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|. Introduccion

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que bajo cualquier modalidad, se
encuentren vinculadas a la Secretaria de Desarrollo Econémico y se constituye en un elemento de apoyo (til
para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control
Interno, en la consecucién de las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la informacién y consolidar el

cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia ordenada las principales
operaciones 0 pasos que componen cada procedimiento, y la manera de realizarlo. Contiene ademas, diagramas
de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias

administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacion de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal profesional, técnico o

administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido implicara responsabilidad personal y profesional

ll. Antecedentes de Ley

Con base en lo establecido en Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Competencias del Poder
Ejecutivo, DECRETO EJECUTIVO PCM-008-97, SECCION SEPTIMA: ORGANOS DE APOYO, SUBSECCION
PRIMERA: GERENCIA ADMINISTRATIVA en el Articulo 34 y 35 que menciona lo siguiente:

Articulo 34: La Gerencia Administrativa de cada Secretaria de Estado es responsable de la Administracion
Presupuestaria, la Administracion de los Recursos Humanos y la Administracion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, incluyendo las funciones de compras y suministros y de administracion y custodia de los

bienes a su cargo.

Péginaz
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lll. Objetivo del Manual

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos de sensibilizacion, que
se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento al Sistema de Control Interno. Los Procesos que se dan a
conocer, cuentan con la estructura, base conceptual y visién en conjunto, de las actividades misionales y de
soporte de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, con el fin de dotar a la misma Entidad, de una herramienta
de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la misién y metas esenciales, contempladas en el

Plan Estratégico.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que establezca un método
estadndar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razén de las necesidades que se deriven de la

realizacion de las actividades de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

IV. Justificacion del Manual

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de calidad y del

mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que no bastan las normas, sino, que
ademas, es imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en materia no solo, de hacer

las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la organizacion.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucion, integrar una serie de acciones
encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la

busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion de los usuarios.
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V. Estructura Organizativa

Sub Gerencia de Presupuesto

Sub Gerente
de
Presupuesto

Pre
Interventor/
Contador

Contador/ Contador/ Contador/ Contador/
Analista SIAFI Analista SIAFI Analista SIAFI Analista SIAFI
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Funciones

Articulo 35: La Administracién Presupuestaria comprende, fundamentalmente, la preparacién del Anteproyecto
de Presupuesto Anual de la Secretaria de Estado y de sus dependencias, el registro y control de la ejecucion del
gasto de acuerdo a la legislacién sobre la materia, la liquidacion del presupuesto al termino del ejercicio fiscal, la
contabilidad financiera de las operaciones de la Secretaria de Estado, la asesoria y apoyo a sus diferentes
dependencias en relacién con la ejecucion y control de presupuesto, la preparacion de informes financieros y
sobre la ejecucion presupuestaria que fueren requeridos, y el manejo actualizado de los registros y archivos del

control presupuestario y de la contabilidad, para su verificacién para los érganos contralores del Estado.

El Anteproyecto de Presupuesto sera preparado de acuerdo con las prioridades y metas de inversién y el gasto

publico oficialmente establecidas.

La Contabilidad Financiera se ajustara a las normas que emita la Contaduria General de la Republica.
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VI. Descripcion de Procesos y Procedimientos

Manual de Procesos y Procedimientos

Sub Gerencia de Presupuesto

o 4 MPP-SPTO-01
Procedimiento para la formulacion del presupuesto Version OGTUBRE 2021

1. Procedimiento para la formulacion del presupuesto

Proposito
Formular un Presupuesto de acuerdo a las Politicas Establecidas por la Direccion Superior y el Plan Operativo

Anual (POA) preparado por la Direccién Planeamiento y Evaluacion de la Gestion (UPEG) como una herramienta
base para cumplir con los requerimientos en las diferentes Unidades Ejecutoras, y contribuir asi al cumplimento

de las metas y objetivos de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Alcance
Este Procedimiento aplica a la planificacion, ejecucién y evaluacién del Presupuesto para el proximo ejercicio
fiscal, asimismo para fijar las responsabilidades de la administracion Presupuestaria en cuanto a la politica

salarial, de Inversion publica y del gasto corriente.

Personal Que Interviene

Secretaria de Planificacidn, Secretaria de Finanzas, Coordinacién Superior, UPEG, Gerencia Administrativa, Sub

Gerencia de Presupuesto, Sub Gerencia de Recursos Humanos y Unidades Ejecutoras.

Descripcion del Proceso:

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD/ PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1. Definicion de objetivos 1.1 Define los Objetivos Estratégicos e = Maxima Autoridad Institucional
estratégicos Institucionales de la Secretaria de Desarrollo

Econdmico.

2. Asignacién  de techos 2.1 Asigna los techos presupuestarios, a la = Secretaria de Finanzas (SEFIN)
presupuestarios Secretaria de Desarrollo Econdmico.
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institucionales

3. Coordinacién y elaboracién
del plan operativo anual por
unidad ejecutora.

4, Elaboracién del plan
operativo anual institucional
de la secretaria

5. Presentacion del anexo
desglosado de sueldos

6. Revision del anexo
desglosado de sueldos

7.  Andlisis de techos
presupuestarios
institucionales

8. Elaboracion de

presupuesto propuesto de
gastos rigidos

9. Autorizacion gastos
rigidos y distribucién de
techos presupuestarios

10. Remision del presupuesto
del “ grupo 10000” servicios
personales

11. Adaptacién del  plan
operativo anual (poa) y
ajustes a techos a nivel de
UE

3.1 Coordina conjuntamente con la Gerencia
Administrativa, Sub Gerencia de Presupuesto y
las Unidades Ejecutoras (UE) la preparacion del
Plan Operativo Anual (POA).

3.2 Elabora el Plan Operativo Anual por Unidad
Ejecutora.

4.1 Elabora del Plan Operativo Anual (POA)
Institucional de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico.

5.1 Presenta el anexo desglosado de sueldos a
la Gerencia Administrativa.

6.1 Revisa conjuntamente con la Subgerencia de
Presupuesto el anexo desglosado de sueldos.

7.1 Analiza conjuntamente con la Gerencia
Administrativa los Techos Presupuestarios
asignados a la Institucion.

8.1 Elabora conjuntamente con la  Gerencia
Administrativa, una Propuesta de Anteproyecto
de Presupuesto contemplando los gastos rigidos
debidamente autorizados por Secretaria de
Finanzas.

9.1 Autoriza el Presupuesto programado con los
gastos rigidos y la aprobacion de los Techos por
Unidad Ejecutora.

9.2 Distribuye los Techos Presupuestarios por
Unidades Ejecutoras (UE) y Grupos de Gastos.

10.1 Remite a las Unidades Ejecutoras el
Presupuesto del Grupo 10000 Sueldos y
Salarios, para el ingreso al Sistemas Integrado
de Administracion Financiera SIAFI.

11.1 Adapta el Plan Operativo Anual (POA) con
respecto a los Techos presupuestarios
asignados para la formulacién del Presupuesto
por la Gerencia Administrativa.

11.2 Clasificacion del Presupuesto por Objeto de
Gasto segln catdlogo de cuentas de la
Secretaria de Finanzas para ajustarlo al Techo
Presupuestado.

