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1. OBJETIVO 

Definir los pasos necesarios para desarrollar en forma integrada e interrelacionada las actividades que conlleva la fase Ejecución del Presupuesto de Gastos Institucional.

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Este procedimiento es de aplicación durante la etapa de Ejecución Presupuestaria por la Dirección Financiera y las diferentes Unidades Organizativas que conforman el Ministerio de Hacienda.
3. REFERENCIA NORMATIVA

· Constitución de la República

· Ley de la Corte de Cuentas de la República 

· Ley Orgánica de la Administración Financiera del Estado y su Reglamento.

· Código Tributario y su Reglamento 

· Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

· Ley del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestación de Servicios y su Reglamento

· Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública y su Reglamento

· Ley de Servicio Civil

· Ley de Ética Gubernamental

· Ley de Presupuesto y Ley de Salarios de cada ejercicio financiero fiscal

· Ley de Acceso a la Información Pública y su Reglamento

· Código de Comercio

· Código de Trabajo

· Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Hacienda

· Disposiciones Generales de Presupuesto

· Acuerdo No.793 de fecha 2 de octubre de 2001, Funcionamiento de la Dirección General de Administración y Dirección Financiera

· Acuerdo No. 504 del 17 de junio de 2003, Modificaciones del Acuerdo No.793 de fecha 2 de octubre de 2001

· Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria

· Manual de Clasificación para las Transacciones Financieras del Sector Público
· Disposiciones normativas aplicables a las transferencias y obligaciones generales del Estado

· Disposiciones normativas aplicables a remuneraciones

· Disposiciones normativas Tributarias Municipales.
· Manual de Organización para la Unidades Financieras

· Manual de Organización de la Dirección Financiera

· Disposiciones normativas del Sistema de Gestión de Seguridad de la Información del Ministerio de Hacienda

· Disposiciones normativas del Sistema de Gestión de la Calidad del Ministerio de Hacienda

· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda
· Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestión de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administración Pública
· Manual Técnico del Sistema de Administración Financiera Integrado
· Manual de Normas y Procedimientos para la administración de los activos fijos del Ministerio de Hacienda.

· Manual de Normas y Procedimientos para la administración de existencias institucionales de bienes en el almacén de Ministerio de Hacienda.
· Política de Ahorro y Austeridad vigente

· Normas de Formulación Presupuestaria vigentes

· Política Presupuestaria vigente

· Decreto No. 761, de fecha 15 de diciembre de 1993, Compensación Adicional (Aguinaldo)

4. DEFINICIONES  

· Ajuste Presupuestario: Modificación presupuestaria entre rubros de agrupación de una misma Línea de Trabajo. 

· Compromiso Presupuestario: Es la operación administrativa de carácter institucional mediante la cual las instituciones afectan preventivamente el crédito presupuestario cuyo uso ha sido autorizado en la PEP, al originarse un acto administrativo debidamente documentado en el que se identifica la persona natural o jurídica con quien se adquiere el compromiso de egreso y el objeto del mismo. 
· Devengado del Egreso: Constituye el reconocimiento financiero de la obligación y comprende la incorporación de la información relacionada con la misma en los módulos auxiliares, si los hubiere; así como el registro contable correspondiente. 
· Devengado del Ingreso: Constituye el reconocimiento financiero de los ingresos del Fondo de Actividades Especiales, Fondo Especial o los derechos sobre los fondos solicitados a través de la Propuesta de pago, así como el registro contable correspondiente. 
· Ejecución Presupuestaria: Es la etapa en la cual se aplica el conjunto de normas y procedimientos técnicos, legales y administrativos para movilizar los recursos presupuestados en función de los objetivos y metas establecidos en el presupuesto aprobado.
· Objeto Específico: Es la desagregación de una cuenta presupuestaria, que identifica un concepto específico de gasto o de ingresos, sean éstos Corrientes, de Capital o Financiamiento. 
· Presupuesto Institucional: Es la expresión financiera del Plan Operativo Anual Institucional, por cuanto en él se asignan recursos para alcanzar los objetivos, propósitos y metas trazadas por la Institución.
· Programación de la Ejecución Presupuestaria: Es el instrumento que refleja la estimación de los compromisos a realizarse en cada uno de los meses que comprende el ejercicio financiero fiscal, de conformidad con los créditos presupuestarios aprobados en la Ley de Presupuesto General del Estado por institución, con el fin de alcanzar los objetivos y metas establecidas en los Planes anuales de Trabajo.
· Provisiones Financieras: Compromisos pendientes de pago de obligaciones originales en convenios, acuerdos, contratos o requisiciones de compras, cuyo monto se conozca con exactitud y corresponda a bienes o servicios recibidos durante el ejercicio contable, encontrándose pendiente de recepción la documentación de respaldo y que a esa fecha cuenten con la correspondiente disponibilidad presupuestaria. 
· Reprogramación presupuestarias: Modificación a la programación de la ejecución presupuestaria entre objetos específicos y meses, programados en un mismo rubro de agrupación y Línea de Trabajo.
· Rubro de Agrupación: Es la categoría en la que se consolidan o agrupan los diferentes tipos de gastos según su naturaleza y es identificada con dos códigos numéricos, por ejemplo: 51 Remuneraciones; 54 Adquisición de Bienes y Servicio; 61 Inversiones en Activos Fijos.
· SAFI: Sistema de Administración Financiera Integrado 

· Transferencia Presupuestaria: Modificación presupuestaria de recursos programados en diferentes Líneas de Trabajo de la misma o diferentes Unidades Presupuestarias.
5. RESPONSABILIDADES  
Es responsabilidad de cada Presidente, Director, Subdirector y Jefes de Unidades Asesoras:

· Aprobar y Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento

Es responsabilidad de los Jefes de Unidades Organizativas:  

· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Elaborar propuestas de actualización del procedimiento.
· Efectuar inducción de 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 modificaciones tendientes a mejorar el procedimiento
6. LINEAMIENTOS GENERALES 
· En el caso de las propuestas de pago del Fondo de Actividades Especiales Finca Rinaldi-Parque de la Familia y Fondo Especial de la DGA, no genera partida contable del devengado del ingreso.   
· El paso 63 no aplica para el Pagador Auxiliar de Bienes y Servicios. 
· En el caso del cierre anual preliminar, se verifica el registro contable de las provisiones financieras, depreciaciones, amortizaciones y ajustes en caso de ser procedente y una vez finalizado dicho proceso se realiza en la Aplicación Informática SAFI el cierre anual preliminar.

7. PROCEDIMIENTO.
EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA DEL GASTO INSTITUCIONAL
	RESPONSABLE
	PASO 
	ACCIÓN

	A. ELABORACIÓN DE LA PROGRAMACIÓN DE LA EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA (PEP)
A.1 Recursos aprobados en la Ley de Presupuesto.

	Director Financiero


	01
	Requiere a la Dirección General de Presupuesto (DGP), reporte a nivel de Unidad Presupuestaria, Línea de Trabajo y objeto específico del presupuesto del Ministerio de Hacienda (MH) según la Ley aprobada y remite al Departamento de Presupuesto con instrucciones.


	Jefe Departamento de Presupuesto/Coordinador de Área/Técnico UFI
	02
	Revisa, analiza, en caso que aplique determina diferencias con respecto al proyecto de presupuesto e informa resultados al Director Financiero. 


	Director Financiero
	03
	Solicita información según corresponda y considerando las cifras de presupuesto votado: 
· Dirección de Recursos Humanos: Reporte de plazas ocupadas y vacantes. 

· Unidades solicitantes de Bienes y Servicios: La Programación Ejecución Presupuestario (PEP) a nivel de objeto específico.

· Instituciones del Sector Público (según Ley de Presupuesto): PEP a nivel de objeto específico.

