supervisiones a las Colecturias Auxiliares
del Ministerio de Cultura Informe mensual FAES Gerardo Melendez 12 NA
Marisol de Avalos, Dalila’
R.3.4. Proporcionar documentacion financiera a los Turcios, Agustin
diferentes entes contralores en procesos de auditoria y I“x{?t::{:e C‘Jc?;?;?;:c?::lgs Cardoza, Alberto 12 NA
requerimientos de informacién (FAES). I Ramirez y Guadalupe
de Bonilla

1_/ Depende de la aprobacion del Presupuesto por parle de
Asamblea Legislativa

2_/ Se entendera como conciliacién de saldos la intervencion de
varias dependencias con diferentes tipes de informacion y el
resultado serén reportes varios

3_/ El informe del ultimo trimestre, se presenia en el mes de
enero del siguiente afio fiscal.
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