Unidad de Planeamiento vy
Evaluacion de la Gestion
(UPEG)

Unidad de Planeamiento vy

Evaluacion de la Gestion
(UPEG)
Subgerencia de  Recursos

Humanos

Gerencia Administrativa

Maxima Autoridad

Subgerencia de Presupuesto

Maxima Autoridad Institucional

Gerencia Administrativa

Unidad

Ejecutora
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12. consolidacién de datos
del presupuesto institucional

13. Aprobacion del
presupuesto para el proximo
ejercicio fiscal

14. Autorizacién del
anteproyecto de presupuesto

113 Ingresa vy Aprueba el Presupuesto
proyectado para el préximo ejercicio fiscal.

12.1 Analiza, revisa y Ajusta el Anteproyecto de
Presupuesto conjuntamente con la Subgerencia
de Presupuesto.

12.2 Consolida los datos en el Anteproyecto de
Presupuesto de la Institucion.

13.1 Aprueba el Presupuesto formulado en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera
SIAFI.

14.1 Autoriza el anteproyecto de Presupuesto en
el Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAFI.

FIN DEL PROCESO

Gerencia Administrativa

Subgerencia de Presupuesto

Gerencia Administrativa

Maxima Autoridad
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Documentos de Referencia:

Anteproyecto de Presupuesto

Base Legal:

Ley Organica del Presupuesto,
Normas Técnicas de Presupuesto.

La Constitucion de la Republica y

La Ley de la Administracion Publica.

Ley Organica de Presupuesto
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Manual de Procesos y Procedimientos

Sub Gerencia de Presupuesto

Procedimiento para la programacion financiera

mensual del presupuesto de la secretaria

MPP-SPTO-01
Version OCTUBRE 2021

2. Procedimiento de programacion financiera mensual del presupuesto.

Propésito:

Presentar mensualmente la Programacion Financiera a la Tesoreria General de la Republica para el

financiamiento de los requerimientos de las diferentes Unidades Ejecutorias de esta Institucién para el

cumplimiento de los objetivos.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las solicitudes presentadas por las Unidades Ejecutoras de la Secretaria de

Desarrollo Econémico.

Personal que Interviene:

Unidad Ejecutora, Sub Gerencia de Recursos Humanos, Sub Gerencia de Presupuesto, Gerencia Administrativa,

y Tesoreria General de la Republica.

Descripcion del Proceso:

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.- Recepcion De La
Programacion Mensual De
Gastos De La Unidad Ejecutor

1.1 Recepcion de la Unidad Ejecutora Programacion
Mensual de Gastos.

Sueldos a Pagar.

1.2 Recepcion de programacion de Planilla Mensual de

Subgerente de Presupuesto

2.- Revision y Preparacion De
La Programacion Financiera

Clasifica los Gastos por Clase de Gasto y Fuente de
Financiamiento y Unidad Ejecutora.

histéricos consolidados

2.1 Revisa de datos histéricos de ejecucion los gastos.

2.2 Analiza los Datos obtenidos de acuerdo a los datos

Subgerente de Presupuesto

3. Ingreso De La Programacion
Financiera Mensual En El
Sistema SIAFI

3.1 Ingresa al Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAFI) por Unidad Ejecutora y Fuente de
Financiamiento.

Programacion Financiera Mensual de Financiamiento.

3.2 Presenta a la Gerencia Administrativa la propuesta de

Subgerente de Presupuesto

Manual de Procesos y Procedimientos Sub Gerencia de Presupuesto
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4. Aprobacion De La
Programacion Financiera
Mensual

4.1 Revisa de la Programacion Financiera Mensual.

4.2 Ordena a la Subgerencia de Presupuesto realizar los
4.3 Ajustes respectivos cuando se presenta el caso.

4.4 Aprueba la Programacién Financiera Mensual.

4.5 Presenta la Programacién Financiera Mensual a la
Tesoreria General de la Republica.

Gerente Administrativo

5. Autorizacién De La
Programacion Financiera

5.1 Aprueba la Cuota Financiera.

Tesoreria General de la
Republica

6. Distribucién De La Cuota
Financiera Mensual Por Unidad
Ejecutora

6.1 Distribuye a cada Unidad Ejecutora la Cuota Financiera
conforme la aprobacion de la Tesoreria General de la
Republica

Subgerente de Presupuesto

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos Sub Gerencia de Presupuesto
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Programacion de Cuota Compromiso

Unidades Ejecutoras Sub Gerencia de Presupussto Gerencia Admimigrative Tesareria General dela Repdblica

Recepcicndela Revision y
Programacian preparacicn de |z
MMenzual de Gastos Programacion
dela Unidad Financiera

Ingresocde Iz
Programacicn
Menzual en el

Sistema Integrado
deAdministracion
Financiera [SIAF)

"
-~ "
No e . si
~Deacverdo con ™.
~la Frogra maciu'/n/
. -
-
\\/

Aprobadonde la Autorizacion de la
Programacicn Programacicn
Mensual Financiera

Distribuidora de la
Cuota Financiera
Mensual por Unidad
Ejcutora

Sub Gerencia de Presupuesto
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Documentos de Referencia:

Anteproyecto de Presupuesto

Base Legal:
e Ley Organica del Presupuesto
o Normas Técnicas de Tesoreria
o Disposiciones Generales de Presupuesto Vigentes,
e La constitucion de la Republica y

e LaLeyde la Administracion Publica.
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propios al presupuesto

3. Procedimiento para la Incorporacion de Fondos Propios al Presupuesto

La Gerencia Administrativa en cumplimiento a lo establecido en el articulo 12 y 18 de las Disposiciones
Generales del Presupuesto vigente que define el procedimiento para la incorporacion de recursos propios

generados por la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

Propdsito:

Incorporar al Presupuesto de la Secretaria de Desarrollo Econoémico los Recursos Propios obtenidos por | venta
de servicios, Licencia de Importacién de productos, certificaciones, Registro de Licencias de Distribucion,
Representantes y Agentes, Constancia de Incorporacién a ZOLI y Constancias de Beneficios Vigentes, y multas
impuestas por la Ley de Proteccidén al Consumidor, con la finalidad de atender las necesidades de insumos o

requerimientos de la Institucion, que no se pueden atender con el Presupuesto de la Secretaria.
Alcance:

Este procedimiento aplica a las decisiones tomadas por la maxima autoridad de esta Secretaria conforme a lo

establecido en las Disposiciones Generales del Presupuesto.

Personal que Interviene:

Direccién General de Proteccion al Consumidor, Direccién General de Integracion Econdmica y Politica
Comercial, Direccién General de Administracién y Negociacion de Tratados, Direccién General de Sectores
Productivos, Sistema Nacional de Calidad, Secretaria General, Sub Gerencia de Presupuesto, Unidad de

Planeamiento, Gerencia Administrativa, Maxima Autoridad y Andlisis de Ingresos SEFIN.

Descripcion del Proceso:

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD/ PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.- Recepcion del reporte 1.1 Recepcionar el Informe de la Unidad Gerencia Administrativa
mensual deTGR-1 Ejecutora.