· Dirección General de Inversión y Crédito Público (DGICP): PEP del servicio de la deuda pública directa interna y externa.


	Dirección de Recursos Humanos/Unidades Solicitantes de Bienes y Servicios/ Coordinador Área Técnica de Presupuesto/ División de Administración de la Deuda
	04
	Procede según el caso:

a. Dirección de Recursos Humanos: Emite detalle de plazas ocupadas y vacantes, según presupuesto votado; elabora PEP de horas extras y otros conceptos que aplique en coordinación con las Unidades de Enlace
b. Unidad Solicitantes de Bienes y Servicios: Elabora la PEP preliminar de bienes y servicios de su Dependencia, según los criterios establecidos en el Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria, además realiza consulta al Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (DACI) referente al avance del proceso de contratación. 
c. Coordinador Área Técnica de Presupuesto: Elabora PEP de las obligaciones generales del Estado y otras partidas del gasto que apliquen.
d. DGICP: Revisión y actualización de la PEP del Técnico de la División de Administración de la Deuda. 
Remite al Director Financiero con autorización de la máxima autoridad de la Dependencia o de la instancia correspondiente, aplica en los literales a, b y d.


	Jefe Departamento de Presupuesto/Coordinador de Área Técnica de Presupuesto/Técnico UFI Presupuestario 
	05
	Recibe los documentos enunciados en el paso 04, revisa, analiza y una vez habilitado el presupuesto del siguiente ejercicio financiero fiscal en la aplicación informática SAFI, el Técnico UFI realiza los registros correspondientes. 

	Jefe Departamento de Presupuesto
	06
	Genera reportes de la PEP institucional en la aplicación informática SAFI, obtiene firma del Director Financiero para remisión a DGP, además envía PEP a través de la aplicación informática SAFI. Continúa Macroproceso Administración Financiera 

	
	07
	Recibe del Director Financiero reporte de la PEP aprobada por la DGP y verifica la aprobación en la aplicación informática SAFI.

	A.2 Recursos propios (Fondo de Actividades Especiales Finca Rinaldi Parque de La Familia y Fondo Especial de la Dirección General de Aduanas).

	Jefe Departamento de Presupuesto
	08
	Solicita a las Unidades Administrativas responsables de los fondos las proyecciones de ingresos y gastos del ejercicio fiscal (n+1).

	Coordinador Área Técnica de Presupuesto / Técnico UFI Presupuestario 
	09
	Elaboran proyecciones de ingresos y gastos del ejercicio fiscal (n+1).



	Jefe Departamento de Presupuesto / Coordinador Área Técnica de Presupuesto / Técnico UFI Presupuestario
	10
	Recibe proyección de ingresos y gastos de las Unidades Administrativas y con base al análisis detallado en el paso anterior, elabora propuesta de la PEP. Remite al Director Financiero para obtención de Vo.Bo. del Viceministro de Hacienda.



	
	11
	Reciben de la Dirección Financiera la PEP, con Vo.Bo. del Viceministro de Hacienda, gestiona ante la Dirección Nacional de Administración Financiera e Innovación (DINAFI), el proceso de carga de la información en la aplicación informática SAFI, efectuando seguimiento hasta la conclusión de este proceso. Comunica la habilitación de la PEP a los Departamentos de Tesorería Institucional, de Contabilidad así como a las Unidades Administrativas que corresponda. 

 

	B. COMPROMISO PRESUPUESTARIO

B.1 REMUNERACIONES

	Técnico UFI Presupuestario
	12
	Recibe y revisa “Resumen de Planilla por Acreedor y Estructura Presupuestaria” y “Resumen de Planilla”. Con la información generada por el Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal (DDRAP), y la validación correspondiente de la Pagaduría Auxiliar de Remuneraciones, realiza proceso de carga automática en la aplicación informática SAFI, genera reporte “Conciliación de Saldos para Planillas”, coloca el rango de compromisos presupuestarios generados. Traslada original de los resúmenes de planillas al Área Técnica de Tesorería. Continúa Paso 55.


	B.2 BECAS DEL PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO DEL CAPITAL HUMANO.

	Coordinador Área Técnica de Presupuesto / Técnico UFI Presupuestario
	13
	Recibe del DDRAP Resumen de Planilla de Pago (Becas), revisa, analiza y registra en la aplicación informática SAFI el compromiso presupuestario, traslada al Coordinador Área Técnica de Presupuesto para revisión y aprobación del compromiso presupuestario y remite el Resumen de Planilla de Pago (Becas) al Área Técnica de Tesorería. Continúa paso 56. 

	B.3 BIENES Y SERVICIOS

B.3.1 Contratos y Ordenes de Compras

	Coordinador de Área Técnica de Presupuesto
	14

	Recibe del DACI solicitud de certificación de disponibilidad presupuestaria, revisa, analiza y con Vo.Bo. del Jefe del Departamento de Presupuesto, devuelve con respuesta al  DACI.

Continúa con el Proceso de Gestión de Adquisición de Obras, Bienes y Servicios.  
 

	Técnico UFI Presupuestario
	15

	Recibe del DACI los documentos listados en el literal a y b de este paso, revisa, analiza y compara con solicitud de certificación de disponibilidad presupuestaria, procede según el caso: 

a) Orden de Compra: realiza registro del compromiso presupuestario en aplicación informática SAFI.
b) Contrato, resolución modificativa o de prórroga: traslada resultados del listado de chequeo al Coordinador de Área Técnica de Presupuesto.

	Coordinador de Área Técnica de Presupuesto
	16

	Recibe los documentos del paso anterior y procede según el caso:
a) Orden de Compra: Revisa, analiza y aprueba compromiso presupuestario en la aplicación informática SAFI. 

b) Contrato, resolución modificativa o de prórrogas: De determinarse observaciones derivado de la revisión, elabora nota para el DACI y traslada al Jefe de Departamento Presupuesto, para revisión y firma. Continúa con el Proceso de Gestión de Adquisición de Obras, Bienes y Servicios.
En los casos que sea necesario requiere a las Unidades Solicitantes o Administradores de Contratos la programación de la ejecución, opinión técnica u otra información necesaria para registro del compromiso presupuestario.
 

	Unidades Solicitantes de Bienes y Servicios o Administradores de Contratos
	17

	Elabora la programación de ejecución del contrato recibido, con base a la PEP, existencias y necesidades proyectadas. En los casos que aplique emite opinión técnica.

Remite al Coordinador de Área Técnica de Presupuesto 

	Coordinador de Área Técnica de Presupuesto /Técnico UFI Presupuestario
	18

	Reciben la documentación descrita en el paso anterior, revisa, analiza, realiza registro de compromiso presupuestario y genera reporte para archivo.

	 B.3.2 Anticipo por Creación o Modificación de Fondos Circulantes de Monto Fijo (FCMF)

	Coordinador de Área Técnica de Presupuesto/ Técnico UFI Presupuestario
	19

	Recibe de las Unidades de Enlace o DF, fotocopia certificada de acuerdo ejecutivo de la creación o modificación del FCMF y del nombramiento del Encargado del FCMF, revisa, analiza y registra el compromiso presupuestario en la aplicación informática SAFI, traslada fotocopia certificada del acuerdo al Área Técnica de Tesorería. Continúa Paso 61.

	B.3.3 Facturas, comprobantes de créditos fiscales y recibos de Servicios Básicos o de contratos de carácter variable, Documentos de cobro de Impuestos Municipales, Pólizas de Reintegro del Fondo Circulante y otros documentos que amparen obligaciones por pagar.

