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Anexos



RESUMEN.

Dentro de la estructura de la Ejecucién Financiera del Presupuesto,
tenemos la Autorizacion Anual para Comprometer. Es el documento
utilizado por los organismos de la Administracion Central para transferir a
nivel de programa, sub-programa, proyecto y partida, la parte de los
Créditos presupuestarios que se asignan a una unidad desconcentrada
calificada como "Basica", en el caso del Ministerio de Educacion serian las
23 zonas educativas, y la Unidad Basica de Finanzas. Asimismo, senala la
informacién de la programacion temporal de dichos créditos. De alli su
importancia dentro de la Ejecucion Presupuestaria.

El Proyecto Sise, "Sistemas de Informacion del Sector Educativo”, tiene
como propésito disefar, desarrollar e implantar la infraestructura
informatica necesaria para agilizar la descentralizacion y desconcentracion
del sector educativo a nivel nacional. En los subproyectos que permiten
instrumentar las soluciones desarrolladas en el Sise, tenemos el Proyecto
Administrativo Financiero Contable, cuyo fin es automatizar y optimizar los
procesos administrativos relativos a la adquisicidon de bienes y servicios asi
como los inherentes a la ejecucion presupuestaria, en los niveles general
y basico.

La Unidad de Analisis Presupuestario, que pertenece a la Division de
Registros Presupuestarios de la Direccion de Finanzas del Ministerio de
Educacion debe revisar y registrar en el Sistema A.F.C. la informacién
contenida en los formularios, a fin de generar el apartado presupuestario
respectivo e imprimir la Autorizacion Anual para Comprometer.

El trabajo se desarrolld a partir del conocimiento sobre el proceso de
tramite de las Autorizaciones Anuales para Comprometer. Se tuvo la
facilidad para consultar las Fuentes, ya que en donde trabajo es el
Departamento de Analisis Presupuestario, quien es el encargado de
realizar el tramite. Se partio de lo General, hablando del proceso de
Ejecucion del presupuesto, hasta llegar a lo especifico que fue la
asignacion de los créditos presupuestarios a una unidad desconcentrada,
que calificamos como "Basica". La finalidad del trabajo fue la creacion de
un instrumento, (manual descriptivo) para la carga en el sistema A.F.C.
de las Autorizaciones Anuales para Comprometer.

Una vez determinadas las fuentes de informacién se utilizé: Primarias,
como por ejemplo formatos, leyes, normas y reglamentos que se utilizan en
el tramite, consultas con el personal técnico del SISE. Secundarias: Libros
e instructivos que explicaban el proceso, manuales, revistas, etc. Se
recopil6 la informacion antes mencionada para el desarrollo del trabajo.



INTRODUCCION

El presente trabajo pretendid dar una vision general sobre el proceso de
automatizacion del tramite del documento “Autorizacion Anual para
Comprometer “ y el diseno de un modulo que permitid a los usuarios un
manejo efectivo de esta herramienta.

Anteriormente el tramite de las Autorizaciones Anuales para Comprometer,
era un proceso lento, engorroso y que causaba grandes inconvenientes al
momento de transferir fondos del nivel general al nivel basico, es decir a las
diferentes unidades basicas del Ministerio de Educacion, a saber la U.B. de
Finanzas y las 23 Zonas Educativas.

El proyecto SISE quien fue el encargado del proceso de automatizacion,
trabajo en equipo con el Departamento de Analisis y logro la implantacion
del Sistema A.F.C.

El Sistema A.F.C. contiene el modulo de Autorizaciones Anuales para
Comprometer y cuenta con varias opciones entre las cuales tenemos:
registrar e imprimir emisiones originales, realizar aumentos y rebajas y
adicional cuenta con la posibilidad de informar sobre la disponibilidad para
tramitar este documento.

Dentro de la ejecucion presupuestaria de cualquier ente de la administracion
central, hay un documento muy importante para el desarrollo de la misma, la
autorizacion anual para comprometer, que es el formato utilizado por los
organismos de la administracion para transferir a nivel de programa, sub-
programa, proyecto y partida, la parte de los créditos presupuestarios que se
asignan a una unidad desconcentrada calificada como “Basica" en el caso
del Ministerio de Educacion serian las 23 zonas educativas y la unidad
basica de finanzas. Asimismo, senala la informacién de la programacion
temporal de dichos créditos.

El tramite de este documento era largo y complicado ya que el tiempo
desde que llegaba una autorizacion hasta que era aprobada por la
Contraloria General de la Republica variaba desde una semana hasta un
mes aproximadamente, la autorizacion era enviada por los diferentes
programas y se recibia en el Departamento de Analisis Presupuestario de la
Direccion de Finanzas, siendo este el encargado de canalizar todo el tramite,
en una carpeta de control se anotaba la fecha de recepcién y los diferentes
momentos del proceso, llevarla al Departamento de Registro y Control para
verificar si habia disponibilidad luego se envia a la Direccion de Finanzas
para la firma del Director y envio al Director General de Administracion y
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Servicios para recoger igualmente la firma, una vez devuelta a finanzas se
enumeraba y fechaba y luego iba a la Contraloria General de la Republica
para que fuese aprobada, pasada varias semanas la Autorizacion volvia al
Ministerio de Educacion y se procedia a elaborar la solicitud de orden de
pago. En ocasiones la Autorizaciéon era objetada por la Contraloria General
de la Republica y todo el trabajo se perdia para comenzar de nuevo el
proceso, como puede apreciarse esto ocasionaba enormes retrasos y
problemas para las unidades basicas, las cuales estaban siempre en la
incertidumbre sobre el manejo de sus fondos. Al respecto las autoridades del
Ministerio de Educacion en particular la Direccion de Finanzas contraté a una
consultora para desarrollar un sistema que permitiera la automatizacion de
los tramites asociados a la Autorizacion Anual para Comprometer.

En la fase de analisis se diagnosticaron las necesidades de los usuarios para
el tramite del mencionado documento, se levanté la informaciéon de todo el
proceso mediante la utilizacion de herramientas tales como entrevistas,
encuestas y diagramas de flujos de datos. Posteriormente el SISE entregaba
al departamento de Analisis los flujogramas del proceso que sugerian los
cambios necesarios en el médulo para lograr un funcionamiento éptimo del
sistema, se logré sintetizar la pericia en el area de presupuesto de los
analistas del Departamento, con la parte técnica propuesta por SISE, como
resultado se generdé un médulo que permitié el manejo de este importante
documento por varios analistas de presupuesto y por el supervisor, quien en
todo momento aportaba datos de gran interés para que este proceso fuese
exitoso.

En la actualidad este tramite se redujo en tiempo y costo. Este fue un modelo
a seguir para el desarrollo de nuevos modulos en otros Departamentos.

La falta de manuales para realizar este proceso, hace que nuestra propuesta
se convirtiera en un valioso instrumento para muchos profesionales de la
administracion publica en el area de presupuesto, de alli su importancia
como proyecto.

Por ultimo intentamos producir un material de ayuda y consulta rapida y
confiable, que permiti6 a los usuarios navegar con facilidad y seguridad
durante la utilizacion del sistema especialmente en torno al proceso de
Autorizaciones Anuales para Comprometer y que sirvid como guia para otras
Direcciones del Ministerio de Educacion.

El presente proyecto estuvo dirigido a orientar y apoyar a los funcionarios del
Departamento de Analisis Presupuestario del Ministerio de Educacién, para
convertirlos en usuarios innovadores y agentes de cambio institucional, para
la seleccion de uso adecuado de los sistemas de informacion apropiadas al



9

sector de pertenencia. Estas aplicaciones se concentraron en la
efectividad (productividad) y la eficiencia. Las oportunidades para las
aplicaciones de valor agregado entendidas como las tecnologias de
informacién, ayudan a la organizacién a lograr los objetivos estratégicos y a
afrontar mayores presiones de la competencia.

En tal sentido, entre los sistemas de informacién y por ende las tecnologias
de informacion y el plan estratégico de la organizacion tiene que existir un
vinculo muy estrecho, ya que contribuyen directamente a la mision y vision
competitiva del Ministerio de Educacion.

La excelencia en la cual se preocupan por encontrar la mejor manera de
realizar sus actividades y no se confian ni se entregan a los modos
burocraticos y fosilizados por la rutina. Estan conscientes de los procesos
globales, pero creen en la importancia de los detalles de ejecucion. Creen en
la calidad y el servicio que se destaca sobre los otros.

La efectividad con la cual se esfuerzan por obtener resultados mensurables,
por realizar las tareas precisas que los conducen a alcanzar los objetivos que
se proponen y por utilizar los recursos disponibles de una manera cada vez
mejor, se apoyan en el aprendizaje para ser mejores.

La eficiencia busca métodos simples y eficaces. No es el tipo de institucion
que pueda medir sus logros en cifras de ventas y utilidades pero ello no le
impide procurar ser una institucion lider en aspectos cualitativos importantes,
expresamente se proponen convertirse en:

Una institucion cada vez mas eficiente, que tienda a resolver mas problemas
y a obtener mas y mejores resultados en relacion con los recursos invertidos.

A la que el Estado y otros agentes Privados o Publicos, Nacionales o
Internacionales estén dispuestos a proporcionar apoyo financiero.

Las ventajas que los sistemas de informacion pueden aportar dentro de esta
nueva dinamica organizacional va en funcién de una nueva concepcion de
comunicacion organizacional, ya que brinda la posibilidad de distribuir
informacion de manera inmediata, facil y sumamente efectiva.

Todo lo anteriormente expuesto, describe el impacto y justificacion del
desarrollo de este proyecto en el cual se destaca la importancia de la
utilizacion de los sistemas de informacién en un ambiente de comunicacion
con el que es posible crear documentos que faciliten la obtencion de
informacion.
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OBJETIVOS DEL PROYECTO:

OBJETIVO GENERAL.:

Disenar un proceso efectivo que permita registrar la informacion
necesaria en el sistema de informacion del sector
educativo: “Modulo de Autorizacion Anual para Comprometer “.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Los objetivos especificos que se persiguen son los siguientes:

E Diagnosticar la situacion previa a la implantacion del sistema
de informacién del sector educativo, a fin de exponer la
problematica existente en el Ministerio de Educacion,
especificamente en el Departamento de Analisis
Presupuestario.

E Determinar los elementos a considerar para la redaccion del
instrumento.

K Evaluar la aplicacion y uso del manual a desarrollar con la
finalidad de verificar su efectividad en la disminucién del
tramite burocratico.

= Delimitar las responsabilidades y normas para el logro de las
acciones, en funcion de que la automatizacion del proceso
de Autorizaciones Anuales para Comprometer sea realizado
correctamente.

E Fomentar el wuso del sistema Automatizado de
Autorizaciones anuales para Comprometer.
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CAPITULO 1

1. MARCO TEORICO

1.1. Consideraciones acerca de los Sistemas

El estructuralismo como concepcion filosofica o metodologia avanza
a grandes pasos en el terreno cientifico y en el pensamiento practico,
la idea de estructura como medio de comprension de la realidad le es
cada vez mas familiar al hombre. Sin embargo se ha dicho que es
dificil caracterizar al estructuralismo, debido a que ha revestido
formas demasiado multiples para presentar un denominador comun,
y que las estructuras cada vez adquieren significados diferentes.

Como punto de partida y a objeto de discusiones posteriores
conceptualizaremos al estructuralismo como:

“Teoria y método que trata cada hecho como un todo parcial que se
articula con otros conjuntos principales de diversos grados
superiores. En este sentido conviene, en principio, subrayar que el
todo no es en ningun caso la suma de las partes. Para que exista
estructura, es necesario que exista entre las partes relaciones
distintas a las de una simple yuxtaposicién y que cada una de las
partes manifiesta propiedades que resulten de su pertinencia a su
totalidad” (Viet,1965).

La definicion antes senalada evoca al término estructura, el cual
definiremos de acuerdo a Claude Flament como:

“Conjunto de elementos entre los cuales existen relaciones en forma
tal, que la modificacion de un elemento o de una relacion conlleva a
la modificacién de los otros elementos o relaciones”

El concepto de estructura va intimamente ligado al concepto de
sistema, y esta palabra ha sido objeto de multiples definiciones que
van de las mas abstractas a las mas concretas, pretendiendo en casi
todos los casos adaptarse a la necesidad de usos particulares.

Frecuentemente esta expresion es utilizada para hacer referencia a
cosas variadas como sistemas bioldgicos, planetarios, econdmicos,
de salud, electrénicos, politicos, educativos....... , sin que en muchos
casos los alcances de estas expresiones sean exactas.
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En primera aproximacion definiremos “Sistema” como:

“Conjunto solidario de elementos que configuran un todo latente en la
realidad o creado por el hombre, cuyo equilibrio relativamente
estatico o evidentemente dinamico depende de las interacciones
entre las partes”(Viet,1965).

Esta definicion lejos de ser limitante, la formulamos con el propédsito
de que sirva de base para las discusiones que se generen al penetrar
la “Teoria de los sistemas”, formulada por Ludwig Von Bertalanffy,
bidlogo cuyo pensamiento expresado en la segunda década de este
siglo, ha dado origen a una posible unificacion de la ciencia y del
analisis cientifico.