1.2 Verifica los ingresos percibidos en el mes.

Manual de Procesos y Procedimientos Sub Gerencia de Presupuesto MPP-SPTO-01 Version OCTUBRE 2021
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2.- Revision, asignacion y
conciliacion de ingresos
percibidos.

3.- Elaboracién de propuesta
de utilizacién de fondos
propios

4 - Aprobacion de las
propuestas de financiamiento
con fondos propios

5.- Autorizacién de las
propuestas de financiamiento

6.- Revision y autorizacion de
propuesta de financiamiento

7. Verificacién de la
incorporacion de fondos
propios en el sistema.

1.3 Remite la informaci6n a la Subgerencia de
Presupuesto.

2.1Revisa y Registra en el Presupuesto de la
Secretaria, el Reporte de ingresos percibidos en
el mes.

3.1 Revisa las Necesidades de insumos
presentadas por las Unidades Ejecutoras.

3.2 Revisa el Presupuesto y Proyeccion de
Objeto de Gastos Criticos.

3.3 Elabora los documentos del FP04 y FP05.

4.1 Revisa de Propuesta de Incorporacién de
Fondos Propios.

4.2 Aprueba la propuesta de Incorporacién de
4.3 Fondos Propios, aprobando el FP04 Y FP05.
4.4 Elabora la Solicitud a nombre de la Secretaria
de Finanzas para la Incorporacién de Recursos
Propios.

4.5 Solicita la autorizacion a la Maxima
Autoridad de ésta Secretaria.

5.1 Autoriza el Oficio de Solicitud de
Incorporacién de Recursos Propios al
Presupuesto vigente de la Secretaria.

5.2 Devuelve el Oficio a la Gerencia
Administrativa para el seguimiento de los
tramites pertinentes en la SEFIN.

6.1 Revisa la Solicitud de la Incorporacién de
Recursos Propios al Presupuesto de la
Secretaria de Relaciones Desarrollo Econdmico.
6.2 Autoriza Solicitud de la Incorporacion de
Recursos Propios.

6.3 Incorpora los Fondos al Sistema SIAFI.

7.1 Verifica si la SEFIN ha incorporado en el
Presupuesto, el monto solicitado por de fondos
propios en el Sistema SIAF|

FIN DEL PROCESO

Sub Gerencia de Presupuesto

Sub Gerente de Presupuesto

Gerente Administrativo

Maxima Autoridad

Direccion General de
Presupuesto
ISEFIN

Sub Gerente de Presupuesto

Péginal 6
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Incorporacion de Fondos Propios

Gerencia Administrativa

Sub Gerencia de Presupuesto

Méxima Autoridad

Tesoreria General de la Republica

Inicio

Recepcion de

Revision, asignacion

Reporte Mensual
TGR-1

Aprobacion de
propuesta de

y conciliacién de
ingresos percibidos

Elaboracién de
propuesta de

Utilizacion de
fondos propios

Utilizacion de
fondos propios

Preparacion del
Oficio para
autorizacién de

Sub Gerencia de Presupuesto

fondos propios

-

Verificacion de la

Autorizacion dela
Propuesta de
incorporacidn de
fondos propios

Revisiony
autorizacion de

propuesta de
fondos propios

Verificacion de la
incorporacion de

incorporacion de
fondos

Fin

fondos propios en el
sistema SIAFI
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Documentos de Referencia:

Oficios de Remision de los TGR-1
Oficio de Remision a SEFIN

FMP- 04 Y FMP- 05

Base Legal:

Ley Organica del Presupuesto,

Normas Técnicas de Presupuesto,

Disposiciones Generales de Presupuesto Vigentes,
La Constitucién de la Republica y

La Ley de la Administracion Publica.
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. Sub Gerencia de Presupuesto
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SECH
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Procedimiento para efectuar las modificaciones

presupuestarias internas y a través de SEFIN.

MPP-SPTO-01
Version OCTUBRE 2021

4. Procedimiento para modificaciones presupuestarias internas v a través de SEFIN

La Gerencia Administrativa en cumplimiento a lo establecido en Ley Organica del Presupuesto Articulo 35y 51; y

en las Normas Técnicas del Presupuesto Articulo 18, 19 y 21, competencia de las Secretarias de Estado a través

de las Gerencias Administrativas la solicitud de las modificaciones presupuestaria a la Secretaria de Finanzas y

Modificaciones Presupuestarias Internas aprobadas por la Maxima Autoridad.

Propésito:

Realizar ajustes al Presupuesto para poder alcanzar los objetivos establecidos por los Programas y Unidades

Ejecutoras dependientes de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Ejecutoras de la Secretaria de Desarrollo Econdmico en el cual

se lograra mantener un efecto de redistribucion de los recursos.

Personal que Interviene:

Unidades Ejecutoras, Subgerencia de Presupuesto, Gerencia Administrativa, Maxima Autoridad Institucional,

Secretaria de Finanzas/Direccion General de Presupuesto

Descripcion del Proceso:

SECUENCIA DE ETAPAS

1.- Presentacion de la solicitud
por las unidades ejecutoras.

la Unidad.

2.- Revision y preparacion de la
propuesta de financiamiento

presupuestario financiamiento.

ACTIVIDAD/ PROCEDIMIENTO
1.1 Presenta el detalle de insumos requeridos
para el desarrollo de las actividades o tareas de

RESPONSABLE
Unidades Ejecutoras

2.1 Revisa los requerimientos solicitados por de
las Unidades Ejecutoras que no tienen

2.2 Revisa en el Presupuesto si existe alguna

fuente de financiamiento para cubrir los

requerimientos solicitados.

Subgerente de Presupuesto

Elabora la Resolucién de Propuesta de
financiamiento y la remite a la Gerencia

Administrativa.
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3.- Aprobacion de propuesta de
financiamiento presupuestario

4 .- Remision de la resolucién
interna a la secretaria general

5.- Legalizacion de la resolucion
interna

6.- Autorizacion del titular de la
secretaria las modificaciones
presupuestarias

7.- Admisién de resolucién
interna de la secretaria general

8.- Remision de la resolucion
interna a la subgerencia de
presupuesto.

9.- Remision de la solicitud de
modificaciones presupuestarias
ala secretaria de finanzas

10.- Revision y aprobacion de
propuesta de financiamiento
presupuestario por la DGP-
SEFIN

3.1 Revisa la propuesta de financiamiento
presentada por la Subgerencia de Presupuesto.
3.2 Aprueba la propuesta de Financiamiento.
3.2.1 Si es Resolucion Interna Pasa a la Etapa 4
sino pasa a la Etapa 9.

4.1 Remite a Secretaria General la Resolucion
Interna de Modificaciones Presupuestarias, para
refrendar el acto administrativo.

5.1.- Legaliza la Resolucion Interna presentada
por Modificaciones Presupuestarias.

6.1 Firma la Resolucion Interna de Propuesta de
financiamiento.

6.2 Entrega el documento a la Gerencia
Administrativa.

6.3 Autoriza la propuesta de financiamiento de
las modificaciones de los renglones
presupuestarios del Presupuesto vigente de la
Secretaria.