	Asistente Técnico de Tesorería (Pagaduría Auxiliar General)
	20

	Recibe y revisa  documentos según corresponda:

a) Registra en control de ingresos de documentos las Pólizas de Reintegro de Fondo Circulante de Monto Fijo de los Encargados de cada Dependencia y Encargado del Fondo de Actividades Especiales Finca Rinaldi Parque de la Familia y traslada a Técnico UFI Presupuestario, continúa paso 22.
b) Registra en control de ingresos de documentos las facturas, Comprobantes de Crédito Fiscal o recibos de Servicios Básicos o Impuestos Municipales recibidos de la Unidad de Enlace o del Departamento de Mantenimiento y Servicios Dirección General de Administración (DGEA) asimismo documento de obligaciones por pagar por concepto de Jornales del Administrador Finca Rinaldi Parque de la Familia y traslada documentos antes descritos a Técnico UFI Presupuestario. Continúa paso 22.
c) Recibe del Proveedor las facturas y comprobantes de créditos fiscales amparados en contratos de carácter variable, revisa, analiza, verifica disponibilidad contractual con el Asistente Técnico de Tesorería, registra en control de ingresos de documentos, emite y entrega quedan a proveedor y traslada documentos antes descritos a Técnico UFI Presupuestario. Continúa paso 22.


	Encargado del Fondo de Actividades Especiales Finca Rinaldi Parque de la Familia y Fondo Especial de la DGA
	21
	Recibe y revisa los siguientes documentos:

a) Liquidación de documentos de impuestos de importación (DAI, IVA ad Valorem y Específicos) emitidos por el Departamento de Subasta de la DGA traslada documentos antes descritos a Técnico UFI Presupuestario.
b) Resoluciones que amparan devoluciones de ingresos de la DGA o instancia respectiva y traslada documentos antes descritos a Técnicos UFI Presupuestario. 

Adicionalmente, concilia los Créditos Fiscales por ventas y compras, elaboras y traslada liquidación de impuesto a Técnico UFI Presupuestario si resulta impuesto a pagar. 



	Coordinador de Área Técnica de Presupuesto/ Técnico UFI Presupuestario
	22

	Revisa y analiza documentación del paso anterior, registra, aprueba compromiso presupuestario, y traslada al Técnico Tesorería de la Pagaduría Auxiliar General o Encargado del Fondo de Actividades Especiales Finca Rinaldi Parque de la Familia y Fondo Especial de la DGA, cuando aplique retenciones de impuestos o al Área Técnica de Tesorería. Continúa en paso 54 y 56 respectivamente.


	B.4 Transferencias y Obligaciones Generales del Estado (TOGE)

	Técnico UFI Presupuestario
	23
	Recibe la siguiente documentación:

a) De la Pagaduría Auxiliar de Transferencias  y Obligaciones Generales del Estado (PATOGE): resoluciones, Notas de Crédito del Tesoro Público (NCTP), Quedan de NCTP y Certificaciones de Saldos de NCTP de Devoluciones IVA a Exportadores, Resoluciones del 6% de Incentivo Fiscal a las  Exportaciones,  Resoluciones de  devoluciones de Renta de Años Anteriores y de Pago Indebido; original de Pólizas de: Concentración de Obligaciones, de Reintegro de Fondo Circulante de Monto Fijo de Subsidios por Funerales y del Fondo Circulante de Monto Fijo Devolución de Ingresos de Años Anteriores, y solicitudes con aplicación al Fondo de Amortización.
b) DDRAP: Resumen de Planillas de Ex Escoltas y Montepíos Militares.

c) Departamento de Bienestar Laboral: Autorización para Pago de Seguro Colectivo de Vida de los Empleados Públicos. 

d) De la Dirección Financiera: Solicitudes de Contribuciones a Organismos Internacionales, Requerimientos de Fondos y Solicitudes de Transferencia de Instituciones del Sector Público (Según Ley de Presupuesto vigente), Decreto Legislativo de Retribuciones Vitalicias y Resoluciones Varias 

	Coordinador Área Técnica Presupuestaria / Técnico UFI Presupuestario
	 24
	Revisa y verifica el cumplimiento de los requisitos legales y técnicos de la documentación, ingresa a la aplicación informática SAFI, verifica la disponibilidad presupuestaria, registra y aprueba el Compromiso Presupuestario. Asimismo, traslada el documento de respaldo al Coordinador Área Técnica de Tesorería o al Técnico UFI Tesorería designado.  Continúa paso 56.

	B.5 Deuda Pública

B.5.1 Programación Anual del Servicio de la Deuda Pública Interna y Externa

	Técnico UFI Presupuestario
	25
	Recibe de la División de Administración de la Deuda, solicitud de elaboración de Compromiso Presupuestario y la Programación Anual de Pagos del Servicio de la Deuda Pública Interna y Externa, revisa y verifica el cumplimiento de los requisitos legales y técnicos


	Coordinador Área Técnica  Presupuesto / Técnico UFI Presupuestario
	26
	Ingresa a la aplicación informática SAFI, verifica la disponibilidad presupuestaria, registra y aprueba compromiso presupuestario, e imprime un ejemplar del compromiso presupuestario aprobado, el cual remite a la División de Administración de la Deuda (DGICP).    Continúa Macroproceso de Administración Financiera.

	B.4.2 Acuerdo de Cargo y Descargo

	Jefe Departamento de Presupuesto / Coordinador Área Técnica de Presupuesto / Técnico UFI Presupuestario
	27
	Recibe de la DF solicitud de elaboración de Acuerdo de Cargo y Descargo con la documentación de respaldo (fotocopia de Decreto Legislativo, Carta de Enmienda, etc.), presentada por la instancia solicitante, revisa, analiza y elabora proyecto de Acuerdo de Cargo y Descargo, tomando en consideración el cumplimiento de los requisitos legales y técnicos y remite a Director Financiero, para obtener firma del Despacho Ministerial.


	Director Financiero
	28
	Recibe Acuerdo de Cargo y Descargo firmado por el Despacho Ministerial y distribuye de la forma siguiente:

a) Original al Jefe Departamento de Presupuesto

b) Fotocopias: Director General de: Tesorería, del Presupuesto, de Contabilidad Gubernamental, de Inversión y Crédito Público, Dirección de Recursos Humanos y Fondo de Inversión Social de Desarrollo Local este último en los casos que aplique. Continua con el macro proceso de Administración Financiera y macroproceso de Soporte Institucional Sub proceso de Talento Humano. 

 

	Coordinador Área Técnica de Presupuesto / Técnico UFI Presupuestario
	29
	Recibe de la Dirección Financiera Acuerdo de Cargo y Descargo, ingresa a la aplicación informática SAFI, registra y aprueba compromiso presupuestario. Traslada Acuerdo de Cargo y Descargo al Área Técnica de Tesorería o Área Técnica Contable, según aplique. Continua paso 56. 

	C. ANALISIS DE LAS DISPONIBILIDADES Y MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

C.1. Análisis de las Disponibilidades 

	Jefe Departamento de Presupuesto
	30
	Recibe información siguiente: 

a) Del DDRAP: Creación de plaza, supresión, indemnización o cualquier otro movimiento que implique modificación de recursos programados en el Rubro 51 Remuneraciones. 

b) De las Unidades Solicitantes: Requerimiento que implique modificación de las asignaciones presupuestarias programadas en los Rubros de Agrupación 54 Adquisición de Bienes y Servicios, 55 Gastos Financieros y Otros, 56 Transferencias Corrientes y 61 Inversiones en Activos Fijos. 

c) De las Instituciones a las que se realizan transferencias: Solicitud de modificación presupuestaria. 

d) De la DGICP: Solicitudes de reprogramaciones, ajustes de PEP u otras modificaciones presupuestarias. 