Es necesario destacar que el estructuralismo Francés encabezado
por Jean Piaget y Claude Levi-Strauss es un isomorfismo de la teoria
general de Sistema de Bertalanffy.

En todo caso tanto el estructuralismo como la teoria general de los
sistemas tratan el concepto de entropia como el proceso de
desorganizacion, de desgaste y de envejecimiento de los sistemas.

Por otra parte debemos senalar que Bertalanffy desarrollé la teoria
dinamica de sistemas y describi®6 matematicamente nuevas
propiedades sistémicas como son la totalidad, suma, crecimiento,
competencia, alometria, mecanizacion, centralizacion, finalidad,
equifinalidad, etc., estas propiedades fueron derivadas del sistema
mediante ecuaciones diferenciales simultaneas y han permitido que
el estructuralismo siga avanzando en variadisimos campos como la
psicologia, las matematicas, la linguistica, la cibernética, la filosofia,
las ciencias humanas, etc., en relacién a esa ultima, la gerencia
como parte de ella esta siendo también analizado a través de los
sistemas, este analisis se realiza a través de una metodologia
cientifica conceptualizada de una forma teorica-operacional. Esta
metodologia, que aqui utilizaremos, para el analisis y aplicacion de la
teoria general de los sistemas, la denominaremos Enfoque de
Sistemas, Sistémico o Sistematico.
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1.2. Sistemas: Algunos Conceptos de la Teoria

Cada vez con mayor frecuencia se escuchan referencias a
“Sistemas de Salud”, Sistemas Sociales, “Sistemas Politicos”, etc.,
sin que en muchos casos se definan con exactitud cuales son los
alcances de dichas expresiones. Generalmente ellas se ofrecen
dentro del que se les utiliza; sin embargo, en los ultimos afos ha ido
creciendo el interés por llegar a contar con una “teoria general de
sistemas” que compatibilice los diferentes usos que se hacen del
concepto de sistema en todas las ciencias y que permite disponer de
un marco tedrico general de uso comun, con un lenguaje unico para
favorecer la transferencia interdisciplinaria de conocimiento.
(Bertalanffy,1958) y (Boulding,1958) han sido posiblemente los
pioneros en este empefo y, mas tarde, la explosion de los
computadores, de los sistemas de informacion y de la administracién
cientifica agregaron experiencias importantes que se estan
orientando hacia una consolidacion eventual de la mencionada
teoria general de sistemas.

1.3. Definiciones de “ Sistemas”

La palabra sistema ha sido objeto de una serie de definiciones, de la
mas abstracta a la mas concreta, que pretende casi en todos los
casos ajustarse a la necesidad de su uso particular. La Real
Academia Espanola, en la ultima edicion del Diccionario de la
Lengua, entre las varias acepciones del vocablo, nos da las dos
siguientes, pertinentes al tema nuestro:

a) Conjunto de reglas o principios sobre una materia, enlazados
entre si.

b) Conjunto de cosas que ordenadamente relacionadas
contribuyen a determinado objetivo.

c) Unidad compleja formada por muchos vy diversos hechos y/o
componentes subordinados a un plan comun u obedeciendo a
un propaésito comun.

d) Conjunto de elementos por la naturaleza o creadas de modo
que conformen un organismo integrado o un todo organizado.

e) Agregado o montaje de objetos agrupados en interacciones
regulares o interdependencia.

f)  Totalidad operante ordenada.

g) Algunos autores dan las siguientes definiciones:

E Una serie de objetos con determinada relacion entre esos
objetos y entre sus atributos(Hall, 1969)
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E Un conjunto de relaciones (ecuaciones) entre varias entidades
especificadas (Leibenstein, 1969)

& Un todo organizado o complejo; un conjunto o combinacion de
cosas o partes que forman un todo unitario o complejo (Johson,
1970) Agregados o fendmenos que satisfacen los siguientes
criterios: i) se puede especificar un conjunto de elementos
identificables. ii) se puede especificar relaciones identificables al
menos entre algunos de los elementos: iii) ciertas relaciones
implican otras: iv) cierto complejo uno de varios complejos
posibles) en un momento posterior (Rapoport, 1959)

La nocion fundamental de un sistema consiste simplemente en
que es una serie de partes interrelacionadas. Lleva implicito un
grado de totalidad que convierte al todo en algo diferente de las
partes individuales consideradas por separado, y en algo mas que
ellas.( Tilles, 1958)

La idea de sistema no se refiere a un fendmeno aislado, sino al
esquema total de fendmenos que crea un medio y un estado de ser
para un determinado proceso.(Optner, 1968) Hemos seleccionado
solamente aquellas definiciones que contienen algunos de los
conceptos importantes que deseamos presentar, ya que en la
realidad la palabra “sistema” se usa profusamente para designar los
mas diversos asuntos, lo cual ha acarreado dificultades para
establecer sin ambigiedad su significado.

Asi vemos utilizar el término en la simple designacion de ente
cualquiera sin nombre propio, asi como en la de un ente cualquiera
sin nombre propio, asi como en la de un ente que debe reunir
caracteristicas muy detalladas y cumplir con condiciones estrictas.
En ambos casos la idea de fondo es la existencia de cierto “orden”,
aunque tal idea no sea muy especifica. En el fondo sigue siendo
cierto que las diversas definiciones que se ofrecen, en la mayor parte
de los casos, solo tienden a satisfacer las necesidades del contexto
dentro del que se utilizan.

En el presente trabajo se tratara de obviar la condicion de optar por
una definicion que pueda ser limitante para el propésito de obtener,
mejores probabilidades de generalidad y de compatibilidad con una
teoria general, que ofrezca las ventajas de utilizacion de
conocimientos y de conceptos interdisciplinarios. El punto de vista
adoptado es el de utilizar la palabra “sistema” para designar a un
conjunto de elementos interrelacionados que conforman una entidad
que persigue algun objetivo identificable o finalidad. Dicha entidad
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puede ser concreta o abstracta, natural o artificial, y posee una cierta
dinamica real o imaginada y un objetivo o finalidad.

Trataremos de no tomar tampoco una posicion en la discusién
polarizada acerca de la existencia de los sistemas; es decir entre
aquellos que afirman que los sistemas no existen, llamandosele
“sistema” al modelo ideal con el cual representamos una realidad, y
los otros que postulan la existencia de un ente real llamado sistema,
para estudiar el cual se utiliza un modelo. Tal discusion es esteéril
desde un punto de vista practico y tiene sus raices unicamente en el
uso semantico de la palabra. Es evidente que en la vida diaria, y
donde volvamos la vida vamos a hallar conjuntos de cosas que se
relacionen entre si, que poseen un cierto ordenamiento y que
cumplen alguna funcién, a los que llamamos sistemas, sin mayores
connotaciones. Si deseamos observar, estudiar, analizar vy
comprender a uno cualquiera de estos sistemas, debemos usar algun
modelo, una representacion mental de €l, que por lo general nunca
podra describirlo en su totalidad pero que tratara de incluir sus
rasgos mas salientes. También es cierto que en algunas
circunstancias se puede concebir modelos de sistemas que no
existen, es decir inversiones, que a la manera de moldes pueden
servirnos para crear sistemas reales. En el primer caso nos vemos
frente a una tipica situacion de analisis de sistemas; en el segundo
caso tenemos la situacion caracteristica del disefio creador. En una
posicion intermedia se encuentra el analisis de un sistema existente
con fines de conocerlo, explicarlo, planificarlo, redisefarlo, etc.

1.4. SISTEMAS NATURALES Y ARTIFICIALES

Con el fin de fijar algunos conceptos, y hallar razéon para la
explicacién de ellos por analogias validas, conviene ensayar un
esquema de clasificacion de los sistemas que no pretende
convertirse en una taxonomia definitiva, y que comienza por ensayar
la idea de localizar a los sistemas en dos grandes grupos: los
naturales y los artificiales o creados por el hombre.

La nocién de sistema natural es relativamente sencilla de captar: es
un conjunto de objetos interrelacionados que se presentan en la
naturaleza sin que el hombre haya hecho nada para organizarlo: el
sistema planetario, la via lactea, una colonia de hormigas, un sistema
ecoldégico no alterado por el hombre, un sistema organico como el
digestivo, respiratorio, etc.
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En todos los sistemas naturales se puede advertir con facilidad la
existencia del sistema mismo como ente real, aunque los modelos
que de él se hagan pueden ser multiples y muy variados segun sea
el interés o el prejuicio de quien lo estudia. Fue a través del estudio
de estos sistemas ( los bioldgicos) que se concibid por primera vez
la posibilidad de formalizacion de una teoria general para el estudio
de los sistemas.

También puede identificarse, por lo menos en los rasgos mas
importantes, los elementos que constituyen el sistema y las
relaciones mas salientes entre ellos, muchas veces enunciadas en
leyes generales de comportamiento. Es probable, sin embargo que
el aspecto de “finalidad” no sea tan evidente (cual es la finalidad o
proposito del sistema solar). Estos casos se entiende que la finalidad
existe aunque no pueda ser determinada al trascender los términos
de referencia de la razén humana.

Los sistemas artificiales, en cambio, son hechos o disenados por el
hombre, y siempre es posible determinar la finalidad para la que
fueron creados. Ellos son fruto del desarrollo de la cultura humana.
Dentro de estos sistemas, (Lee, 1970) reconoce la existencia de
cuatro importantes clases: los de procedimientos, los fisicos, los
sociales y los conceptuales.

Los sistemas de procedimientos estan constituidos por un “conjunto
coordinado de principios, reglas y procedimientos que pueden o
deben seguirse para resolver algun problema o realizar una tarea”.
Ejemplos tipicos de estos sistemas son los sistemas legales que
resuelven el problema de las disputas entre personas a través de
codigos civiles, o aplica sanciones de cierto tipo en casos criminales.

Las matematicas proveen de un ejemplo muy claro también. Ellas
consisten en un conjunto de principios reglas y procedimientos que
conforman la base para solucionar problemas. Algunos de estos
principios, reglas y procedimientos, cuando estan expresados en una
formula a la que se alimenta el valor numérico de la variable de un
problema, se llaman “algoritmos” y tienen la propiedad de brindar
respuestas unicas para los mismos valores. Tales formulas de
procedimiento generalizado estan siendo cada vez mas utilizadas
para la toma de decisiones “programadas”, y constituyen elementos
indispensables para la mayoria de los sistemas de control.
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Los sistemas fisicos estan constituidos por un conjunto coordinado y
conectado de elementos fisicos disefiados para algun propdsito.
Ellos son principalmente las maquinas de todo tipo. Los sistemas de
computacion son sistemas fisicos (el “Hardware”) y de
procedimientos (el “software”).

Los sistemas sociales son grupos de personas organizados y
coordinados que actuan para servir intereses mutuos y /o para
alcanzar objetivos comunes. Debe tenerse presente que los
objetivos “mutuos” y “comunes” son validos sélo a un nivel vasto de
generalidad , puesto que precisamente la caracteristica esencial de
los sistemas sociales es la diferencia entre los grupos en la forma de
enfocar los intereses o los objetivos, y en la valoracién que se hace
de ellos.

Finalmente, un sistema conceptual es “una teoria consistente o un
cuerpo coordinado de hechos, principios e hipétesis por medio de los
cuales pueden ordenarse, explicarse o entenderse algun aspecto de
la realidad”. En esta clase estan comprendidas todas las teorias de la
fisica, de las ciencias biologicas y sociales. AlUn cuando en ciertos
casos las teorias son una aproximacion muy grande a la realidad,
los sistemas conceptuales que ellas representan no son sino
modelos de esta; por ejemplo, el sistema planetario es un sistema
natural para explicar el cual se ha utilizando modelos como el de
Ptolomeo, Newton, etc. A los que se les ha llamado sistema y se les
sigue designado asi —lo cual puede ser correcto cuando el objeto es
el sistema conceptual mismo, es el sistema planetario; en otras
palabras un sistema conceptual puede estar divorciado de la
realidad, lo que lo hace inadecuado como un modelo de ésta, y sin
embargo puede aun ser considerado como sistemas.

Por lo general los sistemas reales, y mas aquellos en el campo de las
ciencias sociales como puede ser un sistema de salud, es un
complejo constituido por sistemas naturales de procedimientos,
sociales y conceptuales.
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1.5.CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS

El término “sistema” significa en todos los casos la presencia de
ciertos conceptos que deben ser bien establecidos, y que a
continuacioén se describen brevemente.

a) Elementos, componentes y relaciones.

Todo sistema esta constituido por un conjunto de cosas u
objetos que tienen entidad ya sea corporal o espiritual,
natural o artificial, real o abstracta. A estas cosas, que
tienen la propiedad de ser identificables se les llama
elementos. Estos elementos o sus atributos, tienen
relaciones entre ellos, ya sea cada uno con todos los
demas, o formado sub-conjuntos que cumplen algunas
funciones especificas, llamados componentes y que a su
vez se relacionan con otros componentes o con otros
elementos. Las relaciones entre los elementos o
componentes son también tedricamente identificables; sin
embargo es posible que en la practica dicha identificacion
para el caso de un componente sea innecesaria 0 que
requiera de un esfuerzo que no se justifica, dado que lo
unico que interesa es la funcibn cumplida por el
componente y no el detalle de los elementos y relaciones
que lo constituyen. Un componente, asi identificado sélo por
la funcion que cumple recibe el nombre de caja negra.