6.4 Entrega el documento a la Gerencia
Administrativa.

7.1 Recibe la Resolucién Interna y la remite a la
Sub Gerencia de Presupuesto.

8.1 Recibe la Resolucién Interna y la registra en
el Sistema SIAFI.

9.1 Remite la Solicitud de Propuesta de
Modificaciones Presupuestarias a la Secretaria
de Finanzas.

10.1 Revisa la propuesta de financiamiento para
la ejecucion de las modificaciones de los
renglones presupuestarios del Presupuesto de la
Secretaria.

10.2 Aprueba la propuesta o Solicitud de
Financiamiento presentada por la Secretaria.
10.3 Emite la Resolucion y la registra en el
Sistema SIAFI.

FIN DEL PROCESO

Gerencia Administrativa

Gerencia Administrativa

Secretaria General

Maxima Autoridad

Gerencia Administrativa

Subgerente de Presupuesto

Gerencia Administrativa

Direccion General de
Presupuesto/
Secretaria de Finanzas
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Sub Gerencia de Presupuesto

Registro de la Resolucion
Interna

\/
|
|

Remisidn de la
Resolucion Interna

Remision de la Resolucion |
«con ambas frmas

Modificacones Presupuesianas
Unidad Hecutora Sub Gerencia de Presupuesto Gerencia Administrative Secretaria General Méxima Autoridad SEFIN
( Inicio \
Presentacion de evision y Preparacion
losinsumos. de la propuesta de .
requeridos por las financiamiento Apf:b?-:loﬂ de propuesta
Unidades presupuestario e fnanciamiento
Ejecutoras —
/RSDM: Dn\ No Solicitud de
Modificacion Modificacion
\ Presupuegtaria Presupuestaria ala
Interna / Secretaria de
\ Finanzas

Revision y Aprobacion

por la Direccion
o General de
Legalizacion dela Presupuesto

Resolucion Interna

Admisidn de laResolucion Frmadela Resolucién por
Interna Iz Maxima Autoridad
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Documentos de Referencia:

Oficio de Solicitud de Unidad Ejecutora o necesidad de la Gerencia Administrativa.

Base Legal:

o Ley Organica del Presupuesto,

Normas Técnicas de Presupuesto.

La Constitucion de la Republica y

La Ley de la Administracion Publica.

Ley Organica de Presupuesto
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financiera trimestral

5. Procedimiento para presentar el informe de ejecucion financiera trimestral

La Gerencia Administrativa en cumplimiento a lo establecido en el Articulo 8 de las Disposiciones Generales del
Presupuesto vigente del 2020, “Todas las Instituciones del Gobierno: Central, Desconcentrado y Descentralizado,
deberan remitir dentro de los primeros quince (15) dias del mes siguiente de finalizado el Trimestre a la
Secretaria de Estado en los Despacho de Finanzas (SEFIN), el Informe trimestral en formato digital mediante la
entrega de 3 CD’s, conteniendo su respectiva ejecucién fisica y financiera del Plan Operativo Anual y del
Presupuesto, asi como cualquier otra informacién de relevancia que facilite el analisis de dicho informe, esta

misma informacioén debe estar disponible en los sitios WEB de cada institucion.

Propésito:

Lograr mediante los Informes Trimestrales evidenciar el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos por la

Secretaria de Desarrollo Econdmico, de igual forma exponer una correcta administracion financiera.
Alcance:

Aplica a la Secretaria de Desarrollo Econémico para regular el origen de los recursos asignados en el

presupuesto, y el destino de las salidas financieras

Personal que Interviene:

Sub Gerencia de Presupuesto, Gerencia Administrativa, Unidad de Planeamiento y Evaluacion de Gestion
(UPEG) y Maxima Autoridad Institucional.

Descripcion del Proceso:

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD/ PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.- Preparacion del informe de 1.1 Genera la Informacion del Sistema SIAF| para Subgerente de
ejecucion financiera trimestral obtener las cifras de la Ejecucion Financiera Presupuesto

Trimestral, por fuente de financiamiento, grupo de
gasto del periodo comprendido en el trimestre.

1.2 Vacia los datos en el formato acreditado por la
SEFIN.

1.3 Explica brevemente la ejecucion por grupos,
fuentes de financiamiento y resaltar los sucesos mas
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2.- Revision y autorizacion del
informe de ejecucién financiera

3.- Revisidn y consolidacion del
informe de ejecucién fisica
financiera trimestral

4.- Autorizacion del informe de

ejecucion fisica financiera
trimestral

relevantes de la ejecucion.

1.4 Remite a la Gerencia Administrativa.

2.1 Revisa del Informe Trimestral Consolidado.

2.2 Autoriza el Informe de Programacion Financiera
Trimestral.

2.3 Remite el documento a la Unidad de
Planeamiento y Evaluacién de la Gestién (UPEG).
3.1 Revisa y Consolida el informe de Ejecucién
Fisica y Financiera del Trimestre.

3.2 Remite el Informe a la Maxima Autoridad.

4.1 Autoriza el Informe Trimestral Consolidado.
4.2 Devuelve el Informe a la Unidad de Planeamiento
para el seguimiento del tramite.

FIN DEL PROCESO

Gerente Administrativo

Unidad de Planeamiento
y Evaluacién de la
Gestion

Maxima Autoridad
Institucional
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Informe Trimestral
Sub Gerencia de Presupuesto Gerencia Administraiva UPEG Méxima Autoridad SEFIN
Inicio
Preperacion del Infome Revisiony
de Ejecucion Finandiera Revisidn y autorizacion del Consolidacin del Autorizacin del Informe
Trimestral informe de ejecucién informe de ejecucion de ejecucion financiera
financiera fisica financiera trimestral
trimestral
Remision del Informe de
gjecucion fisicay digital
delinforme de ejecucion
trimestral a la Secretarfa
deFinanzas
Fin

Sub Gerencia de Presupuesto
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Documentos de Referencia:

Anteproyecto de Presupuesto

Base Legal:

o Ley Organica del Presupuesto,

Normas Técnicas de Presupuesto.

La Constitucion de la Republica y

La Ley de la Administracion Publica.

Ley Organica de Presupuesto
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6. Viaticos Nacionales

La Gerencia Administrativa en cumplimiento a las atribuciones que se le confieren ha implementado el presente
procedimiento en base al Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para Funcionarios y Empleados del
Poder Ejecutivo segin Acuerdo No. 0696 emitido el 18 de noviembre del afio 2008; que refiere las normas y
procedimientos para determinar y delimitar el pago de viaticos y otros gastos de viaje dentro y fuera de la

Republica para todas las dependencias de la Administracién Pablica Central.

Propésito:

Conceder en el tiempo oportuno las asignaciones en concepto de viaticos y otros gastos de viaje a los
funcionarios y empleados de esta Secretaria, aplicando las disposiciones del Reglamento de Viaticos y Otros

Gastos de Viaje vigente.
Alcance:

Este procedimiento aplica a todos los funcionarios y empleados de esta Secretaria de Estado que realizan viajes

en mision oficial dentro y fuera del pais.

Personal que Interviene:

Unidad Ejecutora, Gerencia Administrativa, Asistente de Gerencia, Sub gerente de Presupuesto, Pre interventor y

Contador.