	Jefe Departamento Presupuesto / Coordinador Área Técnica de Presupuesto / Técnico UFI Presupuestario
	31
	Revisa y analiza la solicitud, en el caso que la modificación disponga de origen y destino de recursos presupuestarios,  elabora nota que contiene informe técnico (En los casos que implique transferencia legislativa agrega además proyecto de Decreto Legislativo) a efecto de solicitar al Director Financiero la gestión de la modificación presupuestaria, quien de considerarlo procedente solicita autorización al Despacho Ministerial (en los casos que aplique) y una vez obtenida, gestiona  ante la Dirección General del Presupuesto.



	
	32
	Coordina con la Unidad solicitante, en los casos en que la solicitud de modificación presupuestaria sólo disponga de destino, a efecto que se  determine la alternativa de financiamiento, considerando la misma partida de gasto que administra dicha Unidad solicitante, caso contrario la necesidad presupuestaria se considerará desfinanciada y se incluirá en el análisis que se realiza a nivel institucional. Una vez se determina la alternativa de financiamiento, se desarrollan las acciones antes descritas en el paso anterior.

	
	33
	Realiza análisis de las disponibilidades de la programación de la ejecución presupuestaria (de forma periódica o en el momento que sea requerido):

a) Remuneraciones: Conciliación de Detalle Consolidado de Control de Plazas del DDRAP y Disponibilidad de la PEP.
b) Bienes y Servicios: Análisis de la situación presupuestaria de cada Unidad Presupuestaria.

c) Transferencias y Obligaciones Generales del Estado (TOGE): Elabora los siguientes reportes: 

· Ejecución Presupuestaria de las partidas de gasto del ejercicio vigente.

· Disponibilidades y Proyecciones de las partidas de gasto del ejercicio vigente.

· Detalle de Transferencias realizadas en las partidas de gasto del ejercicio vigente.

· Ejecución Presupuestaria del ejercicio vigente de los Aportes a Organismos Internacionales.

· Disponibilidades y Proyecciones de los Aportes a Organismos Internacionales. 

	
	
	· Disponibilidades y Proyecciones de las partidas de gasto Provisión para Devolución de Ingresos de Años Anteriores y Devolución IVA a Exportadores. 

En los ejercicio fiscales que aplique y en el momento que sea requerido por el Jefe Departamento de Presupuesto: 

· Cálculo de valor del voto y Deuda Política.
· Reporte de Ejecución Presupuestaria de Deuda Política.

· Reporte de Disponibilidad y Proyección de Deuda Política.

Continúa con el registro de las modificaciones presupuestarias. 

	C.2. Modificaciones presupuestarias

	C.2.1: Reprogramación de Aprobación por el Departamento de Presupuesto

	Técnico UFI Presupuestario
	34
	Registra en la aplicación informática SAFI la reprogramación, revisa, imprime reporte y traslada a Coordinador Área Técnica de Presupuesto. 



	Coordinador  Área Técnica de Presupuesto
	35
	Recibe reporte de reprogramación, revisa y analiza, firma o coloca rúbrica y traslada a Jefe de Departamento de Presupuesto, quien a su vez revisa, analiza, firma y devuelve a Técnico UFI Presupuestario, para aprobación en la aplicación informática SAFI. 



	C.2.2: Reprogramación de Aprobación por la Dirección General del Presupuesto o Ajuste de PEP 

	Técnico UFI Presupuestario
	36
	Registra en la aplicación informática SAFI la reprogramación o ajuste de PEP, revisa, imprime reporte y elabora las siguientes notas: 

a) Al Director Financiero en la cual se realice informe técnico sobre la pertinencia de la reprogramación o ajuste. 

b) DGP: Solicitud de aprobación de reprogramación o ajuste traslada a Coordinador Área Técnica de Presupuesto.



	Coordinador  Área Técnica de Presupuesto
	37
	Recibe reporte de reprogramación o ajuste y notas, revisa,  analiza, y  traslada a Jefe de Departamento de Presupuesto, quien a su vez revisa, analiza y firma nota de informe técnico y remite al Director Financiero 



	Director Financiero


	38
	Recibe documentación descrita en paso anterior, revisa, analiza, firma y remite a la DGP. Continúa Macroproceso de Administración Financiera. 



	Coordinador Área Técnica de Presupuesto
	39
	Ingresa a la aplicación informática SAFI y cambia el estado de reprogramación o ajuste a “Validado Institucional” e informa a Técnico UFI Presupuestario. 



	Técnico UFI Presupuestario
	40
	Ingresa a la aplicación informática SAFI y monitorea su respectiva aprobación. Una vez aprobada la reprogramación o ajuste, informa a Coordinador Área Técnica de Presupuesto, quien a su vez informa a Jefe Departamento de Presupuesto. 


	
	41
	Recibe reportes de reprogramaciones o ajustes aprobados por la Dirección General del Presupuesto.

	C.2.3: Transferencia Ejecutiva y/o Legislativa

	Técnico UFI Presupuestario
	42
	Recibe de la Dirección Financiera Acuerdo de Transferencia Ejecutiva y/o Decreto Legislativo, revisa y analiza, ingresa a la aplicación informática SAFI, efectúa registro e imprime reporte de Transferencia Ejecutiva o Legislativa, traslada a Coordinador Área Técnica de Presupuesto.



	Coordinador  Área Técnica de Presupuesto
	43
	Revisa y analiza la documentación descrita en el paso anterior, procede a elaborar nota de solicitud de aprobación a la DGP y traslada a Jefe Departamento de Presupuesto, quien a su vez revisa, analiza y traslada a Director Financiero.

	Director Financiero
	44
	Recibe reportes de Transferencia Ejecutiva y/o Legislativa y nota de solicitud de aprobación dirigida a la DGP, firma y remite. Continúa Macroproceso de Administración Financiera.

	Coordinador Área Técnica de Presupuesto
	45
	Ingresa a la aplicación informática SAFI y cambia el estado de la transferencia a “Validado Institucional” e informa a Técnico UFI Presupuestario. 

	Técnico UFI Presupuestario
	46
	Ingresa a la aplicación informática SAFI y monitorea su respectiva aprobación. Una vez aprobada la transferencia, informa a Coordinador Área Técnica de Presupuesto, quien a su vez informa   a Jefe Departamento de Presupuesto. 

	
	47
	Recibe reporte de transferencia aprobado por la Dirección General del Presupuesto.

	Jefe Departamento de Presupuesto / Coordinador Área Técnica de Presupuesto / Técnico UFI Presupuestario.
	48
	Informa a la Unidad correspondiente la aprobación de la modificación presupuestaria, para los tres casos descritos en los apartados B.1, B.2 y B.3. 

	D. REGISTRO Y VALIDACIÓN DE CUENTA BANCARIA PARA PAGO A TRAVÉS DE LA CUT. 

	Pagador Auxiliar 
	49
	Recibe de la instancia correspondiente la declaración jurada, revisa y traslada al Departamento de Presupuesto.

	Coordinador Área Técnica Presupuesto / Técnico UFI Presupuestario / Técnico Presupuestario
	50
	Recibe declaración jurada de la Pagaduría Auxiliar o de la Instancia correspondiente, revisa y registra en la aplicación informática SAFI, la información de la cuenta bancaria y envía vía informática para validación al BCR. Remite declaración jurada al Pagador Auxiliar correspondiente.

	Pagador Auxiliar
	51
	Recibe declaraciones juradas, elabora nota y remite a la Dirección General de Tesorería.

	E. DEVENGADO DEL EGRESO

	Auxiliar de Tesorería/ (Pagaduría Auxiliar General)
	52
	Recibe del proveedor o de la instancia respectiva, facturas, comprobantes de crédito fiscal o recibos amparados en contrato de carácter fijo, órdenes de compras, actas cuando aplique y otros documentos de respaldo del bien o servicio recibido. Revisa, analiza, verifica disponibilidad contractual con el Asistente Técnico de Tesorería, emite quedan y entrega a proveedor.