Las cajas negras son comodos artificios empleados
frecuentemente para simplificar cierto tipo de analisis de
los sistemas.

b) Ordenamiento y estructura.

En la designacion de un sistema esta implicita la idea de
ordenamiento. Este pretende ser la antitesis del caos, o
sea la situacién en la que el acaecimiento de los hechos o
fendbmenos no halla una explicacion que sea util para
orientar las acciones futuras, y para prever y predecir los
acontecimientos segun la experiencia obtenida. La mente
humana ha tratado siempre de hallar la explicacion y
dilucidacién del caos; para tal propésito ha desarrollado
una variedad de formas de lograr el conocimiento de las
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cosas (entre las que la filosofia y la ciencia son las de mas
elevado nivel intelectual) que permiten comprender a unos
fendmenos eminentemente aleatorios para los cuales ha
podido encontrar leyes generales de comportamiento. Son
conocidas por ejemplo en la Fisica las leyes de la entropia,
o bien los avances que se estan efectuando en las ciencias
sociales para hallar explicacion al comportamiento
humano, cuya observacion individual podria conducir a
creer en la existencia real del caos.

La concepcion de “sistema” se halla pues muy ligada a la
de un orden, constituido por un arreglo o configuracion de
los elementos y componentes, que tiene algun tipo de
estabilidad en el tiempo o0 cuya dinamica de cambio es
susceptible de ser conocida. Muchos autores hacen énfasis
en la idea de “orden” como intrinseca con la de sistema,
en particular aquellos que han enfocado el estudio de la
sociedad desde un punto de vista sistémico, como por
ejemplo (Parsons, 1968), quien sin embargo hace énfasis
en el orden formal de la sociedad, en el que no afloran con
claridad las ideas de grupos sociales disidentes cuya
accion entranaria mas bien el desorden.

El concepto de “orden” que aqui se presenta no excluye la
posibilidad de considerar tales componentes como parte
del sistema, ya que ellos contribuyen -positiva o
negativamente- al logro de su finalidad, o0 a su dinamica
encaminada ya sea al mantenimiento o al cambio. El hecho
de que un sistema se encuentra bien o mal ordenado es
cuestion de opinidon de quien lo analiza, y tal opinion puede
basarse en un juicio de valores en cuanto a la eficiencia
con que el sistema alcanza sus objetivos.

El orden es pues la disposicion relacional de los
componentes que configuran la estructura del sistema a
traves de la cual fluye la dindmica de este hacia el logro de
sus objetivos y sus fines, sin embargo el término
“estructura” se reserva generalmente para aquellas
relaciones mas que persistentes e importantes del sistema,
que lo identifican y caracterizan. En algunos sistemas la
estructura puede ser inmutable, ya que un cambio
cualquiera en ello puede significar la ruptura total o la
transformacion en otro sistema. En otros, en cambio, debe
contemplarse la posibilidad de variacion en el tiempo,
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congruente con la misma dindmica de estos sistemas.
Algunos sistemas abiertos, y en particular los sistemas
sociales, que tienen un permanente intercambio con su
ambiente requieren de una modificacion de su estructura
en un proceso continuo de adaptacién. Tal modificacion es
progresiva y no implica necesariamente la destruccion del
sistema, aunque pueden presentarse casos en que ellos
puede suceder.

c) Finalidad y Objetivos.

Hay una idea de finalidad u objetivos del sistema, que
encuentra una facil explicacién en el caso de todos los
sistemas artificiales, desde que no podria pensarse en la
creacion por el hombre de un sistema sin tener claro el
proposito para el cual se le organiza. Es también posible
determinar la finalidad de muchos sistemas naturales con
cierta facilidad; tal podria ser el caso de algunos sistemas
biolégicos, como el sistema nervioso, digestivo, etc. En
cambio en otros sistemas naturales como los fisicos o los
cosmicos, que pueden tener una finalidad trascendente en
el sentido de que pueden traspasar los limites de la
experiencia posible, ésta no es facil de ser determinada en
la misma forma.

El aspecto de finalidad adquiere importancia en el analisis
de sistemas sociales y de las organizaciones, porque se
puede apreciar en muchas circunstancias como un sistema
de éstos, que fue concebido para alguna finalidad, en el
proceso de funcionamiento puede alterar sus objetivos. Asi
por ejemplo, un sistema de informacion, creado con el fin de
producir informacion pertinente a un propoésito, por un
fenomeno de factorizacion que se explicara mas adelante,
puede enfatizar desmesuradamente el funcionamiento de
su sub-sistema de procedimientos para concluir
desplazando sus objetivos hacia el cumplimiento del
tramite en vez de la produccién de informacion. El estudio
de la finalidad aparente y real cobra entonces importancia
para el analisis y el rediseno del sistema. Algunos analistas
asignan tan interés a la finalidad o a los objetivos, que
consideran suficientemente para la definicion de ciertos
sistemas la especificacion de tal finalidad u objetivo,
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considerando al sistema en su totalidad como una caja
negra.

La finalidad y el objetivo del sistema hasta el momento
parecen haberse empleado como términos sindnimos y en
ciertos casos lo son, pero conviene diferenciarlos: la
finalidad es el fin Ultimo que persigue un sistema, mientras
que el objetivo es un fin mas inmediato. Por ejemplo, la
finalidad de un sistema de servicios de salud puede ser
concebida como la de preservar y mejorar la salud de la
poblacién, mientras que los objetivos pueden concretarse a
brindar servicios de salud.

Es posible que una misma finalidad pueda ser alcanzada
con diferentes configuraciones o estructuras, lo cual suscita
diversas opiniones respecto de si tales configuraciones
constituyen el mismo sistema o si son sistemas diferentes.

Tal como fuera mencionado ya mas arriba, hay quienes
otorgan toda la importancia a la finalidad haciendo una caja
negra de los componentes y estructura; para ellos, por io
tanto, la discusion de si se trata del mismo o de otro
sistema es intrascendente. Mas cuando existe el interés
con respecto al costo econdomico, social o cualesquiera
sean los términos valorativos en que este se expresa,
surgen las consideraciones acerca de la estructura; y si
varias configuraciones pueden presumiblemente lograr el
mismo objetivo, es natural imaginar que algunas de ellas
puede ser Optimas en el sentido de ser mas eficiente,
entendiendo la eficiencia en su acepcion general de
relacién entre el beneficio y el costo, sean cuales fueren
las dimensiones en las que éstos se conciben. Por
supuesto la discusion deja de tener sentido cuando se
trata de sistemas en los que no se pueden introducir
cambios, y en los cuales el estudio de la estructura o de
otras caracteristicas tiene importancia académica, cientifica
o filosofica. Pero en los sistemas artificiales el tema es de
particular relieve, sobre todo en el estudio, disefio y
redisefio de organizaciones, como podria ser un sistema
de servicios de salud.

Todavia no se ha dilucidado si las diversas configuraciones
constituyen formas del mismo sistema o si son sistemas
diferentes. En realidad no existe una respuesta clara al
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respecto, y con sentido practico debe aceptarse que se
trata del mismo sistema, a menos que la estructura haya
sido profundamente alterada, en cuyo caso ya no estamos
tratando con dos configuraciones de un sistema sino con
dos sistemas distintos que tienen la misma finalidad.

No se puede evitar la subjetividad en la decisiones que se

adopten a este respecto, puesto que un sistema real existe
solo en la forma como es concebido por quien lo define
para disefarlo, analizarlo, operarlo, etc. En cualquier caso
es necesario establecer los criterios que guian la inclusion
de ciertos elementos, ya sea como parte del sistema o de
su ambiente. Parece conveniente la inclusion como partes
del sistema de todos aquellos elementos que afectan
sensiblemente el proceso siempre que ellos sean posibles
de ser controlados efectiva o analiticamente segun sea
compatible con los propésitos para los cuales se utiliza el
concepto de sistema. En ciertos casos, sobre todo cuando
se trata de sistemas muy complejos parece conveniente
simplificar los esquemas mediante el uso de “cajas negras”
y la localizaciéon en el ambiente de algunos elementos y
componentes cuyo papel no sea esencial para la marcha
del proceso.

No es facil hacer una especificacion completa del
ambiente, sobre todo cuando se trata de sistemas
complejos que contienen elementos que simultaneamente
pertenecen a varios otros sistemas, como son los sistemas
de la sociedad, por ejemplo el de salud, en el cual
elementos tales como los recursos humanos pueden
pertenecer, y de hecho pertenecen, afectan y son afectados
por mismo sistema de salud, sistemas educacionales,
sistemas politicos, etc.

En ellos el ambiente esta constituido practicamente por la
sociedad entera. En estos casos debemos simplificar
nuestro esquema y definir un ambiente sustantivo, es decir
aquel entorno que incluye solamente aquellos que guardan
relaciones de afecto significativo sobre el sistema, y
asimismo aquellos elementos que son afectados
significativamente por dicho sistema. En todos los casos tal
definicion del ambiente tendra que atender a las
necesidades que se tienen en relacion con el uso del
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modelo y a la posibilidad de manejo de las variables que se
incorporan .

d) Dinamicay proceso.

Un concepto asociado a la idea de sistema es el de
dinamica, que es dada por la ocurrencia en el tiempo de
cambios y transformaciones, segun la naturaleza de las
relaciones que existen entre los elementos y componentes
del sistema, asi como entre éstos y el ambiente que lo
rodea. Existe una dinamica interna del sistema, que fluye a
través de su estructura de acuerdo con las relaciones que
ligan a sus componentes en el tiempo y en el espacio.

Esta dinamica es la operacién del sistema dirigida al logro
de los objetivos y se denomina “proceso” del sistema. La
dinamica externa, en cambio, esta dada por los cambios y
transformaciones del sistema en su totalidad, debidos a las
interrelaciones con su ambiente o como parte de la
estructura de otros sistemas mas complejos.

e) Complejidad.

La mayor o menor complejidad de un sistema depende no
solo de un fendmeno de los elementos y componentes que
lo integran, sino de los elementos y componentes que lo
integran, sino de la variedad en clase y categoria de dichos
elementos y componentes y de la multiplicidad de tipos de
relaciones que los liguen (l6gicas, causales, probabilisticas,
etc). Un sistema sera tanto mas complejo cuanto mayor sea
la dificultad para identificar y definir las partes o elementos
que lo componen vy las relaciones que los enlazan. Los
sistemas llamados mecanicos poseen por lo general partes
0 componentes concretos que cumplen funciones bien
definidas y estables; por lo tanto son sistemas menos
complejos que los sistemas llamados organicos, que tienen
una organizacion mas compleja, con relaciones afectadas
por el fenomeno de la adaptacion al medio ambiente que
exigen cierto cambio en algunas de las caracteristicas de
sus componentes o de sus relaciones. Los sistemas socio-
culturales son sistemas mucho mas complejos, en que la
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naturaleza de las relaciones puede ser inestable y menos
bien definidos.

f) Totalidad.

El conjunto de elementos y componentes y la estructura de
un sistema le confieren a este una caracteristica diferente
de la simple agregacion de sus partes. Es una totalidad que
constituye una “entidad” en su conjunto, y so6lo en funcion
de la cual tiene sentido la existencia de las partes que lo
constituyen. El concepto de totalidad es vital en la
utilizacion de la idea de sistema, sobre todo cuando se
trata de la orientacion, planificacion y conduccion de la
dinamica externa de ellos.

g) Ambiente.

El ambiente de un sistema es el conjunto de cosas o
fendmenos exteriores al sistema que afecta a este cuando
se produce una modificacion de sus atributos, imponiendo
restricciones o facilitando su funcionamiento. Esta
definicion es amplia y podria considerarse muy vaga puesto
que no conduce a una determinacidon precisa de los
elementos que deben ser incluidos en el modelo que se
concibe del sistema, o deben considerarse como parte de
ambiente. Puede diferenciarse , sin embargo, una parte,
que tiene una relacion mas estrecha y directa con el
sistema a la que se llamo “entorno”, del resto del ambiente,
que tiene una relacion mas inmediata. Al entorno suele
llamarsele tambien “ambiente sustantivo”.

h) Medio.

El conjunto total de fendmenos que constituyen el proceso
de un sistema, formalmente informales, confieren ciertos
riesgos caracteristicos y peculiares al sistema que constituye
el medio interno de este.

Dos sistemas cualesquiera, con idénticos componentes,
estructura y finalidad pueden sin embargo, en el proceso de
su funcionamiento, crear medios internos diferentes.
Asimismo, la actividad del sistema genera acciones y
reacciones en el ambiente que pueden no estar relacionados
con los objetivos mismos de aquel y que constituyen el
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“‘campo” del sistema, de caracteristicas muy claras en los
sistemas fisicos (campo magnético, gravitaciones, etc.) y
algo mas vagas, aunque si muy importante en los sistemas
sociales donde el ambiente esta constituido por personas
(campo empatico, area de influencia, area de atraccion,
imagen del sistema, etc).

En casi todos los sistemas creados por el hombre y en
muchos sistemas naturales puede reconocerse un fenémeno
dinamico por el cual ingresan al sistema ciertos entes,
materiales o inmateriales, a los que se denomina “entrada”
asi como ciertos entes que dejan el sistema una vez
transformados o utilizados por éste, que se denomina
“salida”.