Descripcion del Proceso:

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD/ PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.1 Recepcionar de la Unidad Ejecutora solicitante el
1.- Recepcion de la solicitud de Memorando y la Solicitud de vidticos del Funcionario o

. . o Asistente De Gerencia
viaticos y otros gastos de viaje empleado que realizara el viaje.

1.2 Remite los documentos a la Gerencia Administrativa.

2.1 Autoriza la solicitud de viaticos.

2.- Autorizacién de la solicitud de 2.2 Remite la Solicitud de viaticos y documentacion soporte
viaticos al Sub Gerente de Presupuesto para el seguimiento del
proceso de pago.

Gerencia Administrativa

3.1 Verifica que la documentacion se encuentre completa: Sub Gerente de

- Verificacié I . . . . S
3-- Verificacion de los documentos Hoja de calculo, Memorandum autorizado por el Vice Ministro | Presupuesto/Pre
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del &rea. interventor
3.2 Si cumple con los requisitos pasa a la Etapa 4, sino
regresa a la Etapa 1.
4.1 Elabora la Hoja de calculo de Viaticos y otros gastos de
viaje previstos segun el Reglamento de Viaticos y Otros
4 - Elaboracion y célculo de los Gastos de Viaje. Contador
viaticos y otros gastos de viaje. 4.2 Elabora el o los recibos, y procede a la busqueda de
firmas del Funcionario o empleado que realizara el viaje,
misién o gira de trabajo.
5.- Elaboracién del pre . .
compromiso -01 del pago de 5.1 E.Iallbora .t?l Prg compromlso (F-01) en el Sistema de Contador
- Administracién Financiera Integrada (SIAFI).
viaticos
6.1 Registra el pre compromiso F-01 en el control de
. . documentos para aprobacion de la Subgerencia de
6.- Registro del pre compromiso en
el control del gasto Presupugsto. . Contador
6.2 Remite al Subgerente de Presupuesto el Pre compromiso
F-01y documentacion soporte para aprobacién del gasto.
7.- Aprobacién del gasto en el 7.1 Aprueba la informacion del Pre compromiso F-01 en el Sub Gerente de
sistema SIAFI Sistema de Administracion Financiera Integrada (SIAFI). Presupuesto

7.2 Traslada la documentacién aprobada al Asistente de la
Gerencia.

7.3 Devuelve al Pre interventor de gastos con las
observaciones de la no aprobacion del Pre compromiso.

8.- Autorizacion del pago en el
sistema SIAFI

8.1 Autoriza el gasto segun Pre compromiso F-01 en el
Sistema de Administracion Financiera Integrada (SIAFI) para
que la Tesoreria General de la Republica desembolse el
pago respectivo.

Gerente Administrativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e Laentrega de la Liquidacion de viaticos se realiza 5 dias después del regreso del viaje.
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Viaticos Nacionales

Unidad EecutoralAsistente de

N Gerencia Administrativa Sub Gerencia de Presupuesto Contador SEFIN
Gerencia
I/' Inici
Y nicio
- \
= - L . . - .
Recepcion de la .~ Autorizacion de la . si Verificacion de la solicitud v Elabaracién de hoja de

calculo, recibo y otros

- - - L . N
solicitud de vidticosy ———— = solicitud de vidticos y documentos de viaje
gastos

otros gastos de viaje \gtrusgastus de viaje//
. g

Elzboracion del F-01 parael
pago de los vidticos

Devolucién de la No ~_ T
solicitud explicando
los motivos
Autorizacién del FO1 Aprobacién del F-01  ——

Bandeja de pagos TGR

Sub Gerencia de Presupuesto

Documentos de Referencia:

Solicitud de viaticos firmada y sellada, recibos firmado por el viajero, facturas originales en la liquidacién de
viaticos.

Glosario de términos:

F — 01 = Documento de ejecucion del gasto.

Base Legal:

e Disposiciones Generales de Presupuesto Vigentes y Su Reglamento.

Pégina29
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o Acuerdo No. 696-2008 Reglamento de Viaticos y otros gastos de viaje de funcionarios y empleados del
poder ejecutivo.

e Ley Organica del Presupuesto.
o Normas Técnicas de Presupuesto.

o LalLey de la Administracién Publica.
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7. Viaticos al Exterior.

La Gerencia Administrativa en cumplimiento a las atribuciones que se le confieren ha implementado el presente
procedimiento en base al Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para Funcionarios y Empleados del
Poder Ejecutivo segin Acuerdo No. 0696 emitido el 18 de noviembre del afio 2008; que refiere las normas y
procedimientos para determinar y delimitar el pago de viaticos y otros gastos de viaje dentro y fuera de la

Republica para todas las dependencias de la Administracién Publica Central.

Propésito:

Conceder en el tiempo oportuno las asignaciones en concepto de viaticos y otros gastos de viaje a los
funcionarios y empleados de esta Secretaria, aplicando las disposiciones del Reglamento de Viaticos y Otros

Gastos de Viaje vigente.
Alcance:

Este procedimiento aplica a todos los funcionarios y empleados de esta Secretaria de Estado que realizan viajes

en mision oficial dentro y fuera del pais.

Personal que Interviene:

Unidad Ejecutora, Gerencia Administrativa, Asistente de Gerencia, Sub gerente de Presupuesto, Pre interventor y

Contador.

Descripcion del Proceso:

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD/ PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

1.1 Recepcionar de la Unidad Ejecutora solicitante el
Memorando y la Solicitud de vidticos del Funcionario o
empleado que realizara el viaje.

1.- Recepcion de la solicitud

de viaticos y otros gastos de Asistente De Gerencia

viaje 1.2 Remite los documentos a la Gerencia Administrativa.
2.1 Autoriza la solicitud de viaticos.
2.- Autorizacién de la 2.2 Remite la Solicitud de viaticos y documentacion soporte al . s
. o . Gerencia Administrativa
solicitud de viaticos Sub Gerente de Presupuesto para el seguimiento del proceso de
pago.
3.1 Verifica que la documentacién se encuentre completa: Hoja
ey de célculo, Memorandum autorizado por el Vice Ministro del Sub Gerente de
3.- Verificacién de los .
documentos area. Presupuesto/Pre
3.2 Si cumple con los requisitos pasa a la Etapa 4, sino regresa | interventor
alaEtapa 1.
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4 - Elaboracion y calculo de

4.1 Elabora la Hoja de célculo de Viaticos y otros gastos de viaje
previstos segun el Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de
Viaje.