	
	53
	Traslada al Asistente Técnico Tesorería de la Pagaduría Auxiliar General, cuando aplique retenciones de impuestos (Continúa paso 54) o al Área Técnica de Tesorería (Continúa paso 65). 


	Asistente Técnico Tesorería (Pagaduría Auxiliar General)
	54
	Recibe documentación detallada en el paso 22 y del paso anterior, revisa, analiza, realiza cálculos de retenciones y/o elabora comprobante de retención, el cual adjunta a la documentación y traslada al Área Técnica de Tesorería. Remite duplicado de comprobante de retención al Auxiliar de Tesorería. 



	Auxiliar de Tesorería/ (Pagaduría Auxiliar General)
	55
	Recibe duplicado de comprobante de retención y entrega al Proveedor, obteniendo firma de recibido.



	Coordinador Área Técnica de Tesorería
	56
	Recibe, verifica y analiza los documentos detallados en los pasos 12, 13, 22, 24, 29, 53 y 54 y traslada a Técnico UFI Tesorería. 



	Técnico UFI Tesorería
	57
	Recibe, verifica, analiza y registra la obligación por pagar en la aplicación informática SAFI, vinculando el NIT del Pagador(a) Intermediario en los casos que aplique y traslada los documentos al Coordinador Área Técnica de Tesorería. 



	Coordinador Área Técnica de Tesorería
	58
	Recibe, verifica, analiza y autoriza la obligación por pagar en la aplicación informática SAFI en los casos que aplique, y devuelve a Técnico UFI Tesorería, quien a su vez traslada a Técnico UFI Contable.



	Técnico UFI Contable
	59
	Recibe, verifica, analiza y valida las obligaciones por pagar en la aplicación informática SAFI, genera la partida contable del devengado del egreso, firma de elaborado y traslada al Coordinador del Área Técnica Contable. 

	Coordinador del Área Técnica Contable
	60
	Recibe, verifica, analiza y firma de revisado la partida contable del devengado del egreso y traslada con su documento de respaldo al archivo contable.

	F. ANTICIPO DE FONDO

	Auxiliar de Tesorería/ (Pagaduría Auxiliar General)
	61
	Recibe del proveedor solicitud de anticipo de fondo amparados en documentos contractuales, revisa, y traslada al Área Técnica de Tesorería. 


	Coordinador Área Técnica de  Tesorería
	62

	Recibe documentación del paso anterior o paso 19 del apartado B.3.2 según corresponda, revisa, analiza y verifica según documentos contractuales o Acuerdo Ejecutivo y traslada al Técnico UFI Tesorería.

	Técnico UFI Tesorería
	63
	Recibe, revisa, analiza y verifica los documentos mencionados en el paso anterior. En el caso que el anticipo corresponda a proyectos de inversión y/o servicio, coteja el contrato (que resguarda el Departamento de Presupuesto) y el compromiso presupuestario; ingresa al auxiliar de anticipo de fondos de la aplicación informática SAFI, efectúa registro y traslada documentación al Coordinador de Área Técnica de Tesorería. 

	Coordinador de Área Técnica de Tesorería
	64
	Recibe, revisa y autoriza registro en la aplicación informática SAFI. 

	G. PAGO DE OBLIGACIONES 

G.1 Propuesta de Pago y Devengado del Ingreso por Aporte Fiscal.


	Pagadores Auxiliares 
	65
	Verifica en la aplicación informática SAFI, obligaciones devengadas y anticipo de fondos según corresponda y elabora solicitud de asignación de cuota y traslada a Coordinador Área Técnica de Tesorería, quien a su vez remite a la División de Programación Financiera de la Dirección General de Tesorería (DGT).



	
	66
	Verifican en la aplicación informática SAFI, la asignación de cuota y las obligaciones por pagar y procede:

a) Prioriza y genera propuesta de pago de las obligaciones por pagar, (pagos directo al proveedor por medio de la DGT o pagador intermediario). Para el caso de las retenciones los recursos son enterados directamente por la DGT al Fondo General de la Nación, a excepción de las retenciones de embargos judiciales y Fondo de Amortización que se trasladan a Fondos Ajenos en Custodia de la DGT.

b) Verifica y autoriza las propuestas de pago (quedando en estado aprobado), generándose automáticamente la partida contable del devengado del ingreso. Continúa Macroproceso de Administración Financiera.



	Técnico UFI Contable
	67
	Ingresa a la aplicación informática SAFI, imprime partida contable del devengado del ingreso, firma y traslada al Coordinador de Área Técnica Contable, quién a su vez revisa, analiza, firma y traslada al archivo contable.  



	G.2 Percibido de Fondos y Pago de Obligaciones 

	Pagador(a) Auxiliar
	68
	Verifica en la aplicación informática SAFI, que la propuesta de pago esté en estado cancelado.

En el caso que el pago se realice por el Pagador Intermediario, verifica si los fondos han ingresado a la cuenta bancaria correspondiente y registro en el auxiliar de bancos en la aplicación informática SAFI. Imprime nota de abono, elabora detalle de transferencia y traslada documentos al Área Técnica de Tesorería. 


	Pagador(a) Auxiliar / Refrendario de cuenta bancaria
	69
	Realiza pago al Proveedor o Beneficiario por medio de cheque o transferencia por medio de abono a cuenta, previa firma o autorización del refrendario de la cuenta bancaria, genera nota de cargo y los traslada al Coordinador Área Técnica de Tesorería. 



	Coordinador Área Técnica de Tesorería / Técnico UFI Tesorería
	70
	Recibe nota de abono, cheques y/o nota de cargo, verifica, analiza y registra en la aplicación informática SAFI, según aplique y traslada al Técnico UFI Contable.

 

	Técnico UFI Contable
	71
	Recibe documentos descritos en el paso anterior, procede según el caso:

a) Percepción de Fondos automática mediante la Cuenta Única del Tesoro (CUT): Imprime partida contable automática, firma, adjunta nota de abono y traslada al Coordinador de Área Técnica Contable. 

b) Pago directo a través de la CUT: Imprime comprobante contable automática de pago de Lotes, firma de elaborado y traslada al Coordinador de Área Técnica Contable. 

c) Pago a través de Pagador Intermediario: Recibe cheque o nota de cargo, revisa, verifica y registra en la aplicación informática SAFI, genera informe de digitación y traslada junto con los documentos al Coordinador Área Técnica Contable. 



	Coordinador Área Técnica Contable
	72
	Recibe la documentación enunciada en el paso anterior, revisa, verifica, analiza y mayoriza la partida contable en los casos que aplique, devuelve al Técnico UFI Contable para impresión y firma de elaborado de la misma. 

Recibe comprobante contable, firma de revisado y traslada al archivo contable. 



	H. DEVENGADO DEL INGRESO PROVENIENTE DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES FINCA RINALDI PARQUE DE LA FAMILIA Y FONDO ESPECIAL DGA.


	Técnico UFI Contable
	73

	Recibe del colector auxiliar de dichos fondos, facturas, comprobante de crédito fiscal, recibos, remesas o notas de abono; revisa, verifica y registra en la aplicación informática SAFI, genera informe de digitación y traslada junto con los documentos al Coordinador Área Técnica Contable. 

	Coordinador Área Técnica Contable
	74
	Revisa, verifica, analiza los documentos mencionados en el paso anterior y mayoriza en la aplicación informática SAFI la partida contable, devuelve al Técnico UFI Contable, para impresión y firma de elaborado de la misma.



	Técnico UFI Contable
	75
	Recibe partida contable, firma de revisado y traslada al archivo contable.