1.6. Sistemas de Informacion Automatizados

“Actualmente las organizaciones se encuentran en un periodo de
transicion: de la organizacion de mando y control, de departamentos
y divisiones, a la organizacion basada en la informacién, basada en
especialistas del conocimiento”. Druker (1997).

La productividad, es decir, el rendimiento que se obtiene por hora de
trabajo o unidad de materia prima, energia o capital, es lo que
finalmente determina la capacidad para producir los bienes y
servicios en las organizaciones o empresas en la cantidad y con la
calidad necesaria para satisfacer las crecientes necesidades de sus
clientes y por ende de la sociedad, garantizando de esta manera un
mejor nivel de vida. Esta capacidad depende mucho de la calidad de
sus recursos humanos. Al respecto, una empresa rentable no es la
que aumenta sus ganancias a expensas de reducir sueldos y salarios
a sus trabajadores. Una empresa préspera es la que posee la
productividad necesaria para pagar sueldos y salarios elevados v,
sobre esta base, atraer a los trabajadores mas calificados.

La obtencion de nuevos conocimientos depende del volumen de
inversion que se haga en capital humano y en la generacion,
transferencia, difusion y uso de informacién y conocimiento, esto ha
traido como consecuencia la migracion hacia nuevas formas de
produccion mas flexibles y diferentes, caracterizadas por la
correspondiente utilizacion intensiva de las nuevas tecnologias de la
informacion, vale decir, entonces, que las empresas y organizaciones
gue se apoyen en el empleo de computadoras conectadas a través
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de una adecuada infraestructura de telecomunicaciones a las
autopistas de la informacién, podran codificar y decodificar
informacidn, recibir o enviar la misma a cualquier lugar del mundo v,
sobre esta base, tomar decisiones inteligentes, con mucha mas
rapidez y certeza que sus competidores.

Los sistemas de informacion basados en computadora han alterado
en forma significativa la capacidad de la organizacion para procesar
transacciones y tomar decisiones. Estos permiten la posibilidad de
comunicaciéon de datos a través de la conexion de los usuarios
situados en diferentes lugares con estaciones de trabajo y
computadoras de todos los tamanios.

Ahora bien, se hace necesario revisar el significado de algunos
términos basicos: datos, informacion y sistema. El término datos
(plural de dato-datum) segun Thierauf (1991) “ Es un conjunto de
hechos no estructurados, que forman las entradas requeridas para
un sistema de informacién”. Informacion segun Thierauf (1991) “ Son
ciertos datos selectos que representan la salida o producto de un
sistema y que tiene sentido o significado para el usuario de dicho
sistema”, segun Senn (1990) “La informacién se puede definir como
un conjunto de datos que se presentan de forma inteligible al
receptor. Tiene valor real o percibido por el usuario y se agrega a lo
que ya conocia respecto a un suceso o un area de interés. Debe
decir al receptor algo que no le era conocido anteriormente o que no
podia ser pronosticado, debe ser relevante para la situacién en la
cual se aplicara, como al decidir qué accién tomar para aprovechar al
maximo una oportunidad o para tratar algun problema. La carencia
de conocimiento, o ausencia de informacion acerca de un area de
interés particular, se llama incertidumbre”.

En tal sentido, un Sistema segun Thierauf (1991) “Es un conjunto
ordenado de metodos, procedimientos y recursos, disefiado para
facilitar el logro de un objetivo(s). Igualmente, Thierauf (1991) define
como funcién de un Sistema de Informacion lo siguiente: “Almacenar,
organizar y recuperar los datos requeridos para producir informacion
significativa para el usuario cualquiera sea su nivel dentro de la
organizacion o empresa”. (Ver Fig. 1)
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(ENTRADA) (PROTESANIENTY) (SALIDA)

Figura N° 1: Representacion basica de un sistema
Fuente: Thierauf (1991)

A propésito de lo expuesto anteriormente, el procesamiento de la
informacién se ha convertido en una de las principales actividades en
las organizaciones. Una porcion significativa del trabajo y del tiempo
personal se gasta en la grabacion, busqueda y asimilacion de la
misma. Algo asi como el 80% del tiempo de un empleado tipico se
utiliza en el procesamiento y en la comunicacion de informacion.
Siendo las computadoras una herramienta tecnoldgica esencial en su
procesamiento, a causa de la capacidad de procesar un volumen
elevado de datos que deben ser procesados. Esto ha permitido
ampliar los alcances de su uso en la informacion organizacional.

La aplicacion de los computadores al procesamiento de la
informacién comenzé en 1954, cuando uno de los primeros
computadores se programo para procesar nominas. Y tal como lo
sefalan Davis y Olson (1989) “El desafio actual en el procesamiento
de informacién radica en usar las capacidades del computador para
apoyar el trabajo del conocimiento, incluyendo las actividades
gerenciales y la toma de decisiones, la amplia variedad de recursos
computacionales para realizar el procesamiento de transacciones,
para efectuar reportes, y también, para brindar apoyo en las
decisiones gerenciales”.

Por otro lado, las tecnologias de la informacion estan creando un
nuevo orden comercial e industrial a escala mundial. Todas las
actividades economicas y sociales de la civilizacion humana estan
siendo transformadas, redisefiadas y reinventadas a partir del
impacto de las tecnologias de la informacion en su apariencia,
estructuras y formas de produccion. Estos cambios prometen
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expandir de manera insolita las posibilidades y los beneficios a la
sociedad, mediante avanzados servicios en educaciéon, salud,
seguridad, comunicacion, participacion, entretenimiento y en general
todas las actividades culturales de la poblacion.

Aqui, en este momento, no cabe duda de que las nuevas
tecnologias afectaran la vida de los seres humanos, y sera un
fendmeno tan rapido y tan profundo, que reclamara un lugar en la
historia como revolucion socioeconémica, de igual o mayor escala y
magnitud que las dos revoluciones industriales que dieron origen a la
sociedad moderno.

Estos grandes cambios definen para el mundo empresarial una era
de competencia implacable, donde se erosionaran rapidamente los
margenes, crecera la sobrecapacidad, se impondra una gradual pero
continua desregulacion global, se incrementara el poder de los
clientes y su sofisticacion como consumidores, se aceleran los ciclos
de los negocios y la calidad y servicios al cliente seran llevados al
limite de la conveniencia y la maxima satisfaccion. En este escenario
ninguna empresa puede estar cruzada de brazos.

Algunas cifras reflejan claramente el entorno de cambios que impera
en este momento:

Para 1985 30 anos después que Fortune publicara su primera lista de
las 500 empresas, 238 (48%) de esa lista inicial habian desaparecido
como entidades independiente ( a una rata 8 por ano).

Entre 1985 y a 1990 desaparecieron otras 143 (29% mas de la lista
inicial) incrementandose el ritmo a 30 por afo.

De las 43 identificadas por T.Peter y R.Waterman en su famoso libro
“En busca de la excelencia” publicado en 1984, solo 12 se mantienen
en la cima las otras sencillamente entraron el desastre (72%
desaparecieron).

El cambio es la norma no la excepcion, esta frase se ha convertido
en un viejo y conocido dicho. Los actuales principios de manejo del
cambio son insuficientes para responder a la ola de transformaciones
que acompaina el ambiente de negocios que se ha configurado
actualmente. Transformacion y no gradualismo describen la nueva
agenda de las empresas en su lucha por el liderazgo.

Las empresas enfrentan no solo el reto de sobrevivir y tener éxito en
este entorno cambiante y hostil, sino que enfrentan el desafio de
sacar provecho de las oportunidades y participar activamente en la
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creacion y configuracion del nuevo mundo. Las empresas de clase
mundial entienden claramente que no pueden ser lideres en el siglo
XXI si no participan activa e innovadoramente en su construccion.

Para estar a tono con esta realidad, las empresas deben comprender
bien la naturaleza de los cambios y sacar el maximo provecho de las
oportunidades que ofrecen, entre otras, las tecnologias de la
informacion en la innovacion y creacion de estos nuevos servicios y
productos destinados a satisfacer y sorprender a los cada vez mas
exigentes clientes de la nueva era.

Estos retos y desafios vienen siendo abordados por las empresas
desde hace algunas décadas, particularmente con mucha mas fuerza
desde comienzos de los anos 90.
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FUNDAMENTOS DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

Planificar es prever y decidir hoy las acciones que nos pueden
llevar desde el presente hasta un futuro deseable. No se trata de
hacer predicciones acerca del futuro sino de tomar las decisiones
pertinentes para que ese futuro ocurra.

La planificacion estratégica debe ser entendida como un proceso
participativo, que no va a resolver todas la incertidumbre, pero
que permitirda trazar una linea de propodsitos para actuar en
consecuencia. La conviccion en torno a que el futuro deseado es
posible, permite la construccion de una comunidad de intereses
entre todos los involucrados en el proceso de cambio, lo que
resulta ser el requisito basico para alcanzar las metas
propuestas. Este concepto esta referido principalmente a la
capacidad de observacion y anticipacion frente a desafios y
oportunidades que se generan, tanto de las condiciones
externas a una organizacion como a su realidad externa. Como
ambas fuerzas son dinamicas, este proceso es también
dinamico. Esta no es una enumeracion de acciones y programas,
detallados en costos y tiempo, sino que involucra la capacidad de
determinar un objetivo, asociar recursos y acciones destinados a
acercarse a el y examinar los resultados y las consecuencias de
esas decisiones, teniendo como referencia el logro de metas
predefinidas

El proceso de planificacién asi entendido, debe comprometer a la
mayoria de los miembros de una organizacién, ya que su
legitimidad y el grado de adhesién que concite en el conjunto de
los actores dependeran en gran medida del nivel de participacion
con que se implemente.

Histéricamente el concepto de estrategia ha estado ligado a las
direcciones de operaciones militares destinadas a lograr
objetivos preestablecidos. Obviamente en este caso se le
relaciona, mas bien, con un conjunto de decisiones y criterios por
los cuales una organizacion se orienta hacia la obtencion de
determinados objetivos.

La mayor experiencia que el pais tiene dentro del proceso de
planificacién se relaciona con la elaboracion de los planes de
mediano plazo, los cuales se han fijado como horizontes de
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planificacion de un periodo de cinco afos. Esta instancia de la
planificacion surge de la necesidad de que los partidos politicos
que asumen funciones de gobierno, elaboren e implementen su
propio Plan, enmarcandolo dentro de los lineamientos de largo
plazo y atendiendo a los elementos filosoficos y doctrinarios que
privan en las bases programaticas en que se inspira el grupo
gubernamental.

La planificacion: es garantizar la productividad de la
organizacion, proyectando un futuro a través del establecimiento
de metas, actividades, recursos, basandose en el analisis de los
contextos internos y externos de la organizacion y cumpliendo
con los requerimientos de calidad, costo y oportunidad, lo cual se
realiza con los planes de largo y corto plazo.

La planificacién a corto plazo, tiene por finalidad programar en
detalle las acciones que deberan realizarse y las metas que
debera lograr el organismo en el periodo presupuestario
siguiente con el fin de cumplir con la parte proporcional de los
objetivos y metas establecidas en el plan de mediano y largo
plazo.
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CAPITULO 2

2. RESENA HISTORICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION:

El Ministerio de Educacién es una Institucion Oficial, que conforma un
subsistema de la Administraciéon Publica Nacional, al cual compete todo
lo relacionado al aspecto técnico, docente y administrativo de los
programas desarrollados en materia educativa, acorde con los planes de
desarrollo de la Nacion.

Este organismo ha sido creado para planificar, organizar, coordinar y

supervisar actividades docentes de investigacion, administracion vy
manejo presupuestario del sistema educacional del pais.

ANTECEDENTES:

EL Ministerio de Educacion fue creado por el presidente Guzman Blanco,
el 24 de mayo de 1.881, ordenando con su firma el ejecutese y
cumplimiento de su creacion.

El Ministerio de Educacion entro en accién el 4 de junio de 1.881 con las
Direcciones de Instruccion Popular y Sistema Superior. El primer Ministro
fue nombrado a finales de mayo, llamandose Dr. Anibal Dominicci.

El 2 de mayo de 1.936, la Superintendencia de Educacion Nacional emite
un comunicado a nombre del Ministerio, pasandose a llamar Ministerio de
Educacion Nacional. Este nombre de debe a que la labor educativa en
sentido intelectualista, es donde se desarrolla integralmente Ila
personalidad humana.
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS PRESUPUESTARIO

2.1.1.DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO:

2.1.2.

El Departamento de Analisis Presupuestario adscrito a la
Direccién de Finanzas es el encargado de registrar, tramitar y
controlar las ordenes de pago, las autorizaciones anuales para
comprometer, la ejecucion financiera del presupuesto de
gastos, asi como las provisiones globales y los pagos
eventuales realizados por el Ministerio de Educacion.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS:

E Tramitacion trimestral de las ordenes de pago por concepto
de primas y suplencias de las 23 zonas educativas
(unidades basicas )

E Tramitacion de las ordenes de pago a institutos de
Educacion Superior y Universidades Nacionales.