I\z:j:atmos y otros gastos de 4.2 Elabora el o los recibos, y procede a la busqueda de firmas Contador
del Funcionario o empleado que realizara el viaje, misién o gira
de trabajo.
5.- Elaboracién de acuerdo Solicitud de elaboracién de Acuerdo Interno de autorizacion de
interno de autorizacion de Viaje, en el caso que la solicitud de viticos sea para realizar Contador
vigje al exterior gira al exterior.
S;r:;?:;rizzlcf)-gfierl)r;?ago de 6.1 Elabora el Pre compromiso (F-01) en el Sistema de Contador
- Administracién Financiera Integrada (SIAFI).
viaticos
7.1 Registra el pre compromiso F-01 en el control de
7.- Registro del pre documentos para aprobacion de la Subgerencia de
compromiso en el control del | Presupuesto. Contador
gasto 7.2 Remite al Subgerente de Presupuesto el Pre compromiso F-
01y documentacién soporte para aprobacion del gasto.
8.- Aprobacion del gasto en 8.1 Aprueba la informacién del Pre compromiso F-01 en el Sub Gerente de
el sistema SIAFI Sistema de Administracion Financiera Integrada (SIAFI). Presupuesto

8.2 Traslada la documentacién aprobada al Asistente de la
Gerencia.

Devuelve al Pre interventor de gastos con las observaciones de
la no aprobacion del Pre compromiso.

9.- Autorizacion del pago en
el sistema SIAFI

9.1 Autoriza el gasto seguin Pre compromiso F-01 en el Sistema
de Administracion Financiera Integrada (SIAFI) para que la
Tesoreria General de la Republica desembolse el pago
respectivo.

Gerente Administrativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e Laentrega de la Liquidacion de viaticos se realiza 5 dias después del regreso del viaje.
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Viaticos Al Exterior

Unidad Ejecutora/Asistente de N S N .
E,Eéelencia Gerencia Adminisiraiiva Sub Gerencia de Presupuesio Secretana General Contador SEFIN
( Inicio
6 de | A si Elzboracian de acuerdo i
Recepcidn de la - Autorizacién de la ™ Verificacion de la solicitud y interno de autorizacion de Elaboracion de hoja de
selicitud de viaticosy | < selicitud de vidticos y > documentos de viaje viaje al exterior | calculs, recibo y otros
otros gastos de viaje “.otros gastos de viaje gastos

Elaboracién del F-01 parael
pago de los viaticos

No o

Devolucion de la
solicitud explicando
los motivos
Autorizacién del FO1 Aprobacién del F-01

Bandeja de pagos TGR

Fin

Sub Gerencia de Presupuesto

Documentos de Referencia:

Solicitud de viaticos firmada y sellada, recibos firmado por el viajero, facturas originales en la liquidacion de
viaticos.

Glosario de términos:

F - 01 = Documento de Ejecucion del Gasto.
Base Legal:
e Disposiciones Generales de Presupuesto Vigentes y Su Reglamento.

o Acuerdo No. 696-2008 Reglamento de Viaticos y otros gastos de viaje de funcionarios y empleados del
poder ejecutivo.

Pégina33
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e Ley Organica del Presupuesto.
o Normas Técnicas de Presupuesto.

o Laley de la Administracién Publica.
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Pasajes al Exterior

8. Pasajes al Exterior

La Gerencia Administrativa en cumplimiento a las atribuciones que se le confieren ha implementado el presente
procedimiento en base al Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para Funcionarios y Empleados del
Poder Ejecutivo segin Acuerdo No. 0696 emitido el 18 de noviembre del afio 2008; que refiere las normas y
procedimientos para determinar y delimitar el pago de viaticos y otros gastos de viaje dentro y fuera de la

Republica para todas las dependencias de la Administracion Publica Central.

Propésito:

Otros gastos de viaje a los funcionarios y empleados de la Institucién para el desempefio de un trabajo o misién

oficial fuera del domicilio o lugar donde cominmente reside, durante un tiempo determinado.
Alcance:

Que los funcionarios y empleados de la Institucion cuenten con toda la logistica necesaria para el desempefio de

sus funciones.

Personal que Interviene:

Direccion solicitante, Despacho Ministerial, Gerencia Administrativa, Sub Gerencia de Presupuesto, Sub Gerencia

de Materiales, Pre interventor y Contador.

Descripcion del Proceso:

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD/ PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

1.- Recepcion de la 1.1 Una vez comprado el boleto aéreo la Sub = Sub Gerencia de Recursos

documentacion Gerencia de recursos materiales, suministros  Materiales, Suministros y Servicios
y servicios generales remite a la Sub Generales/Sub Gerencia de
Gerencia de Presupuesto a documentacién Presupuesto.

soporte (memo de viaticos con la factura y

recibo del boleto comprado).
2.- Asignacion de la 2.1 Una vez revisada la documentacion Sub Gerente Presupuesto/ Pre
documentacion soporte pasa a elaboracion del F-01 para el interventor/Contador

pago del boleto aéreo.

2.2 Se elabora el F-01 y se pasa al Sub

Gerente de Presupuesto.
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3.- Aprobacion

3.1 Aprobacién del F- 01 y traslado al Gerente
Administrativo.
3.2 Firma F-01 por el Gerente Administrativo

Sub Gerente Presupuesto/Gerente

Administrativo

Sub Gerencia de Presupuesto

Pasajes Al Exterior
Sub Gerencia de Recursos
Materiales, Suministros y Sencios Sub Gerencia de Presupuesto Pre interventor Contador Gerencia Administrativa SEFIN
Generales
4 . Y
I\.. Inicio )
Remision de la . 0 Recibe la documentacion Elabaracion del F-01 para
. Recepcion documentacion N .
documentacién para la asignacion al  ——| pago
soporte
soporte contador .
Firma del F-01 y traslado a Firma del F-01 S Bande]é df! pang;para
la Gerencia Administrativa priorizar
e
( Fin

Documentos de Referencia:
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Solicitud de viaticos firmada y sellada, recibos firmado por el viajero, facturas originales en la liquidacién de

viaticos.

Glosario de términos:

F - 01 = Documento de Ejecucion del Gasto.

Base Legal:

o Disposiciones Generales de Presupuesto Vigentes y Su Reglamento.

o Acuerdo No. 696-2008 Reglamento de Viaticos y otros gastos de viaje de funcionarios y empleados del

poder ejecutivo.
o Ley Organica del Presupuesto.
o Normas Técnicas de Presupuesto.

e Laley de la Administracion Publica.
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Materiales y Suministros

9. Materiales y Suministros

Propésito:

Proveer Bienes y Servicios para satisfacer las necesidades de las diferentes direcciones y unidades de las

Institucion.
Alcance:

Este procedimiento permite que la adquisicion de bienes y contratacion de servicios se realicen en base al
Presupuesto del ejercicio fiscal asignado a esta Secretaria de conformidad a lo establecido en la Ley de

Contratacion del Estado, Administracién Publica y Las Disposiciones Generales del Presupuesto vigente.

Personal que Interviene:

Gerencia Administrativa, Sub Gerencia de Presupuesto, Sub Gerencia de Materiales, Pre interventor y Contador.