 I. GESTIÓN DE LOS CASOS CONSIDERADOS EN LA AGRUPACIÓN OPERACIONAL 2 RECURSOS DE CARÁCTER EXTRAORDINARIO Y 5 RECURSOS DE CARÁCTER EXTRAORDINARIO INSTITUCIONAL.
	Unidad Ejecutora de la Dependencia correspondiente del MH
	76
	Solicita a la DGICP la asignación del código para registros de intervenciones que no corresponden a proyectos de inversión (Agrupación Operacional 2 y 5) anexando la documentación de respaldo sobre el financiamiento a utilizar (contrato/convenio, carta compromiso u otro documento que legalice el compromiso u ofrecimiento del ente que aportará los recursos. 

Remite a la Dirección Financiera la siguiente documentación: 

· Acuerdo, convenio o documento correspondiente suscrito entre el MH y Organismo respectivo. 

· Nota de solicitud realizada a la DGICP.
· Plan de acción o documento equivalente aprobado por el organismo. 

· Programación mensualizada de desembolsos y de ejecución.
· Detalle de bienes y servicios de contrapartidas en los casos que aplique.

· Documentación de designación de persona o personas que autorizarán los gastos. 

· Original de solicitud de primer desembolso con el respectivo detalle que lo integra
.

	Director Financiero
	77
	Recibe documentación detallada en el paso anterior, en la cual se especifica la función de la Dirección Financiera y remite con instrucciones a los Jefes de Departamento de dicha Dirección, según corresponda.


	Jefes de Departamento de la Dirección Financiera 
	78
	Recibe, revisa, analiza los documentos enunciados en el paso anterior y procede: 

a) Departamento de Tesorería Institucional: Realiza en coordinación con los responsables del manejo de los fondos para la apertura de la cuenta bancaria respectiva en los casos que aplique. Continua con siguiente paso.

b) Departamento Presupuesto: En los casos que implique ejecución presupuestaria, remite al Área Técnica Presupuesto de Funcionamiento. Continua paso 111.

c) Departamento de Contabilidad: Para conocimiento previo de la fase de ejecución, remite al Área Técnica Contable.



	Jefe Departamento Tesorería Institucional
	79

	Elabora, firma y sella nota para la DGT solicitando autorización para apertura de cuenta bancaria para intervenciones que no corresponden a proyectos de inversiones (Agrupación Operacional 2 y 5) según normativa aplicable


	
	80
	Recibe autorización de la DGT, elabora nota al banco comercial solicitando la apertura de cuenta bancaria y los accesos electrónicos respectivos, anexando fotocopia carta de aprobación intervenciones que no corresponden a proyectos de inversión (Agrupación Operacional 2 y 5), DUI, NIT, Acuerdo de nombramiento del Pagador o Tesorero y Refrendarios.


	
	81
	Recibe del banco comercial nota y contrato de la apertura de la cuenta bancaria correspondiente obtiene fotocopia  de ambos documentos, solicita a la Dirección de Recursos Humanos (DRRH) elaboración de acuerdo ejecutivo de nombramiento de Refrendarios y distribuye de la forma siguiente:

a) DGT: Copia de Contrato y nota de apertura de cuenta bancaria, acuerdo ejecutivo de asignación de funciones del Pagador Auxiliar General o Jefe Departamento de Tesorería Institucional y Refrendarios.

b) Área Técnica de Tesorería: Original de nota de apertura de cuenta, copia de contrato, acuerdos ejecutivos para que proceda con el registro en la aplicación informática SAFI. 

c) Pagador Auxiliar General, Refrendarios y Departamento de Contabilidad: Copia de acuerdos ejecutivos, contrato y nota de apertura de cuenta.

	Pagador Auxiliar General o Jefe del Departamento de Tesorerìa Institucional
	82
	Recibe de la Unidad Ejecutora de proyecto recibo o solicitud de desembolso, revisa, firma, sella y remite a la Unidad Ejecutora a efecto que gestione ante el Organismo o instancia el abono en la cuenta bancaria o entrega de cheque. 

	Jefe Departamento Presupuesto / Coordinador Área Técnica Presupuestaría / Técnico UFI Presupuestario
	83
	Recibe documentos descritos en el paso 76, revisa, analiza, registra y aprueba en la aplicación informática SAFI la programación de desembolsos. 

	
	84
	Recibe nota de solicitud de desembolso de la Unidad Ejecutora  con la programación de gastos a realizar y de la Pagaduría Auxiliar General fotocopia de la transferencia de fondos que evidencia el ingreso a la cuenta bancaria respectiva,  revisa, analiza y registra en la aplicación informática SAFI la solicitud de desembolsos de fondos, aprueba y genera reporte.
Comunica a los Departamentos de Tesorería Institucional y Contabilidad, que se ha concluido el proceso de registro de la solicitud de desembolso. 
Traslada la nota de solicitud de desembolso al Pagador Auxiliar General.  


	Pagador Auxiliar General
	85
	Recibe solicitud de desembolso, adiciona nota de abono y remite ambos documentos al Área Técnica de Tesorería, para el registro en el auxiliar de bando en la aplicación informática SAFI y su traslado posterior al Área Técnica Contable. 


	Coordinador Área Técnica Contable / Técnico UFI Contable
	86
	Recibe, verifica y analiza la solicitud de desembolso de fondos y nota de abono, registra y mayoriza en la aplicación informática SAFI, genera comprobante contable y firman de revisado y elaborado y trasladan al Archivo Contable. 


	Coordinador Área Técnica de Presupuesto / Técnico UFI Presupuestario
	87
	Recibe del DACI solicitud de certificación de disponibilidad presupuestaria en los casos que aplique según la normativa de las intervenciones que no corresponden a proyectos de inversión (Agrupación Operacional 2 y 5) revisa, analiza y verifica en control de disponibilidad presupuestaria y con Vo.Bo. del Jefe del Departamento de Presupuesto devuelve con respuesta al  DACI.

Continúa con el Proceso de Gestión de Adquisiciones de Obras, Bienes y Servicios.   



	Técnico UFI Presupuestario
	88
	Recibe orden de compra y contratos del DACI o de la Unidad que realice la compra, revisa, analiza y resguarda. 



	Auxiliar de Tesorería (Pagaduría Auxiliar General)
	89
	Recibe de proveedores o de la Unidad Ejecutora del Proyecto, facturas o recibos, solicitudes de pago de viáticos y otros documentos que amparen la ejecución de los gastos, revisa conforme al documento contractual según aplique y traslada al Técnico UFI Presupuestario.



	Técnico UFI Presupuestario
	90
	Recibe documentos detallados en paso anterior, revisa, analiza, registra en controles respectivos y coloca al reverso del  documento la siguiente información: referencia código asignado por DINAFI, número de solicitud de desembolso de fondo, No. de plan de acción y específicos del gasto, traslada a la Coordinación Área Técnica de Presupuesto, para revisión quien a su vez lo remite al Área Técnica Contable (Continúa paso 92) o a la Pagaduría Auxiliar General en el caso que aplique retenciones.(Continúa paso 91).


	Asistente Técnico de Tesorerìa (Pagaduría Auxiliar General)
	91
	Recibe la documentación antes descrita, verifica, analiza, emite el comprobante de retención de IVA y/o sello retención renta en factura o recibo, según aplique, lo adjunta a los documentos correspondientes y traslada al Técnico UFI Contable.



	Coordinador Área Técnica Contable / Técnico UFI Contable
	92

	 Recibe documentación indicada en el pasos 90 y 91, verifica, analiza, registra y mayoriza en la aplicación informática SAFI, genera comprobante contable, firman de revisado y elaborado y trasladan al Archivo Contable. 

	J. CONSTITUCION DE PROVISIONES FINANCIERAS

	Director Financiero
	93
	Recibe del Despacho Ministerial y de la Dirección General de Contabilidad Gubernamental (DGCG) lineamientos sobre la constitución de provisiones financieras, y gira instrucciones a los Jefes de Departamentos. 