= Registro de la ejecucion financiera de la ejecucién financiera
del presupuesto de gastos vigente

E Tramitacion de las autorizaciones anuales para
comprometer y cuotas trimestrales internas de
COMpromisos.

E Tramitacion de las ordenes de pago de sueldos y salarios
del sistema de pago directo.

E Control de las provisiones globales de las unidades basicas
del Ministerio de Educacién.

E Tramitacion de ordenes de pago a la unidad basica de
finanzas
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2.2. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA ACTUAL.:

2.2.1. FORMATOS UTILIZADOS:

2.2.2.

= Forma 1507: “ Distribucion del Crédito Presupuestario y de
las Cuotas Trimestrales de Compromisos “ obtener
informacion trimestral de cada uno de los créditos
presupuestarios y compromisos contraidos con cargo a las
unidades basicas y al nivel general de los diferentes
programas, sub-programas de los organismos del poder
central.

= Forma 1508: Autorizacion Anual para Comprometer y
cuotas Trimestrales Internas de Compromisos “ los
objetivos de la autorizaciones son los siguientes:

= Comunicar a cada una de las unidades basicas del
organismo, por programas y sub-programas, partidas y
sub-partidas controladas, el monto anual autorizado del
crédito presupuestario, como limite maximo para contraer
COMpromisos.

= Participar a la Contraloria General de la Republica el monto
anual del crédito presupuestario autorizado a cada unidad
basica ( jefe de programa )

2 Crear la provisién para girar ordenes de avance al titular de
la respectiva unidad basica ( jefe de programa ).

PROCESO MANUAL

El Departamento de Analisis Presupuestario recibe de las
Direcciones solicitantes el formulario “Autorizacion Anual para
Comprometer y Cuotas Trimestrales Internas de Compromiso “
(forma 1508) en original y una copia del formulario
“Distribucién del Crédito Presupuestario y de las Cuotas
Trimestrales de Compromisos “ (forma 1507) revisa los
formularios para determinar a que unidad basica pertenece de
las 23 Zonas Educativas o de la Unidad Basica de Finanzas,
revisa el codigo y registra en un original de la planilla
“ Control de Autorizaciones “ monto y efecto presupuestario
(emisiones originales, de aumento o rebaja) oficina a que
pertenece la imputacion (programa y partida).
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Archiva temporalmente el original de la planilla “Control de
Autorizaciones “ y envia al Departamento de Registro y
Control el original y una copia del formulario Autorizacion
Anual para Comprometer, este Departamento es el encargado
de revisar y contabilizar para determinar:

E Si no tiene disponibilidad presupuestaria lo regresa al
departamento de Analisis Presupuestario para que este
informe al programa respectivo (direccion Solicitante).

E Si tiene disponibilidad presupuestaria se firma y sella el
formulario original de Autorizaciones Anuales para
Comprometer y archiva una copia del formato en ese
Departamento, regresa el original al Departamento de
Andlisis para elaborar un oficio de remision dirigido a la
Contraloria General de la Republica (C.G.R.) que sera
enviado por la Division de Ordenacién de Pagos y Registro
Presupuestario junto con el original del formulario, esta
Division se encarga de enviar a la Direccion de Finanzas
para la obtencion de firmas y sello del Director, luego se
envia al Director General Sectorial de Administracion y
Servicios que es la maxima autoridad para la obtencion de
firmas y sellos para regresarlo al Departamento de Analisis
Presupuestario para revisar nuevamente los documentos,
este Departamento enumera la autorizacion anual para
comprometer y busca el original del oficio de remision para
asignarle un numero de referencia y lo regresa a la Division
de Ordenacion de Pagos y Registro Presupuestario que le
colocara al oficio el nimero y sacara las copias respectivas
y enviara posteriormente a la C.G.R. que es la encargada
de revisar estos recaudos para determinar:

& Si no hay recursos presupuestarios la objeta, regresandola
a la unidad solicitante.

E Si hay disponibilidad presupuestaria realiza la aprobacién
correspondiente y regresa los recaudos a la Direccion de
Finanzas del Ministerio de Educacion, esta Direcciéon los
envia al Departamento de Analisis para que este informe a
la Direccion involucrada que su Autorizacion fue aprobada
y puedan hacer compromisos sobre los recursos
asignados.
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Todo el diagnostico anteriormente expuesto, esta
presentado paso por paso en el Manual de Procedimientos
del Departamento de Analisis Presupuestario, donde
podemos ver como se efectuaba todo el tramite de
Autorizaciones Anuales Para Comprometer, antes de la
propuesta que hacemos con el nuevo Manual de
Referencia Rapida. (Ver anexo No.1).

2.3. SISTEMA PROPUESTO

En la busqueda de optimizar y mejorar este proceso, se hace la
propuesta de realizar la automatizacion del tramite de las
Autorizaciones Anuales Para Comprometer, esto se describe en
el Sistema Administrativo-Financiero-Contable (Ver anexo N° 2).

Este Sistema tiene como herramienta basica el Manual de
referencia rapida (Ver anexo N° 3), el cual servira como soporte
para el usuario y cuyos procesos se describen a continuacion:

2.3.1. PROCESO AUTORIZACION ANUAL PARA COMPROMETER

2.3.3.1.DIRECCION DE FINANZAS (DEPARTAMENTO DE
ANALISIS PRESUPUESTARIO)

Recibe de la Direccién solicitante Autorizacion Anual para
Comprometer, revisa, registra y valida en el Sistema A.F.C.

2.3.3.2.DIRECCION DE FINANZAS (DEPARTAMENTO DE
ANALISIS PRESUPUESTARIO )

Procede segun el caso:

E Si no existe disponibilidad presupuestaria, cancela el
registro e informa a la Direccién solicitante a través del
Sistema A.F.C.

Si existe disponibilidad presupuestaria registra y
genera un estado comprometido en el Sistema.
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2.3.3.3. DIRECCION SOLICITANTE - DIRECTOR DE FINANZAS

2.3.3.3.1. DIRECTOR SECTORIAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS

Revisa, aprueba y envia a traves del Sistema A.F.C.

2.3.3.4. DIRECCION DE FINANZAS. DEPARTAMENTO DE
REGISTRO Y CONTROL PRESUPUESTARIO

Recibe y registra en el Sistema SIGECOF / SUNACIC (
Ministerio de Hacienda ) consulta en el Sistema A.F.C. los
registros, cambia el estado de comprometido a registrado
en Hacienda.

2.3.3.5. DIRECCION DE FINANZAS. (DEPARTAMENTO DE
ANALISIS PRESUPUESTARIO)

Recibe, revisa y envia a través del Sistema A.F.C. la
informacion de la disponibilidad presupuestaria de la
Autorizacion Anual para Comprometer a la Direccion
Solicitante

PLAN ALTERNO EN CASO DE NO FUNCIONAR EL SISTEMA A.F.C.

Una propuesta fue la implantacién del Sistema SAP R/3, especificamente el
moddulo disefiado para controlar la ejecucion financiera del presupuesto de
gastos, en funcion a los valores planificados.

Este modulo dentro de la estructura de la Direccion de Finanzas y el
Departamento de Analisis, agrupé a todos los centros gestores de fondos
como areas de responsabilidad presupuestaria y se disefié en funcién a la
estructura organizativa del Ministerio de Educacién.

En este sentido el mdédulo senalado se acoplo perfectamente para desarrollar
la automatizacion de la Autorizacion Anual para Comprometer, presentando
solo una limitante para su implantaciéon que fue la asignacién de recursos
adicionales para emprender un proyecto tan ambicioso.
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CONCLUSIONES y RECOMENDACIONES

El modulo propuesto permitié el manejo automatizado y eficiente del proceso
de adquisicion de bienes y servicios en el Ministerio de Educacion, para la
ejecucion presupuestaria de sus programas y partidas, el uso de este
sistema permitié que se relacionaran, controlaran y visualizaran de manera

transparente y dinamica para permitir un facil seguimiento de la gestion
presupuestaria.

Este modulo permitié a los usuarios manejar con facilidad y seguridad la
utilizacion del sistema, en especial el modulo para el proceso de
Autorizaciones Anuales para Comprometer.

Actualmente este sistema se encuentra en fase de implantacion pero se
realizan algunas modificaciones, para optimizar su funcionamiento con el
objeto de obtener el mayor beneficio posible en el proceso de Autorizaciones
Anuales para Comprometer.

El Instrumento en cuestion, ya esta siendo utilizado por los funcionarios del
Departamento de Analisis Presupuestario, con el fin de apoyarlos en el uso y
manejo de los sistemas automatizados en el Ministerio de Educacion ,
entendiendo mejor de que se trata esta herramienta tan poderosa para la
obtencién de informacién. Se disenaron talleres internos de entrenamiento
para aprender el manejo efectivo del Instrumento en su conjunto.

De igual forma, la aplicacién de este Instrumento ha contribuido, a que los
procesos del Departamento de Analisis Presupuestario sean mas eficientes
y eficaces mejorando la productividad del mismo.

En tal sentido, la oportunidad de aplicacion de este Manual, coadyuva a la
organizacion a mejorar mediante el aprendizaje, el uso de los sistemas de
informacion y por ende a cumplir con el plan estratégico establecido. En la
revolucién tecnolégica actual los usuarios de las nuevas tecnologias
aprenden y crean.

Para finalizar, el Ministerio de Educacion se encuentra inmerso en un plan de
modernizacion que comprende la reestructuracion de los procesos y
procedimientos automatizados soportados, en gran medida, por la eficiente
utilizacién de tales Sistemas.
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GLOSARIO

ACTIVIDAD: Categoria programatica, cuya produccion es intermedia, y por
tanto es condicién de uno o varios productos terminales.

La actividad es la accidon presupuestaria de minimo nivel e indivisible a los
propositos de la asignacion formal de recursos que no originan directamente
un bien de capital.

A.F.C.: Sistema Administrativo Financiero Contable.

COMPROMISO: Obligacion contraida, palabra dada, fe empefiada.

C.G.R.: Contraloria General de la Republica.

DESEMBOLSO: Entrega de una porcion de dinero efectivo y de contado,
dispendido, gasto y costo.

ORGANISMO: Conjunto de leyes usos y costumbres por el que se rige un
cuerpo o institucion social. Conjunto de oficinas, dependencias o empleos
que forman un cuerpo o institucion.

PROGRAMA: Categoria programatica cuya produccion es terminal de la red
de acciones presupuestarias de una institucion sector o region.

PROYECTO: Conformado por un conjunto de actividades (de direccion,
planificaciéon, estudios, inspeccion y fiscalizacién, etc.) y obras
complementarias que conforman la unidad productiva.

SIGECOF: Sistema Integrado de Gestion y Control de las Finanzas Publicas
( disefado por el Ministerio de Hacienda )

S.I.S.E.: Sistema de Informacion del Sector Educativo.

SUB-PROGRAMA: Categoria programatica cuya relaciones de
condicionamiento son exclusivas con un programa. Cada sub-programa, por
si solo resulta en produccion terminal.

SUNACIC: Superintendencia Nacional de Control Interno y Contabilidad
Publica.

UB: Unidad Basica
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MANUAL FECMA: PAG/OE |
DE
PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA.

ADSCRIPCION.

Procedimiento: TRAMITACION TRIMESTRAL DE LAS ORDENES DE PAGO

POR PRIMAS Y SUPLENCIAS DE LAS 23 IZONAS EDUCA
TIVAS. =

Responsable Accibn

Depantamento de Anflis4is 1.- Recibe de La Oficina Secto -
niak de PLanificac4ibn y Pre-
Supuesdto ondiginal def Formu-
Lanio "Distnibucibn de Cnfdi
to Prespuestario y de Las
Cuotas Trimestnales de Com -
promisos (Forma N° 1507).

2.- ElLabora con ef oniginal del

Formulanio "Distrdibucibn de

Crédito Presupueslanio y de

Las Cuotas Trnimestnalfes de _

§ Compromisos"” (Forma N° 1507)

‘_,/J - Bﬂg\/{p oniginal def Formularnio "Pro

- {}ﬂ . gramac4ibn de Suplencias y

T Primas™ .

- . 3.: ELabona con el oniginal def
A ) Feamufario "Prcghamacibn de
Le _ Supfencias y Primas" onigs - ‘

he | J
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DE
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naf def Formufario "Relacibn
Anexa a La Onden",

‘ 4.- Elabora en oniginal Foamula -
rie "Hoja de Codificacibn”,
ondginal y tnes(3) copias deE
Memorandum.

5.- Envia a La Divisibn de Ondena
c4bn de Pago y Registno Presu
puestarnio oniginal def Fb&mu—
Larnio "Relfacibn Anexa a fLa 0r
den", original del formufario
"Hoja de Codificacibn", 0r4Lg4L
nal y trnes(3) copias Memonar-
dum,

Divisibn de Ordenacibn de Pago
y Registrno Presupuestarnio 6.- Recibe Los doecumentos descri-

Zos en La Acedibn ndmexro cinco
L5k

7.- Revisa, firma y envia a La D4
necedbn de Finanzas oniginal

—
TRIRTE def fonmulario "Relacibn Ane-
Ef' Rl xa a La Orden", oniginaf del
e f}f?ﬂ = Formularnio "Hofa de Codifica-
C:X{%/ Je i cibn", oniginal y tres(3) co-
: : - pias Memerandum.
S
Dinecc4ibn de Firarzas §.- Recabe Los deccumentos descrni-

|
.
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PROCEDIMIENTOS

PAG/DE

Divisibn de Ondenacibn de Pago
y Regisfno Presupuesfandio

Depantamento de AnbLisis

10. -

il

Zos en La Accdibn nlmero siete
(7) debidamente {irmados.

