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Observaciones:  


1. OBJETIVO  
Describir la secuencia de los pasos a seguir para la elaboración, actualización y aprobación del Marco Normativo de la Administración Financiera del Estado. 
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

El presente procedimiento es aplicado por las Unidades Organizativas responsables de las Direcciones Generales de: Presupuesto, Tesorería, Contabilidad Gubernamental, Inversión y Crédito Público; Dirección Nacional de Administración Financiera e Innovación, Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública.
3. REFERENCIA NORMATIVA   

·   Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado (Ley AFI)
· Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado 

· Manual Técnico del Sistema de Administración Financiera Integrado

· Manual de Clasificación para las Transacciones Financieras del Sector Público
· Catálogo y Tratamiento General de Cuentas del Sector Público

· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda

· Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Hacienda

· Manual de Organización de las Direcciones Generales, DINAFI, UNAC
· Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales (UFI’S)

· Disposiciones Generales de Presupuestos

· Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública
· Reglamento General de Viáticos
· PRO 1.2.1.1- Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad.

· Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria

4.   DEFINICIONES
· Marco Normativo: Conjunto general de criterios, metodologías, lineamientos y sistemas que establecen la forma en que deben desarrollarse las acciones para alcanzar los objetivos propuestos en la Administración Financiera Integrada y de adquisiciones y contrataciones. 
·  Equipo Técnico. Equipo conformado por personal de una o varias Dependencias, con el propósito de   elaborar la propuesta de creación y actualización de Normativa.  

·  DGCG: Dirección General de Contabilidad Gubernamental.
·  DGP: Dirección General del Presupuesto.
·  DGICP: Dirección General de Inversión y Crédito Público.
·  DGT: Dirección General de Tesorería.
·  DINAFI: Dirección Nacional de Administración Financiera e Innovación.
·  UNAC: Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública.
5.    RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de los Directores Generales de: Presupuesto, Tesorería, Contabilidad Gubernamental, Inversión y Crédito Público; Director Nacional de Administración Financiera e Innovación, Jefatura de Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública:
· Aprobar este procedimiento y sus correspondientes modificaciones.
· Velar por el  fiel cumplimiento del procedimiento.
    Es responsabilidad de los Jefes/Coordinadores de las Unidades Organizativas: 
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Proponer actualizaciones tendientes a mejorar este procedimiento.
· Distribuir este procedimiento de acuerdo a lo establecido en el PRO- 1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad.                                                                          

Es responsabilidad del personal:

· Cumplir lo establecido en este procedimiento. 

· Proponer actualizaciones tendientes a mejorar el mismo.
6. LINEAMIENTOS GENERALES

· Cuando el alcance de la propuesta  afecte el proceso integrado de la administración financiera, deberá consultarse y trabajar en forma coordinada con las Direcciones Generales, DINAFI, UNAC, según el caso.
· Jefes de Unidades Organizativas Responsables, corresponde a Jefes/Subjefes/Coordinadores, dependiendo de la estructura organizativa de cada una de las Direcciones Generales, así como DINAFI ó UNAC, según el caso, que están involucradas en este proceso.  

7.  PROCEDIMIENTO 

 ACTUALIZACIÓN DEL MARCO NORMATIVO

	RESPONSABLE
	PASO 
	ACCIÓN



	Titulares del Ramo de Hacienda/ Directores Generales, Director Nacional de Administración Financiera e Innovación, Jefe UNAC
	01 
	Reciben solicitudes relacionadas con el Marco Normativo, giran instrucciones de creación o actualización de Normativa Legal o Técnica y trasladan a las Direcciones Generales, DINAFI, UNAC, según el caso, continúa con paso 02.
En el caso de necesidades de creación o actualización de normativa  identificada internamente (en base a artículos 9 y 14 de la Ley AFI), programadas en el Plan Operativo Anual (POA), y solicitudes Institucionales que reciba directamente, gira instrucciones a Jefe de Unidad Organizativa responsable para que proceda según corresponda, continúa con paso 03.



	Directores Generales, Director Nacional de Administración Financiera e Innovación, Jefe UNAC

	02 
	Recibe del Despacho solicitud e Instrucción de creación o actualización de normativa legal o técnica y asigna a Unidad Organizativa responsable.