Descripcion del Proceso:

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD/ PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.- Recepcion de la 1.1 Se recibe la solicitud con la documentacion Sub Gerencia de
Documentacion soporte (Orden de Compra, Comunicacién Recursos Materiales,
solicitando la compra, cotizaciones y cuadro Suministros y Servicios
resumen de dichas cotizaciones) Generales/Pre interventor
1.2 Se pasa a pre intervencion para la asignacion al
contador.
2.- Elaboracion Pre 2.1 Asignado al contador se procede a cargar el F-01 = Contador / Sub Gerente
compromiso en el sistema SIAFI a nivel de pre compromiso. de presupuesto
2.2 Se pasa a firma del Sub Gerente de
Presupuesto.
3.- Entrega a compras 3.1 Firmado el Pre compromiso se procede a Sub Gerente de
entregarlo al departamento de Compras. presupuesto/ Oficial de
Compras
4 - Devolucion 4.1 Recibidos los materiales en la proveeduria, se Oficial de Compras/
devuelve el Pre compromiso para su pago con la Subgerente de

documentacion soporte (factura, recibo a nombre de = Presupuesto
TGR, constancia de solvencia)
5.- Elaboracién Devengado = 5.1 Se pasa al Pre interventor para que asigne de Pre interventor/Sub

Pégina3 8
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nuevo al contador y se cargue el F-01 en estado
devengado

5.2 Elaborado el Devengado pasa a firma del Sub
Gerente de Presupuesto para la firma.

Gerente de presupuesto

6.- Firma 6.1 Se pasa a la Asistente de Gerencia para firma Asistente
del Gerente Administrativo. Administrativo/Gerente
6.2 Firmado por el Gerente Administrativo caeenla  Administrativo/SEFIN
bandeja de TGR para su pago.
FIN DEL PROCESO
Wateriales y Suministros
Sub Gerencia de Recursos
Materiales, Suministros y Servicios Pre Interventor Contador 3ub Gerendia de Presupussio Gerncia Administiraiva SEFIN
Generales

| Inicio

Envid de
Documentacion a

SubGerenciade
Presupuesto

Recepeion de la
Documentacion

Elaboracion del F-01
Pre compromiso

Firma del Pre
compromisg

Recepcion del Pre

compromiso

Sub Gerencia de Presupuesto

Recepcion de Pre

compromise con

Documentacion
soporte

Elaboracion del F-01
Devengado

e

Aprobacion del

Firma del Devengado

Devengado

Bandeja de la TGR

Fin

Manual de Procesos y Procedimientos Sub Gerencia de Presupuesto

MPP-SPTO-01 Version OCTUBRE 2021

Pagliae =



Secretaria de Desarrollo Econdmico

Documentos de Referencia:

Solicitud de Compra, cotizaciones, resumen de cotizaciones, facturas, recibos, constancia de solvencia fiscal.

Glosario de términos:

F - 01 = Documento de ejecucion del gasto.

Base Legal:

Disposiciones Generales de Presupuesto Vigentes y Su Reglamento.
Ley Organica del Presupuesto.

Normas Técnicas de Presupuesto.

La Ley de la Administracién Publica.

Disposiciones Generales de Presupuesto Vigentes y Su Reglamento.

Decreto No. 74-2001 Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento.
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Servicios Publicos

10. Servicios Publicos

Propésito:

Proveer Servicios Publicos para satisfacer la realizaciéon de las actividades de las diferentes direcciones y

unidades de las Institucion.

Alcance:

Cumplir con las disposiciones generales del presupuesto.

Personal que Interviene:

Gerencia Administrativa, Sub Gerencia de Materiales, Sub Gerencia de Presupuesto, Pre interventor y Contador.

Descripcion del Proceso:

SECUENCIA DE ETAPAS
1. Recepcion

2. Documentacién

3. Aprobacion

4. Firma

ACTIVIDAD/ PROCEDIMIENTO
1.1 Recepcién de Recibos
1.2 Una vez recibida la documentacién se
asigna al contador.
2.1 Se registra en el Sistema SIAFI (F-01)

3.1 Ingresado el documento pasa a firma del
Sub Gerente de Presupuesto para su
Aprobacion.
3.2 Se pasa a la asistente de Gerente
Administrativo para su respectiva firma.
4.1 firmado el documento por el Gerente
Administrativo cae en la bandeja de SEFIN
para su pago.

FIN DEL PROCESO

RESPONSABLE
Sub Gerencia de Materiales/Pre
interventor

Sub Gerente Presupuesto/Contador

Sub Gerente Presupuesto/Asistente
Administrativo

Gerente Administrativo/SEFIN

Pégina4 1
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Sub Gerencia de Presupuesto

Servicios Pablicos
Sub Gerenca de Recursos
Materies, Suministos y Senicios PreInterventor Contador Sub Gerencia e Prestupuesto Gerencia Administraiia SEFN
Generles
Inicio
5 EnVidtde” DRecepCiétn dﬁ & Elaboracitn del 01 en Devengado
puimeriacona pLimeracony Fea €y Firma del 01 Aprobadon delF-01 Bandeja de a TGR
Sub Gerencia de Asignacion al
Presupuesto Contador \/‘\
Fin

Documentos de Referencia:

Recibo Publico o factura de pago.

Base Legal:

o Disposiciones Generales de Presupuesto Vigentes y Su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto.

e Normas Técnicas de Presupuesto.

o Laley de la Administracién Publica.

o Disposiciones Generales de Presupuesto Vigentes y Su Reglamento.

e Decreto No. 74-2001 Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento.
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11. Contabilidad

La Ley Organica del Presupuesto tiene por objeto regular y armonizar la administracion financiera del Sector
Publico. Y define la Administracién Financiera del Sector Publico, el Conjunto de Principios, Normas , Sub-
Sistemas, Procesos y Procedimientos utilizados para lograr el cumplimiento de las metas y objetivos del Estado,
a través del eficiente gestion de los recursos publicos, mediante la planificacion obtenida, asignacion, utilizacién,
registro, informacion y control optimos. El sub-sistema de contabilidad gubernamental debe registrar y producir
informaciéon sobre el conjunto de la administracion financiera tanto operaciones presupuestarias como

extrapresupuestarias.

Propésito:

Establecer y mantener planes y manuales contables que respondan a un modelo Unico de contabilidad u de
informacién que integra las operaciones financieras, tanto presupuestarias como patrimoniales en armonia con

las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP).
Alcance:

Integrar la informacion presupuestaria, de Tesoreria, de Crédito Publico, y Patrimoniales del Sector Publico y de

la entidad y a su vez con las Cuentas Nacionales.

Personal que Interviene:

Contaduria General de la Republica, Sub Gerencia de Presupuesto y Pre interventor.

Descripcion del Proceso:

SECUENCIA DE ACTIVIDAD/ PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
ETAPAS
1. Solicitud 1.1 Reporte al Contaduria General de la Contador
Republica
2. Documentacién 2.1 Conciliacion Manual de los reportes Contador
solicitados.

2.2 Elaboracion de Asientos Contables
2.3 Verificarlos en el SIAFI

3. Revision 3.1 Envio por correo electrénicoala CGR  Contador /CGR
3.2 Revisién de los asientos realizados

Manual de Procesos y Procedimientos Sub Gerencia de Presupuesto MPP-SPTO-01 Version OCTUBRE 2021
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4. Aprobacion 4.1 Se pasa al responsable de la
aprobacion
FIN DEL PROCESO

Contador / Subgerente de
Presupuesto
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Contabilidad

Ceontaduria General de la Repilblica

Pre interventor

Sub Gerencia de Presupuesto

| Inicio 1

Solicitud del Reporte

Contable

Revisign de los

Elaboracian los
asientos contables

asientos contables

Aprobacion de los

Sub Gerencia de Presupuesto

asientos

| Fin
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Documentos de Referencia:

Reporte de Contabilidad.