Revisa, f4rma y envila a La D4
vis4i6n de Ordenacibn de Pago
y Regisino Prespuestanio ori-
ginal def Formulario "Rela -
cib6n Anexa a La Orden", ondigi
naf del Formulanio "Hoja de

Codificacibn", oniginal y
trnes(3) copias Memorandum.

Recibe Los documentos descri-
tos en La Accdbn nGmeno nuevce
(9) debidamente {irmados.

Envia af Deparntamento de Ané-
Lis4is oniginal def Formufario
"Relacibn Anexc a fLa Onden”,
original def Formulanio "Hoja
de Codificacibn", oniginal y_
tnes(3) copias Memorandum.

Recibe Los documentos descrni-
Los en La Accibn ndmero once_
(11) debidamente firmados.

Reproduce def Formulario "Re-

Lacibr Anexa a fLa Crden" rue-

vel9) copiast y archiva La phid

re er IR U IO — P 8 P OB

aad A
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| 14.-
Depantamento de Regisino y

Control 13.~

; 16.-

Uepaatamentg'de AnbLis4s 17.-

18.-

mera(l) cop4a.

Envia af Depantamento de Re -
gistnro y Controf oniginal y _
ocho(§) copias Formulanio "Re
Lacibn Anexa a La Onden”, on{?
ginal def Formulanio "Hoja de
Codificacibn”, onrniginal y

Znes(3) copias Memorandum.

Recibe £os documentos descri-

£tos en La Accibn ndmeno catonr
cell4].

Revisa, §<nma y envia af De -
partamento de Anafisis prime-

na(l) copia def Memorandum.

Recibe fos documentos deschi-
tcs en La Accibr nmenro diec£
secs(16).

Archiva Zempoaalmente La pri-

mena(l) copia def Memcrandum.

SALA CEf C!BuUJO—0C 3.P F
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DE
PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA,

ADSCRIPCION.

Procedimiento: TRAMITACION DE LAS ORDENES DE PAGO A INSTITUCIO-
NES DE EDUCACION SUPERICR (PROGRAMA 13] V UNIVER
SIDADES NACIONALES (PROGRAMA 14). /7 .

Responsable Accdbn

Depantamento de An&Lisdis 1.- Recibe de La Oficina Secto -
rial de PLanificacibn y Presu
puesto orndiginal del Formula -
nio "Distribucibn de Cnédito
Presupuestarnio y de Las Cuc 9
Las Trnimestrales de Compromd-
5046 (Forma 1507), oniginal
def Foamulario "Cronbgrama de
Desembolsos de Las Universida
des Nac4ionales" y ondiginal
def Fcrmularndio "Crnonbgrama de
Desembolscs parna Instifutos y

Colegios Univensitandsol.

2.- tElLabora con ef oniginal del
Formulanio " Cronbgrama de De
sembolaos de £as Univernsdida -

des Nacicnafes" y onrdiginal

def Formufarnio "Crorbgrama de
Tesembolscs para Tnstitufes v

SALA DE DiIBUJIO -0 s P P
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PROCEDIMIENTOS

Divisibn de Ordenacibn de Pago

y Regisinrno Presupuestanio

Depantamento de An&lLisis

g
i

Cofegiod Univernsitarios" oni-
ginal def Foamufarnic "Hoja de
Codificacsbn”.

ELabora ondiginal y zres(3) co
pias Memorandum anexa ordigi -
nat def Formulario "Hoja de
Codificacibn" y envla a La D&
visi6n de Ondenaci6n de Pago
y Regisino Presupuestanio.

Recibe Los documentos descni-

Los en La Accdibn ndmenc thes
(3},

Revisa, g4nama y envia af De -
partamento de Anflisis onigi-
naf y trnes(3) copias Memonran-
dum y oniginal def Formulanrnio

"Hofa de Coddificacibn".

Recibe Los documentos descrni-
204 en La Accdbn ndmenro cinco
(5) debidamente {irmados.

Asienta en el Libno de Solicd
Ztud de Ordenes de Pagos Los
Dates v envia al Departamento
de Registre v Contnof orndigd -
naf v trxes(3) copias Memoran-

dum v crnigiral del Formufaxrdo

t
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"Hoja de Codificac4ibn".

Depantamente de Reg4istro vy
Controkt b §.- Recibe Los documentos descri-

Los en La Accibn ndmeno siele
(7) debidamente {inmados.

9.- Entrnega af Depantamento de A-
nblis4is La primenall) copia )
def Memorandum.

Depantamento de Anbfisis 10.- Recibe Los documentos descri-

Los en La Acc4ibn ndmero nueve
(9).

11.- Anchiva temporafmente La pri-
mera(l) copia def Memorandum.

;
l
j
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PROCEDIMIENTOS

OE

FECMA: PAG/DE

"UNIDAD ORGANIZATIVA.

"ADSCRIPCION.

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE LA EJECUCION FIRANCIERA

RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ANALISIS

ACCION

1.- RECIBE DEL\DEPA$TAMENTO DE RE
D

GISTRO PRESUPUESTARIO ORIGINAL
DEL FORMULARIO "ESTADO GENERAL
DE LA EJECUCION FINANCIERA DE
GAsTOS” (DIMCA MN° 2) Y DE LAS
UNIDADES BASICAS ORIGINAL DEL
FORMULARIO “ESTADO DE LA EJECU
CIOM DE LAS AUTORIZACIONES A-_
NUALES PARA COMPROMETER” (DIN-
CA N° 8).

ELABORA CON EL ORIGINAL DEL
FORMULARIO “ESTADO GENERAL DE
LA EJECUCION FINANCIERA DE GAS
Tos” (DINCA N° 2) Y ORIGINAL _
DEL FORMULARIO "ESTADO DE LA E
JECUCION DE LAS AUTORIZACIONES
ANUALES PARA COMPROMETER” (DINM
CA %° 8) ORIGINAL DEL FORMULA-
RI0 "ESTADO GENERAL COMSOLIDA-
DO DE LA EJECUCION FIMANCIERA

SALA DE DIBUJOD —O.S. P P
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DEL PRESUPUESTO DE 5ASTOS” Y
FIRMA EL JEFE DEL DEPARTAMENTO
‘ DE ANALISIS.:

3.- ENVIA A LA DIVISION DE ORDENA-
CION DE PAGO REGISTRO PRESU- _
PUESTARIO ORIGINAL DEL FORMULA
RIO “ESTADC GENERAL CONSOLIDA-
DO DE LA EJECUCION FINANCIERA_
DEL PRESUPUESTO DE GASTOS”

DIV;SI@N Dg ORDENACéON 4.- RECIBE LOS DOCUMENTOS DESCRI-_
DE PAGO Y REGISTRO PRE N
SUPUESTARIO TOS EN LA ACCION N° 3 DEBIDA-_

MENTE FIRMADOS.

5.- REVISA, FIRMA Y ENTREGA A LA
DIRECCION DE FINANZAS ORIGINAL
DEL FORMULARPIO “ESTADO GENERAL
ConsOLIDADO DE LA EUECucCION FI
NANCIERA DEL PRESUPUESTO DE

GASTOS",
DIRECCION DE EINANZAS 6.- RECIBE LOS DOCUMENTOS DESCRITOS
e Y %
EN LA ACCION N° 5 DEBIDAMENTE_
FIRMADOS,

7.- REVISA, FIRMA Y ENTREGA-AL DE-_
PARTAMENTO DE ANALISIS ORIGINAL

|
|
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DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ANALISIS

> s Oh Wy N
- - ~
St LR TTRE

7 s T

= \ 5 /
o
DiIvisIGN DE ORDENACION

DE FAGO Y REGISTRO PRE
SUPUESTARID

8. -

10.~

11,~

DEL FORMULARIO “ESTADO (ENERAL
CONSOLIDAPO DE LA EJECUCION FI
NANCIERA DEL PRESUPUESTO DE
GASTOS”,

RECIBE LOS DOCUMENTOS DESCRI-_
TOS EN LA ACCION NW° 7 DEBIDA-_
MENTE FIRMADOS,

REPRODUCE DEL FORMULARIO “ESTA
DO GENERAL CONSOLIDADO DE LA _
EJECUCION FINANCIERA DEL PRESU
PUESTO DE GASTOS” una (1) co-_
PIA Y ARCHIVA,

CLABORA ORISIMAL DEL “EMORAN-_
DUM Y FIRMA EL JEFE DEL DEPAR-
TAMENTO DE AMNALISIS,

EnviAa A LA DIVISION DE ORDENA-
CION DE PAGO Y REGISTRO PRESU-
PUESTARIO ORIGINAL DEL EMORAN
DUM Y ORIGINAL DEL FOPMULARIO_
“ESTADO GENERAL CONSOLIDADO DE
LA EJECUCION FINANCIERA DEL
PRESUPUESTO DE GASTOS”.

RECIBE LOS DOCUMENTOS DESCRITOS
EN LA AcCibn N°® 11 DEBIDAMENTE
FIRMADOS, ?

SALA DE L'BUJO -0 3.7 ¢
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DE
PROCEDIMIENTOS

13.- REVISA, FIRMA Y ENVIA A LA DI1-
RECCION GENERAL SECTORIAL DE _
; ADMINISTRACION Y SERVICIOS OR]
GINAL DEL MEMORANDUM Y ORIGI-_
NAL DEL FORMULARIO "ESTADO GE-
NERAL CONSOLIDADO DE LA EJECU-
c10N FINANCIERA DEL PRESUPUES-
TO DE GASTOS”.

DIRECCION GENERAL SECTORIAL 14.- RECIBE LOS DOCUMENTOS DESCRI-_
ADMINISTRACION Y SERVICIOS 70S EN LA ACCIGN N° 13 DEBIDA-

MENTE FIRMADOS.

15.- REVISA, FIRMA Y ENVIA A LA OFL
CINA SECTORIAL DE PLANIFICA- _
CION Y PRESUPUESTO ORIGINAL _
DEL MEMORANDUM Y ORIGINAL DEL_
FORMULARIO "ESTADO GEMERAL CON
SOLIDADO DE LA EJECUCION FINAN
CIERA DEL PRESUPUESTO DE GAS-_
105

OFICINA SECTORIAL DE PLA  1€.- RECIBE LOS DOCUMENTOS DESCRI-_
NIFICACION Y PRESUPUESTO 70S EN LA ACCIOGN N° 15 DEBIDA-

) MENTE FIRMADOS,

SALA DE DIBUIO—-0 3.P F
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 UN!DAD ORGANIZATIVAE,

LADSCRIPCICN.

Procedimiento: TRAMITACION DE LAS AUTORIZACIONES ANUALES
PARA COMPROMETER.
'

Responsable Accidn
Departamento de Analisis 1.Recibe de la Oficina Sectorial de -

Planificacidén y Presupuesto, origi-
nal y una (1) copia Formulario"Auto
rizacién Anual para Comprometer y -
Cuotas Trimestrales Internas de Com
promisos" (Forma 1508) y original -
del Formulario "Distribucién de Cré
dito Presupuestario y de las Cuotas
Trimestrales de Compromisos" (Forma
1507).

2.Revisa la documentacidén para deter-—

minar lo siguiente:

2.1.51 es de la Zona Educativa con
el original del Formulario "Dis
tribucién de Crédito Presupues-—
tario y de las Cuotas Trimestra
les de Compromisos"(Forma 1507),
elabora original y una(l) copia
Formulario "Autorizacidn Anual

para Comprometer y de las Cuo—

tas Trimestrales Internas de —
Compromisos"(1508) multi-imputa
da.

SALA DE DIBY4JO —-0.S.P. P
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DE

Departamento de Registro y
Control

2.2.51i es de la Unidad Basica Central
(Finanzas), revisa cédigo y regis
tra en el original de la planilla
"Control de Autorizaciones" los si
guientes datos: Monto, Efecto Pre-

supuestario, Oficina a que pertene

ce, Imputacién (Programa y Partida).

3. Archiva temporalmente original de la -

planilla "Control de Autorizaciones".

Envia al Departamento de Registro y -
Control Original y una (1) copia For-
mulario "Autorizacidén Anual para Com-
prometer y Cuotas Trimestrales Inter-
nas de Compromisos" (Forma 1508).

Recibe los documentos descritos en la

Accidén nGmero cuatro (4).

Revisa la documentacidn y contabiliza

para determinar lo siguiente:

6.1.Si no tiene disponibilidad presu-
puestaria,devuelve al Departamen-—
to de Analisis,original y una (1)
copia del formulario "Autoriza—
cidén Anual para Comprometer y —
Cuotas Trimestrales Internas de
Compromisos" (Forma 1508) para —
que informe al programa respecti

VO.