	Jefes de Departamento de Contabilidad 
	94
	Comunica los lineamientos de Constitución de Provisiones Financieras a las unidades solicitantes de bienes y servicios, Instituciones y otras Instancias que corresponda.  

	Unidades solicitantes de bienes y servicios / Instituciones / otras Instancias
	95
	Remiten solicitud de constitución de Provisiones Financieras al Departamento de Contabilidad, quien revisa, verifica y procede de la forma siguiente: 

a) Solicitudes de provisiones de bienes y servicios amparadas en contratos y ordenes de compras, traslada al Departamento de Tesorería Institucional. Continúa paso siguiente.
b) Solicitudes de provisiones de Transferencia y Obligaciones Generales del Estado al Departamento de Presupuesto. 



	Asistente Técnico de Tesorería (Pagaduría Auxiliar General) 
	96
	Revisa, analiza y verifica disponibilidad contractual de los conceptos y montos incluidos en solicitud de provisión y traslada al Departamento de Presupuesto.



	Coordinador Área Técnica de Presupuesto / Técnico UFI Presupuestario
	97

	Recibe solicitud de constitución de provisiones financieras, revisa, analiza, en los casos que aplique registra y aprueba el compromiso presupuestario, genera reporte y remite al Departamento de Contabilidad las solicitudes de constitución de provisiones adjuntando los reportes de compromisos presupuestarios. 


	Jefe Departamento de Contabilidad /Coordinador Área Técnica Contable / Coordinador Área Técnica de Análisis Financiero

	98
	Recibe los documentos detallados en el paso anterior, revisan consolidan información, elaboran nota para solicitar autorización al Despacho Ministerial y traslada a Director Financiero

	Director Financiero
	99
	Revisa, analiza firma nota y traslada al Despacho Ministerial solicitud de autorización de constitución de provisiones financieras, la cual margina al Jefe Departamento de Contabilidad.


	Jefe Departamento de Contabilidad /Coordinador Área Técnica Contable 

	100
	Trasladan solicitudes de constitución de provisiones financieras y reportes de compromiso presupuestario al Área Técnica de Tesorería para los registros respectivo. 

	Coordinador Área Técnica Tesorería / Técnico UFI Tesorería
	101
	Recibe la documentación detallada en el paso anterior, revisa, analiza y registra en el auxiliar de provisiones de la aplicación informática SAFI y traslada al Área Técnica Contable. 



	Jefe Departamento de Contabilidad / Coordinador Área Técnica Contable / Técnico UFI Contable
	102
	Recibe la documentación detallada en el paso anterior, revisa, analiza y validan las obligaciones por provisiones financieras en la aplicación informática SAFI, genera e imprime reportes de provisiones financieras, firma y sella, quien a su vez traslada al Director Financiero.  



	Director Financiero
	103
	Recibe, verifica y analiza reporte de provisiones financieras, firma, sella y remite mediante nota a la Dirección General de Contabilidad Gubernamental. 



	Jefe Departamento de Contabilidad / Coordinador Área Técnica Contable / Técnico UFI Contable
	104
	Monitorea la aprobación de las provisiones financiera por Dirección General de Contabilidad Gubernamental en la aplicación informática SAFI, genera e imprime partida contable, firman y anexa reporte de provisiones financieras autorizadas por el Director General de Contabilidad General a dicho comprobante.

	K CIERRE CONTABLES

	Coordinador Área Técnica de Presupuesto
	105
	Verifica  en la aplicación informática SAFI lo siguiente: 

a) Que los compromisos presupuestarios se encuentren en estado aprobados.
b) Que las modificaciones presupuestarias se encuentren en estado aprobado. En el caso que dichas modificaciones estén en trámite establece el control correspondiente.  
c) Que los montos comprometidos pendientes de devengar que según los lineamientos de ejecución presupuestaria vigentes u otra normativa son sujetos de congelamiento, hayan sido descomprometidos, reprogramados y en los casos que aplique se efectúe el nuevo compromiso presupuestario.
d) Que todos los montos programados en el mes   hayan sido reprogramados al mes correspondiente, en los casos que aplique.
e) En el caso del cierre anual verifica que se hayan creados las etapas de los proyectos de inversión vigentes. 
f) Verifica en controles de ingreso de documentación correspondiente lo siguiente:
1. Que todos los documentos recibidos hayan sido registrados y aprobados en la aplicación informática SAFI.

2. Que todos los documentos registrados y aprobados hayan sido trasladados al Área Técnica de Tesorería, Pagaduría Auxiliar General o Área Técnica Contable. 


	Coordinador Área Técnica de Tesorería
	106
	Verifica periódicamente los registros efectuados en los auxiliares del modulo de tesorería de la aplicación informática SAFI: 
a) Cierre contable mensual: Obligaciones por Pagar, Obligaciones de años anteriores, Anticipo de Fondos y Bancos, en caso de ser necesario se realizan los ajustes correspondientes. 

b) Cierre contable anual: Además de lo indicado en el literal a), si aplica, se registran las obligaciones correspondientes a provisiones financieras. 

	
	107
	Notifica en ambos cierres, a través de correo electrónico u otro medio, que la documentación por unidad financiera 01 Unidad Financiera Institucional, 011 Secretaría de Estado y 012 OGE, ha sido procesada y trasladada al día de cierre, al Jefe de Departamento de Contabilidad, Jefe de Departamento de Tesorería Institucional y a los Coordinadores del Área Técnica Contable y de Presupuesto. 



	Coordinador Área Técnica Contable
	108
	Una vez registradas todas las operaciones y recibida la notificación del Área Técnica de Tesorería que han sido trasladados todos los documentos, coordina y gira instrucciones a los Técnicos UFI Contables para iniciar el proceso de revisión y análisis de las cuentas de los diferentes estados financieros.


	Técnicos UFI Contables
	109
	Proceden a realizar la revisión de los diferentes estados financieros y reportes contables y una vez finalizado dicho proceso, trasladan los mismos e informan los resultados al Coordinador de Área Técnica Contable. 



	Coordinador Área Técnica Contable
	110
	Recibe los Estados Financieros y reportes contables, analiza y verifica la razonabilidad de los mismos, y procede a realizar en la aplicación informática SAFI los cierres contables: mensual, anual preliminar, anual definitivo, cierre y apertura, de las Unidades Financieras respectivas, finalizado dicho proceso notificando mediante correo electrónico u otro medio al Jefe Departamento de Contabilidad y Coordinador de Área Técnica de Análisis Financiero.


	Coordinador Área Técnica Presupuesto de Funcionamiento / Técnico UFI Presupuestario 
	111
	Genera en la aplicación informática SAFI, revisa y analiza los 

reportes: 

a. Control de Crédito Presupuestario. 

b. Control de Disponibilidad Presupuestaria.

c. Detalle del Presupuesto de Ingresos (Agrupación operacional 4).
Remite al Área Técnica de Análisis Financiero los reportes enunciados en los literales a y c, para archivo del Departamento de Presupuesto los 3 reportes antes indicados.     



	Coordinador Área Técnica de Análisis Financiero
	112
	Recibe notificación de haberse realizado los cierres contables de las unidades financieras respectivas: mensual, anual preliminar, anual definitivo, cierre y apertura y procede a coordinar y girar instrucciones a los Técnicos Contables, para generación, impresión y análisis de los estados financieros.



	Técnico Contable
	113
	Genera en la aplicación informática SAFI, Reportes de Consolidación y Reportes Financieros y Presupuestarios, imprime por unidades financieras respectivas, valida, analiza y traslada al Coordinador Área de Análisis Financiero; además informa   inconsistencias detectadas en los diferentes estados financieros y reportes contables generados por la aplicación informática SAFI.