Base Legal:

Disposiciones Generales de Presupuesto Vigentes y Su Reglamento.
Ley Organica del Presupuesto.

Normas Técnicas de Presupuesto.

La Ley de la Administracion Publica.

Constitucién de la republica de honduras.

Normas técnicas del subsistema de contabilidad gubernamental.
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12. Gastos de funcionamiento en el exterior

La Gerencia Administrativa responsable de administracion de los recursos financieros de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico ha trazado una politica de control interno en la ejecucion de gastos de las asignaciones
mensuales que se conceden a la Representacion de Honduras ante la OMC, para el funcionamiento de dicha
mision.

Proposito:

Fortalecer institucionalmente el control del gasto en la Representacion de Honduras ante la OMC, con el objetivo
de desarrollar una perspectiva integral del gasto con transparencia y unificacién de criterios administrativos y

contables.
Alcance:
Lograr un mejor control interno y administrativo del gasto en la representacion en el Exterior.

Personal que Interviene:

Gerencia Administrativa, Contador, Representacion OMC (recibe Transferencia - presenta liquidacion de gastos),

Asistente Administrativa, Sub Gerente de Presupuesto, Analista SEFIN.

Descripcion del Proceso:

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD/ PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.- Elaboracion de Acuerdo 1.1 Solicitud de elaboracién del Acuerdo Interno para  Asistente
establecer las asignaciones a la representacion de Administrativo/Secretaria
Honduras ante la OMC. General

1.2 Recibido el Acuerdo se pasa al Contador para
iniciar el proceso de pago.
2.- Elaboracién del F-01 2.1 Realizar mensualmente la transferencia de fondos  Contador
a la Representacion a través del SIAFI via Banco
Central de Honduras en base al acuerdo emitido en la
Secretaria de Desarrollo Econoémico.
2.2 Elaborar el Pre compromiso F-01 para hacer
efectiva la transferencia a las Representacion.
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3.- Autorizacién y Validacion 3.1 Una vez elaborado el F-01 se envia por correo Contador/
electronico a la Secretaria de Finanzas para ser
autorizado.

4 - Firma del Documento 4.1 Autorizado y Validado el documento por la Sub Gerente de
Secretaria de Finanzas el Sub Gerente de Presupuesto/Analista
Presupuesto lo valida. SEFIN

5.-Autorizacién 5.1 La Sub Gerencia de Presupuesto lo pasa a la Asistente de Gerencia
asistente administrativa para la firma. Administrativa/Gerencia
5.2 Una vez Firma cae en la bandeja de la TGR. Administrativa
FIN DEL PROCESO
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Gastos de Representacion en el Exterior

Sub Gerencia de Presupuesto

Gemncia Administrativa Secretaria General Contador Sub Gerencia de Presupuesto SEFN
—
( Inicio )
R A
Sullcrtu_d' de Elzboracién del
Elaboracion de
Acuerdo
Acuerdo
Recepcion del
Acuerdo
Elaboracion del F-01 para pagar los
{Gastos de Representacion en el
Exterior
-
\""'\-\__ —
Solicitud de Autorizacion .
SEFIN Revisado por SEFIN
Firma del F-01 Aprobacion del F-01

Bandeja de pagos para

priorizar TGR
~
| Fin ’J

Documentos de Referencia:
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Acuerdo de Gastos de Representacion.

Base Legal:

Disposiciones Generales de Presupuesto Vigentes y Su Reglamento.
Ley Organica del Presupuesto.

Normas Técnicas de Presupuesto.

La Ley de la Administracion Publica.

Constitucién de la republica de honduras.
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13. Pago de planilla empleados Mision OMC

Remunerar el trabajo realizado por cada uno de los empleados que prestan sus servicios profesionales para el

buen funcionamiento de las actividades desarrolladas en la Mision y la Institucion.

Propésito:

Remunerar el trabajo realizado por cada uno de los empleados que prestan sus servicios profesionales para el

buen funcionamiento de las actividades desarrolladas en la Mision y la Institucion.
Alcance:
Lograr que los empleados en el exterior cuenten con su salario a tiempo y poder realizar una mejor labor.

Personal que Interviene:

Gerencia Administrativa, Contador, Asistente Administrativa, Sub Gerente de Presupuesto, Analista SEFIN.

Descripcion del Proceso:

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD/ PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.- Elaboraci6n de la planilla 1.1 Se elabora la planilla para el pago de los Contador
empleados en la misién de la OMC.
2.- Elaboracion del F-01 2.1 Realizar mensualmente el pago a los empleados Contador

de la Misién en la OMC.
2.2 Elaborar el Pre compromiso F-01 para hacer
efectiva la transferencia a las Representacion.

3.- Autorizacién y Validacion 3.1 Una vez elaborado el F-01 se envia por correo Contador
electrénico a la Secretaria de Finanzas para ser
autorizado.

4.- Firma del Documento 4.1 Autorizado y Validado el documento por la Sub Gerente de
Secretaria de Finanzas el Sub Gerente de Presupuesto/Analista
Presupuesto lo valida. SEFIN

5.-Autorizacién 5.1 La Sub Gerencia de Presupuesto lo pasa a la Asistente de Gerencia
asistente administrativa para la firma. Administrativa/Gerencia
5.2 Una vez Firma cae en la bandeja de la TGR. Administrativa

FIN DEL PROCESO
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Planilla Empleados Mision OMC

Contador

SEFIN

Sub Gerenda de Presupuesto

Gerencia Administrativa

Inicio

-

™
—

Elaboracién del F-01 para pagar
sueldosy salario

Sub Gerencia de Presupuesto

Solicitud de Autorizacion
SEFIN

Revision de los F-01

Bandeja de pagos para
priorizar TGR

Firma del F-01

Aprobacion del F-01

—C—

N
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Documentos de Referencia:

Planilla de Sueldos y Salarios.

Base Legal:

Disposiciones Generales de Presupuesto Vigentes y Su Reglamento.
Ley Organica del Presupuesto.

Normas Técnicas de Presupuesto.

La Ley de la Administracion Publica.

Constitucion de la republica de honduras.

Simbologia Utilizada

Simbolo Descripcion

-Indicador de inici6 de un procedimiento.
-Indicador de Terminar el proceso.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
tarea o actividad.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
actividad predefinida expresada en otro Diagrama.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
actividad de decision o de conmutacion.

Conector dentro de la misma pégina.

Documento. Representa la informacion escrita pertinente al
proceso.

Conector fuera de la pagina.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
V actividad combinada.

Direccion de flujo o linea de union. Conecta los simbolos
— T sefialando el orden en que se deben realizar las distintas
l actividades.

Manual de Procesos y Procedimientos Sub Gerencia de Presupuesto MPP-SPTO-01 Version OCTUBRE 2021

Pégina53



Secretaria de Desarrollo Economico

VIl.  Anexos
No aplica.
VIIl. Validacion

El presente Manual de Procesos y Procedimienlos enlra en vigencia a parlir de esta validacion, siendo

responsable la Sub Gerencia de Presupuesto.
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