6.2.Si tiene disponibilidad presupues
taria,firma, sella y distribuye -

los documentos de la siguiente —

SALA DE C1EV2I0-—0O 3P F
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Departamento de Anilisis o

Division de Ordenacién de Pago y 10.
Registro Presupuestario

forma:

6.2.1.Archiva la primera (1) co
pia del Formulario "Auto-
rizacidon Anual para Com—
prometer y Cuotas Trimes-
trales Internas de Compro

misos" (Forma 1508).

6.2.2.Envia al Departamento de -
Analisis original del For-
mulario "Autorizacién Anual
para Comprometer y Cuotas
Trimestrales Internas de
Compromisos" (Forma 1508).

Recibe original del Formulario "Auto
rizaciéon Anual para Comprometer y ——
Cuotas Trimestrales Internas de Com—

promisos" (Forma 1508).

Elabora original del Oficio de Remi-
sidén dirigido a la Contraloria Gene-

ral de la Republica.

Envia a la Divisidén de Ordenacidn de
Pago y Registro Presupuestario, ori-
ginal del Formulario "Autorizacidén -
Anual para Comprometer y Cuotas Tri-
mestrales Internas de Compromisos" -

(Forma 1508).

Recibe los documentos descritos en -

la Accidén nuamero nueve (9).

!
!
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11.Revisa, firma y envia a la Direccidn

de Finanzas, original del Oficio de

Remisidon y original del Formulario
"Autorizacién Anual para Comprometer
" y Cuotas Trimestrales Internas de Com

promisos" (Forma 1508).

Direccidon de Finanzas 12.Recibe los documentos descritos en la

Accién numero once (11) debidamente —

firmados.

13.Revisa, firma y envia al Departamento
de Analisis original del Oficio de Re
mision y original del Formulario "Au-
torizacidén Anual para Comprometer y -
Cuotas Trimestrales Internas de Compro

misos" (Forma 1508).

Departamento de Andlisis 14.Recibe los documentos descritos en la

Accidén nimero trece (13) debidamente

firmados.

15.Archiva original del Oficio de Remi-

sidn.

16.Envia a la Direccidn General Secto—
rial de Administracidn y Servicios -
original del Formulario "Autoriza —
cién Anual para Comprometer y Cuotas
Trimestrales Internas de Compromisos"

(Forma 1508),acompafiado del libro de

Remisidén de Correspondencia.

Direccidon General Sectorial de

17.Recibe los documentos descritos en la !
Administracidn y Servicios.

Accidn nimero dieciseis (16). i

4t A DEC CIBUIDO —D.3.FP.F
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Departamento de Andlisis

Divisidon de Ordenacidon de Pago
y Registro Presupuestario

18.Revisa, firma el libro de Remisidén -

de Correspondencia en sefial de con-

formidad y devuelve al Departamento

de Analisis.

19.Revisa, firma, sella y envia al Depar

tamento de Analisis, original del For
mulario "Autorizacidn Anual para Com—
prometer y Cuotas Trimestrales Inter-—
nas de Compromisos"™ (Forma 1508).

20.Recibe los documentos descritos en la

Accidn numero diecinueve (19) debida-

mente firmado.

21.Enumera las Autorizaciones Anuales pa

ra Comprometer y Cuotas Trimestrales
Internas de Compromisos(Forma 1508).

22.Toma del Archivo temporal, original

del Oficio de Remisidn, asigna niume-—
ro de referencia, anexa original del
Formulario "Autorizacidén Anual para
Comprometer y Cuotas Trimestrales In
ternas de Compromisos" (Forma 1508) y
envia a la Division de Ordenacidn de

Pago y Registro Presupuestario.

23.Recibe los documentos descritos en —

la Accién numero veintidos (22).

24 .Revisa, ccloca el numero del Oficio

de Remisidn Anexa original del For-
mulario "Autorizacidén Anual para —

Comprometer y Cuotas Trimestrales - f

SALA DE CiBVJO —O.3.F ¢
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Departamento de Analisis

i

#

tion

\
o YAy,
~

Internas de Compromisos" (Forma 1508) y

envia al Departamento de Anilisis.

25.Recibe los documentos descritos en la -

Accidén nimero veinticuatro(24).

26.Realiza segin el caso lo siguiente:

26.1.-S1 es de la Unidad Basica Central

26.2.

(Finanzas), reproduce cuatro(4) -
copias del Oficio de Remisién y -
diez (10) copias del Formulario -
"Autorizacidén Anual para Comprome

ter y Cuotas Trimestrales Internas

de Compromisos (Forma 1508).

Si es de la Zona Educativa cuatro
(4) del Oficio de Remisién y once
(11) copias del Formulario "Auto-—
rizacién Anual para Comprometer y
Cuotas Trimestrales Internas de -

Compromisos" (Forma 1508).

27 .Distribuye segiin el caso, los documen——

tos de la siguiente forma:

27.1.

Si es de la Unidad Basica Central
(Finanza)envia a la Contraloria -
General de la Repiblica, original
y cuatro (4) copia del Oficio de
Remisidn,original y cinco (5) co-
pia del Formulario "Autorizacidn

Anual para Comprometer y Cuotas -
Trimestrales Internas de Compromi

sos" (Forma 1508).

e e Y
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27.2.5exta (6) copia del Formulario —

"Autorizacion Anual para Compro-
meter y Cuotas Trimestrales Inter
nas de Compromisos" (Forma 1508),
a la Divisidon de Ordenacidn de Pa

g0 ¥y Registro Presupuestario.

27.3.Séptima (7) copia del Formulario

"Autorizacidén Anual para Compro-
meter y Cuotas Trimestrales In—
ternas de Compromisos" (Forma —
1508) a la Unidad Basica Central

de Finanzas.

27.4.0ctava (8) Copia del Formulario

"Autorizacion Anual para Compro
meter y Cuotas Trimestrales In-
ternas de Compromisos"(Forma —
1508) a la Divisién de Control
Previo.

27.5.Novena (9) Copia del Formulario

"Autorizacidon Anual para Compro
meter y Cuotas Trimestrales In-
ternas de Compromisos"(Forma —
1508) al Departamento de Anali-

g1,

27.6.Décima (10) copia del Formulario

"Autorizacidén Anual para Compro-—
meter y Cuotas Trimestrales In—

ternas de Compromisos"(Forma — ;

1508) al Departamento de Registro -
y Control. i

S ALA DE CI1BUZ2O —C M. P}
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28.5i es de la Zona Educativa, envia a

la Contraloria General de la Repli—

blica, original y cuatro (4) copias
del Oficio de Remisidn, Original y -
cinco (5) copias del Formulario "Au-
torizacion Anual para Comprometer y
Cuotas Trimestrales Internas de Com-

promisos (Forma 1508).

28.1.Sexta (6) copia del Formulario
"Autorizacidn Anual para Compro
meter y Cuotas Trimestrales In-
ternas de Compromisos"(Forma —

1508) a la Zona Educativa.

28.2.Séptima (7) copia del Formulario
"Autorizacidn Anual para Compro-
meter y Cuotas Trimestrales In—
ternas de Compromisos"(Forma —
1508) al Departamento de Regis—
tro y Control.

28.3.0ctava (8) copia del Formulario
"Autorizacién Anual para Compro
meter y Cuotas Trimestrales In-
ternas de Compromisos"(Forma —
1508) a la Divisidén de Control
Previo.

28.4.Novena(9) copia del Formulario
"Autorizacidn Anual para-Comprg
meter y Cuotas Trimestrales In-
ternas de Compromisos(Forma —
1508)a la Divisidén de Ordenacidn i

de Pago y Registro Presupuestarig;

SALA DE CI1BUJSO —O.3.FP F
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28.5.Décima (10) y Décima primera(11l)

copia del Formulario "Autoriza—
cién Anual para Comprometer y —

’ Cuotas Trimestrales Internas de

Compromisos" (Forma 1508) al Depar
tamento de Analisis.

Contraloria General de la 29.Recibe original y cuatro (4) copias —-
Repiblica

del Oficio de Remisidn, original y —
cinco (5) copias del Formulario "Auto
rizacién Anual para Comprometer y Cuo
tas Trimestrales Internas de Compromi
sos" (Forma 1508).

30.Revisa, firma y envia a la Divisidn -
de Ordenacidn de Pago y Registro Pre-
supuestario dos (2) copias del Oficio

de Remisiodn.

31.Revisa la documentacidén para determi—

nar lo siguiente:

31.1.5i la objeta, archiva original y
cinco (5) copias del Formulario
"Autorizacion Anual para Compro-—
meter y Cuotas Trimestrales In—
ternas de Compromisos"(Forma —
1508) y elabora Oficio de Objec-—
cidén y envia a la Direccidn de -

Finanzas.

31.2.Si esta correcta, elabora Oficio

de Aprobacién. ;

sALA DEECERI0 0N Pk




Pa ity el

MANUAL or

PROCEDIMIENTOS

3 8 3

Departamento de Analisis

e
e

A

——

32.Realiza segin el caso lo siguiente:

32.1.51 es de la Unidad Basica Cen—
tral (Finanzas), envia al Depar
tamento de Analisis original —
del Oficio de Aprobacién y dos
(2) copias del Formulario "Auto
rizacidén Anual para Comprometer
y Cuotas Trimestrales Internas

de Compromisos"(Forma 1508).

32.2.Si es de la Zona Educativa,envia
al Departamento de Analisis ori-
ginal y una (1) copia del Formu-
lario "Autorizacion Anual para -
Comprometer y Cuotas Trimestra—
les Internas de Compromisos"(For
ma 1508) y original del Oficio -
de Aprobacidn.

33.Recibe los documentos descritos en la

Accidn numero 32.1 y 32.2.

34.Revisa y distribuye los documentos -

de la siguiente forma:

34.1.Archiva original del Oficio de

aprobacion.

34.2.51 es para la Zona Educativa -
envia al Funcionario de Enlace
original del Formulario *Auto-
rizacién Anual para Comprome—
ter y Cuotas Trimestrales In—
ternas de Compromisos"(Forma —

1508) y la copia la archiva. _j

SALA DE CIBUJIO —0 3. P F
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MANUAL PAR/IE
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PROCEDIMIENTOS

Departamento de Andlisis

35.

Elabora el Modelo N° 03 "Autorizacio-

nes Anuales para Comprometer"(Publicg
cidén N° 22) y sus anexos:Autorizacio-
nes aprobadas por la Contraloria Gene-
ral de la Repiblica (Informe Mensual)
y Memorandum de Remisidén para la Divi-

sién de Contabilidad Fiscal.

Elabora Oficio de Remisién para la Ofi
cina Central de Presupuesto (OCEPRE),-
remitiendo copia de las Autorizaciones
Anuales para Comprometer y Cuotas Tri-
mestrales Internas de Compromisos, apro
badas por la Contraloria General de 1la
Republica (Informe Mensual).

|

H

i
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FECMHA- PAG/DE

MANUAL
DE
PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA.

CSCRIPCICN,.

Procedimiento: TRAMITACION DE LAS ORDENES DE PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS
DEL, SISTEMA DE PAGO DIRECTO.

Responsable Accidn
Departamento de Analisis 1. Recibe de la Oficina Sectorial -

de Planificacidén y Presupuesto -
original del Formulario "Distri-
bucidén de Crédito Presupuestario
Y de las Cuotas Trimestrales de
Compromisos" (Forma N° 1507).

2. Elabora con el original del For-
mulario "Distribucién de Crédito
Presupuestario y las Cuotas Tri-
A\~ mestrales de Compromisos" (Forma
N
- N° 1507) original del Formulario
£
K

"Relacidén Anexa a la Orden de Pa

e TR
-;'6' = i
a1 T (:; _ go" de Sueldos y Salarios.
; 0 g

‘{\ ; 3. Elabora en original Formulario —
- b e ies "Hoja de Codificacién y original
: i N
Jﬁjfﬂ{ e s 2} y tres (3)copias del Memorandum.
L/ giihe i )
ST 4. Envia a la Divisién de Ordenacién
Lo ' ; de Pago y Registro Presupuestario
N e e original del Formulario "Relacidn
e

Anexa a la Orden de Pago" de Suel
dos y Salarios,original del For—%
mulario "Hoja de Codificacién",-!

original y tres(3) copias del —:
SALA DE DIBUJO -0.S. P P
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MANUAL
DE
PROCEDIMIENTOS

PAG/DE

Divisidén de Ordenacidn de Pago y
Registro Presupuestario

+

Direccidén de Finanzas

Division de Ordenacidon de Pago y
Registro Presupuestario

9.

10.

Memorandum.

Recibe los documentos descritos en

la Accidn nimero cuatro(4).

Revisa, firma y envia a la Direccién
de Finanzas original del Formulario

"Relacidén Anexa a la Orden de Pago"-
de Sueldos y Salarios, original del

Formulario "Hoja de Codificacién",-

original y tres(3) copias del Memo-

randum.

Recibe los documentos descritos en
la Accidén nimero seis (6) debida—

mente firmados.

Revisa, firma y envia a la Divisidn
de Ordenacidn de Pago y Registro —
Presupuestario, original del Formu-
lario "Relacidn Anexa a la Orden de
Pago'"de Sueldos y Salarios,original
del Formulario "Hoja de Codifica—

cién", original y tres (3) copias

del Memorandum.

Recibe los documentos descritos en
la Accidén nimero ocho (8) debida—

mente firmados.