	Jefes de Unidades Organizativas Responsables de cada Dependencia
	03 
	Recibe Instrucciones y/o solicitudes de creación o actualización de Normativa Legal o Técnica y asigna a Técnico (s) responsable (s) o Equipo Técnico Adhoc para su análisis y preparación de propuesta.


	Técnico (s) responsable (s)/ Equipo Técnico Adhoc
	04 
	Recibe instrucciones o caso asignado y procede a recopilar / investigar información relacionada. En los casos que aplique, codifica y abre expediente en el cual archivará toda la documentación relacionada con el caso.


	
	05 
	Analiza información recopilada y normativa existente, efectúa consultas con los involucrados,  elabora propuesta de normativa así como los documentos de respaldo según aplique (Informes, estudio, Memorándum, correos) y traslada al Jefe de Unidad Organizativa Responsable según corresponda. 


	Jefes de Unidades Organizativas Responsables de cada Dependencia
	06 
	Recibe y revisa propuesta de Normativa con documentos de respaldo según aplique (Informes, estudios, Memorándum, correos) y procede así: Revisa, si existen observaciones devuelve a Técnico (s) responsable (s) o Equipo Técnico Adhoc para sus respectivas modificaciones,  en caso  de  estar
de acuerdo, otorga visto bueno y traslada a Director General, Director Nacional de Administración Financiera e Innovación y/o Jefe UNAC, según corresponda.


	Directores Generales, Director Nacional de Administración Financiera e Innovación, Jefe UNAC
	07 
	Recibe propuesta de normativa para su consideración con documentos de respaldo según aplique (Informes, estudio, Memorándum, correos) si existen observaciones devuelve a Jefes de Unidades Organizativas responsables para su respectiva modificación, si está de acuerdo se presentan tres situaciones:

a) Firma propuesta de normativa y traslada a la Unidad Organizativa responsable para su distribución, publicación y/o capacitación según aplique. (continua paso 11).
b) Firma memorándum y remite a Titulares junto con propuesta de normativa y nota de remisión de la misma según aplique, para consideración y firma (continúa paso 9). 

c) Firma memorándum o elabora correo y remite a DINAFI para emitir opinión propuesta de normativa (continúa paso 8)

 

	
	08 
	Recibe de DINAFI propuesta de normativa, si existen comentarios devuelve a Jefes de Unidades Organizativas para efectuar modificaciones que procedan,  caso contrario firma memorándum y remite a Titulares del Ramo para consideración y firma.


	Titulares del Ramo de Hacienda
	09 
	Recibe de los Directores Generales, Director Nacional de Administración Financiera e Innovación, Jefe UNAC, propuesta de normativa, si existen observaciones devuelve para sus correcciones, en caso de estar de acuerdo firma normativa y nota de remisión, según aplique.
En los casos que la normativa requiera de la aprobación de otras instancias (Presidencia de la República, Asamblea Legislativa, Consejo de Ministros, entre otras) gira instrucciones para iniciar las gestiones correspondientes. 



	Directores Generales, Director Nacional de Administración Financiera e Innovación, Jefe UNAC
	010 
	Reciben normativa aprobada por los Titulares del Ramo u otra instancia, gira instrucciones a la Unidad Organizativa responsable para su distribución, publicación y/o capacitación, según aplique. 


	Jefes de Unidades Organizativas Responsables de cada Dependencia
	011 
	Recibe normativa aprobada y gira instrucciones para  proceder a su distribución, publicación y/o capacitación según aplique.


	
	012 
	Una vez concluida la distribución, publicación y/o capacitación de la normativa aprobada, traslada a quien corresponda para su archivo.


8.   ANEXOS 

      N/A
9. MODIFICACIONES 

REGISTRO DE MODIFICACIONES 

	No.
	Modificaciones

	1
	Este procedimiento tranversal sustituye y elimina los procedimientos siguientes:
PRO-030  Propuesta de Actualización a Normativa Contable (DGCG)

PRO- 056 Gestión para la Aprobación de Manuales Guías e Instrumental Técnico relacionados con la  Implementación de la Reforma del Presupuesto Público (DGP)

  PRO-202 Elaboración de manuales, Instructivos y otros documentos técnicos. (UNAC)

PRO 123 Análisis y Elaboración de Normativa (DINAFI)                                                                                                                    



Copia Controlada No._______
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