	Coordinador Área Técnica de Análisis Financiero
	114
	Verifica que los Reportes de Consolidación y Reportes Financieros y Presupuestarios estén conforme a la normativa técnica y legal correspondiente y procede según el caso:
a) Si esta correcto: Elabora y firma informe de razonabilidad de las cifras de los Reportes Financieros y Presupuestarios y traslada con la documentación antes detallada al Jefe Departamento de Contabilidad. Continúa siguiente paso. 
b) Si existe inconsistencia: Solicita a DINAFI a través de la mesa de servicio la respectiva corrección, una vez solucionado el incidente, regresa al paso 110 de este apartado. 


	Jefe Departamento de Contabilidad
	115

	Recibe, analiza, firma y sella la documentación del paso 113 coloca Vo.Bo. en informe de razonabilidad de las cifras de los Reportes Financieros y Presupuestarios y traslada al Director Financiero.

	Director Financiero
	116
	Recibe documentos detallados en el paso anterior, analiza conjuntamente con el Jefe del Departamento de Contabilidad, firma y sella los documentos, devolviéndolos al Departamento de Contabilidad. 

	Asistente Administrativo (Secretaria Dpto. de Contabilidad)
	117
	Recibe documentación del paso anterior, elabora nota de envío, obtiene firma y sello del Jefe del Departamento de Contabilidad, y remite a la Dirección General de Contabilidad Gubernamental.

	Técnico Contable
	118
	Imprime de la aplicación SAFI los Reportes Financieros y Presupuestarios de las unidades financieras respectivas, desagregados por agrupación operacional, fuente de recursos, actividades especiales y proyectos, traslada al Coordinador Área Técnica de Análisis Financiero, para obtención de firma y sello del Jefe del Departamento de Contabilidad y Director Financiero y entrega al Archivo Contable.



	Técnico Contable
	119
	Imprime de la aplicación SAFI los Reportes Financieros y Presupuestarios de las unidades financieras respectivas de las USEFI 01 Institucional, USEFI 012, Transferencia y Obligaciones del Estado y USEFI 015 Deuda Pública, desagregados por agrupación operacional, fuente de recursos, actividades especiales y proyectos, en los casos que corresponda y procede a lo siguiente:

a) Coteja el registro mayor contable con el registro mayor auxiliar.
b) Coteja la información de los diferentes estados financieros básicos con el balance de comprobación; entre activos y pasivos; e integración de saldo del balance de comprobación consolidado, completa los formatos correspondientes.
c) Concilia la información de los reportes financieros y presupuestarios con la información proporcionada por las diferentes áreas, que conforman la Dirección Financiera y Unidades Organizativas respectivas.
Finaliza el presente proceso continúa paso 121.
En caso de determinar inconsistencias elabora nota con las explicaciones respectivas y traslada vía correo electrónico al Coordinador Área Técnica de Análisis Financiero, proporcionando la evidencia documental respectiva. Continúa paso siguiente.


	Coordinador Área Técnica de Análisis Financiero
	120
	Recibe, verifica y analiza la pertinencia y legalidad de la inconsistencia determinada, elabora nota ampliando explicación con la documentación de soporte, firma, sella, obtiene Vo.Bo. Jefe Departamento de Contabilidad y remite a la Unidad Organizativa correspondiente según el caso. 



	Técnico Contable
	121
	Elabora e imprime informe mensual de análisis y conciliación de estados financieros, además, prepara notas explicativas al cierre de junio y diciembre preliminar y traslada al Coordinador Área Técnica de Análisis Financiero, junto con: Cedula Comparativa entre el Balance de Comprobación  y Estados Financieros Básico, Cedula Comparativa entre Activos y Pasivos, y Cedula de Integración de Saldos del Balance de Comprobación Consolidado, además la información proporcionada por las diferentes áreas.  

	Coordinador de Área Técnica de Análisis Financiero

	122
	Recibe documentos descrito en paso anterior, revisa, analiza, firma, sella y traslada al Jefe de Departamento de Contabilidad.  

	Jefe Departamento de Contabilidad
	123
	Recibe, analiza y valida la información contenida en los  documentos descritos en el paso 119, firma, sella y devuelve al Coordinador de Área Técnica de Análisis Financiero para su distribución:

a) Notas explicativas a: Dirección General de Contabilidad Gubernamental y Archivo Contable.

b) Informe de Análisis y Conciliación a: Técnico Contable y Archivo del Departamento de Contabilidad. 

	L. Conciliaciones Bancarias 

	Técnico Contable y/o  Técnico Administrativo Financiero
	124
	Recibe del Departamento de Tesorería Institucional después de cada cierre mensual la documentación siguiente: 

a) Cuentas manejadas a través de la aplicación SAFI: Informe de movimiento por cuenta bancaria, e informe de saldos bancarios.

b) Cuentas que no se registra en auxiliares de banco de la aplicación SAFI: Libro de bancos. 

c) Estado de cuentas bancarios originales, cheques pagados, notas de abono, notas de cargo y remesas.  



	
	125
	Procede según el caso:

a) Ordena la información según corresponda, en caso de no haberse recibido el estado de cuenta bancario original, accesa al sistema de información electrónica de las instituciones financieras, disponibles en Internet, para descargar estados de cuentas e imprimirlos.  

b) En el caso de FOPROMID, genera de la aplicación informática SAFI, modulo de Contabilidad, informe de movimiento de cuentas contables, que hará la función de libro banco. 

	
	126
	Compara los datos contenidos en el informe de movimiento por cuenta bancaria o libro de bancos con el estado de cuenta bancario y con el informe de saldos bancarios; determina inconsistencia o diferencia, investiga, elabora e imprime 1 ejemplar de nota explicativa u hoja de observaciones según corresponda.  



	
	127
	Elabora conciliación de acuerdo al formato definido en el Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria, imprime 1 ejemplar y traslada al Coordinador del Área Técnica de Análisis Financiero o Técnico Contable con los documentos mencionados en el paso anterior.

	Coordinador Área Técnica de Análisis Financiero / Técnico Contable
	128
	Revisa, verifica y analiza la información contenida en la conciliación bancaria, firma de revisado y traslada a Técnico Administrativo Financiero para su resguardo.  

	Técnico Administrativo Financiero 
	129
	Recibe conciliación bancaria firma de elaborado y sella. Conforma dos ejemplares por cuenta bancaria, uno físico y otro en formato pdf, conteniendo lo siguiente: 

a) Conciliación, fotocopia de estado de cuenta bancario, nota explicativa, observación si aplica y traslada de forma electrónica al Departamento de Tesorerìa Institucional. 

b)  Conciliación, original de estado de cuenta bancario, nota explicativa u hoja de observación si aplica, así como los cheques, notas de abono o nota de cargo y remesas para archivar.


8. ANEXOS: “N/A”

9. MODIFICACIONES 
REGISTRO DE MODIFICACIONES
	No.
	Modificaciones

	01
	Este procedimiento sustituye los siguientes procedimientos:
Departamento de Presupuesto.

PRO-043-E8 Análisis de Disponibilidad y Modificación a la PEP institucional. 

PRO-044-E8 Elaboración Conlidación de la PEP Institucional.

PRO-209-E9 Registro Modificación y Seguimiento Compromiso Presupuestario. 

	02
	Departamento de Contabilidad 
PRO-134-E11 Registros Contables. 

PRO-067-E15 Elaboración y Revisión de Conciliaciones Bancarias.
PRO-080-E11 Generación de Conciliaciones análisis EF-RC.

	03
	Departamento de Tesorería Institucional
PRO-158-E15 Pago de Bienes y Servicios. 

PRO-207-E10 Pago Transferencia y Obligaciones Generales del Estado.

PRO-204-E9 Pago de Remuneraciones. 
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