Envia al Departamento de Analisis
original del Formulario"Relacidn

Anexa a la Orden de Pago" de Suel-

o

dos y Salarios,original del Formu-

lario"Hoja de Codificacion",origi-

=3
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PROCEDIMIENTOS

s i n R AR b R R R
L VSR S T i A R I P i I s.-.amg..
PAG/DE
MANUAL

DE

Departamento de Analisis

Departamento de Registro y

Control

Departamento d%dhuﬂ%éiéf}

"

-

.

) —

nal y tres (3) copias del Memorandum.

11. Recibe los documentos descritos en la
Accidén nimero diez (10) debidamente -

firmados.

12. Reproduce del Formulario "Relacidon —
Anexa a la Orden de Pago" de Sueldos
y Salarios, nueve (9) copias y archi-

va la primera (1) copia.

13. Envia al Departamento de Registro y
Control original y ocho (8) copias -
Formulario "Relacidon Anexa a la Or—
den de Pago" de Sueldos y Salarios,-
original del Formulario "Hoja de Co-
dificacién", original y tres (3) co-

pias del Memorandum. -

14. Recibe los documentos descritos en -

la Accidén nimero trece (13).

15. Revisa, firma y envia al Departamen-
to de Anilisis primera (1) copia del

Memorandum.

: 16. Recibe los documentos descritos en -

la Accidn nimero quince (15).

17. Archiva temporalmente la primera (1)

copia del Memorandum.

18. Posteriormente recibe de la Direc—
cion de Informatica el "Metest Che-
ques Emitidos" y del Departamento de

Ordenacidon de Pago las "Ordenes de —

SALA DE CI1BUJO—0.3.P.P
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MANUAL PAG/0E

PROLEDINIENTOS

DE

Divisidén de Ordenacidén de Pago
y Registro Presupuestario

19.

21

Registra los totales de cada uno de -
los conceptos, en un Cuadro Resimen de
nominado "Ejecucidén de las Ordenes de

Pago que se giran por el Sistema de Pa

go Directo".

Envia a la Divisidn de Ordenacidén de -
Pago y Registro Presupuestario, Cuadro
de Resumen "Ejecucidn de Ordenes de Pa
g0 que se giran por el Sistema de Pago

Directo.

Recibe los documentos descritos en 1la

Accién nimero veinte (20).

sALA OC CiBUJO—-C.3.FP. F
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FECHA.
MANUAL Fiproe
DE
PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA.

ADSCRIPCION.

Procedimiento: CONTROL DE LAS PROVISIONES GLOBALES DE LAS UNIDADES

»' BASICAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION
Responsable Accidn
Divisién de Ordenacidon de Pago y 1.En base a las copias de las Autoriza

Registro Presupuestario

ciones Anuales para Comprometer

»3pro

badas por la Contraloria General de

la Repiblica.

Elabora:

cidén contenida en los formul

Comprometer(Aprobadas por la
Contraloria General de la Re

blica),solicitud de Ordenes

—Formulario "Presupuesto Provi—
sién Global" en original y pro-

cede a registrar 1la informa —

a——

rios:Autorizacién Anual para —

pu-

de Pago y las Ordenes de Pago -

(Minutas enviadas a la Contralo

ria General de la Repiiblica)

conforme a cada una de las U

ni-

dades Basicas a fin de contro—

lar la Ejecucidn Presupuestaria

de cada una de las Unidades

sicas.

Ba-

NOTA: Ver Procedimiento:Tramitacidn de las Autorizacio-

nes Aneles para Comprometer.

SALA DE DIBUJO -
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MANUAL TEEHAL A
DE
PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA.

ADSCRIPCION.

Procedimiento: 5 TRAMITACION DE ORDENES DE PAGO EVENTUALES

Responsable

Departamento de Anialisis

~—Pivisidén de Ordenacidn de Pago
-~ 7 . Registro Presupuestario

Direccidén de Finanzas

Accidn

l.Recibe de las diferentes Unidades -
Programiaticas Memorandum de Remi —
sién o Mandamiento de Pagc en Origi
nal.

2.Elabora en original Formulario "Ho-
Jja de Codificacidn", original y —
tres (3) copias del Memorandum de —

Remision.

3.Envia a la Divisidon de Ordenacién
de Pago j Registro Presupuestario
“Hoja de Codificacidén", original -

¥ tres (3) copias del Memorandum.

4.Recibe los documentos descritos —

en la Accién nimero tres(3).

5.Revisa, firma y envia a la Direc—
cidn de Finanzas original del For-
mulario "Hoja de Codificacién",ori
ginal y tres (3) copias del Memo—

randum.

6.Recibe los documentos descritos en

la Accidn nimero cinco (5).

aas a N AR IN =D S P P.



MANUAL sy o
DE
PROCEDIMIENTOS

7.Revisa, firma y envia a la Divisién de

Ordenacidén de Pago y Registro Presu —
puestario, original del Formularioc “Ho
5 ja de Codificacién", original Yy tres -

(3) copias del Memorandum.

Divisién de Ordenacidén de Pago 8.Recibe los documentos descritos en la
¥ Regin dighitie. dcia i Accidon nimero siete (7) debidamente —

firmados.

9.Envia al Departamento de Analisis, —
original del Formulario "Hoja de Codi
ficacién", original y tres (3) copias

del Memorandum.

Departamento de Analisis 10.Recibe los documentos descritos en la

Accidn nimero nueve (9) debidamente —

firmados.
f T
_)\ £o N 11.Envia al Departamento de Registro y
: o = \ Control, original del Formulario "Ho
\ .' - 3
i = ] Jja de Codificacién", original y tres
\ g - ,," (3) copias del Memorandum.
s R Uk /
RLE A <
Departamenm\ﬂeﬁiggﬁtﬁo y 12.Recibe los documentos descritcs en —
14 & 5
Drton la Accidén nimero once (11)
13.Revisa, firma y envia al Departamen-
to de Analisis primera (1) copia del
Memorandum.
Departamento de Analisis 14.Recibe los documentos descritos en la

Accidén nimero trece (13)

15.Archiva temporalmente la primera(l) -

copia del Memorandum.
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DE
PROCEDIMIENTOS

FORMULARIOS

|
|
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OBJETIVOS

Op‘rlmlzar' y Automatizar el Proceso de Adquisicién de
Bienes y Servicios, asi como fambién la Ejecucién y Control
Presupuestario en el Nivel General y Basico.




ALCANCES

5

uTomaTnzacuon de las funciones relacionadas al proceso
* " uisicion de Bienes y Servicios en cada una de las
ones Involucradas.

@Automatizacion de la Ejecucion y Control
u’pues‘rar‘lo

B Registro historico de las Operaciones efectuadas en el
bﬂﬂ a, a fin de propiciar su Auditoria.

(BDptimizacion del proceso de Adquisicién de Bienes'y

iosy Ej Jecuaon Presupues‘rarua

gL mpresion Automdtica de los diferentes Documentos y

llarios implicados en el proceso.



COBERTURA

| Sistema Administrativo Financiero Contable serd

lado en las Direcciones Admiinistrativas del Edificio Sede
el Ministerio de Educacién, asi como también en las zonas
ivas de todo el pais.



VEN

B
L

TAJAS

lo de Seguridad que mantiene el control de acceso a las
tes funciones que realiza el Sistema.



ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

~ Integracidn

‘eIntegra a todas las oficinas relacionadas con el Proceso de
'Adquisicion de Bienes y Servicios.

i

ePermite hacer un seguimiento a las Requisiciones de Bienes y
Servicios asi como también a los compromisos adquur'ldos
~con los proveedores. |




s e e

;w ninuye el tiempo que las Oficinas de M.E. deben esperar
_Eb‘rener' los Bienes/Servicios solicitados.

oum que las Oficinas del M.E. puedan obtener lo
s@liitado cuando haya Disponibilidad Presupuestaria y la

ud esté justificada.

nuye el fiempo de respuesta del M.E. al Proveedor.



CONTROL

*  Las Unidades Requerientes de Bienes pueden hacer un
Pre-compromiso que solamente podrad ser anulado por la
Direccion a la cual estan adscritas.

ePermite tener un Estimado del Saldo comprometido y

~disponible.
‘eLa Orden de Compra ¢ Servicio realiza un

compromiso de los fondos que necesita en las partidas
_correspondientes.




CONTROL

' nite tener un Control sobre los Contratos de Servicio
tes en el M.E.

rol sobre las Funciones de Certificacion de Documentos,
ol Perceptivo y Posterior realizados por la Contraloria

edores.

irectores controlan las Requisiciones de Bienes o
ios de las Divisiones a las cuales supervisan.

tro de Ajustes realizados a Ordenes de Compra.



CONSULTAS Y REPORTE

eProveedores por Productos o Servicios ofrecidos.
!

eCompromisos con cada Proveedor.

eEquipos en Reparacion y/o Reparados con su ubicacién fisica.

|
|
\
|
|

eOrdenes de Compra, de Revision, de Reparacion, de Thabajo
'y Servicios por cualquier condicién de bdsqueda.




PROCESOS AUTOMATICOS

“eGeneracidn en lote de Ordenes de Compra, Servicio, de
'Revisidn, de Reparacién y de Trabajo.

| eCongelacion del presupuesto para la ejecucion de la Orden de
Compra/ Servicio.




EJECUCION PRESUPUESTARIA

as y Contraloria.

& [
E £
i 2.



EJECUCION PRESUPUESTARIA

| Tiempo de Respuesta

iIsminuye considerablemente en la Ejecucidén de todos los
mientos sobre el Presupuesto, especialmente los Pagos y

oromisos.

educe el Nimero de Documentos que viajan fisicamente
és de las diferentes oficinas.

_' inuye el Tiempo de Espera de Transferencia de Fondos
Zonas Educativas.



CONTROL

Unidad Administrativa conoce todos sus saldos.

e la Ejecucion Presupuestaria en las Zonas Educativas a
largo de todo el pais.

giimiento, Clasificacién y Contabilizacién de las
lizaciones para Comprometer.



CONTROL

i b8
8 s
4 -4
: il
s B
B i

leva un Control y Seguimiento total de todos los

nientos sobre el Presupuesto General y Bdsico:
gogramacion de Compromisos y Desembolsos.
*sCarga Inicial del Presupuesto, Anticipos y Pagos, Traspasos
Créditos Adicionales.
mpromisos para: Proyectos de Compromiso, Ordenes de
Compra y Servicios.
gos para: Autorizaciones de Emisién, Aumento y Rebaja,
Proyectos de Compromiso, Ordenes de Compra y Servicios.



CONTROL

i e
; .
it b
Ty
i

i

silransferencias Automaticas estipuladas en la Ley de

ersonal, tales como Viaticos, Km. recorrido, Gastos de
imentacion, etc.



CONSULTAS Y REPORTES

eSaldos por Partida Presupuestaria y Pr'ogr'arﬁas (Unidades
Administrativas del Ministerio) en el Nivel General y Bdsico.

eHistorico de Movimientos de Partidas Presupuestaria por
cualquier criterio de bisqueda en el Nivel General y Bdsico.

eEstado de Cuentas Bancarias.




CONSULTAS Y REPORTES

eSaldos por Cuenta Bancaria

eHistorico de Movimientos de Cuentas Bancarias por
cualquier criterio de bidsqueda.

eTodos los reportes que exige la Ley

e Contabilidad Bdsica y Fiscal




PROCESOS AUTOMATICOS

A
k.

\ctualizacion automadtica de saldos por pagos periddicos.
ealizacion del Cierre del Ao Fiscal e Identificacion de las
ncias no Prescritas.




PROCESO DE COMPRAS "ACTUAL"

UNIDAD DIV CONTRALORIA
REQUIRIENTE COMPR‘AS /
DIR.
FINANZAS

®

s >
| RECAUDOS
PROVEEDOR

UNIDAD ALMACEN

QUIRIENTE




PROCESO DE COMPRAS "PROPUESTOQO"

mserens (") i M

[ unmDAD | DIV. CONTRALORIA . RECAUDOS
- REQUIRIENTE COMPRAS ~ PROVEEDOR
E e A

A

| REQUIRIENTE DIR. ALMACEN | ENTREGA DE |
: FINANZAS . MERCANCIA




LOGROS SISTEMAS

Modulos desarrollados Implantado  Listo para
implantar

S

EIVICIOS




LOGROS SISTEMAS

Modulos desarrollados Implantado  Listo para
implantar




LOGROS SISTEMAS

Modulos desarrollados Implantado  Listo para
_implantar




LOGROS SISTEMAS

Modulos desarrollados Implantado  Listo para
implantar




LOGROS SISTEMAS

Modulos desarrollados Implantado  Listo para
__implantar




Modulos desarrollados

Implantado

Listo para
implantar_




LOGROS SISTEMAS

Procesos desarrollados Implantado  Listo para
implantar




LOGROS SISTEMAS

Procesos desarrollados Implantado  Listo para
_implantar
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ZIN A

TEMAS DE INFORMACION DEL SECTOR EDUCATIVO

MANUAL DE REFERENCIA RAPIDA
SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERO CONTABLE

PROCESO “AUTORIZACIONES ANUALES PARA COMPROMETER”

Caracas, Abril de 1.998



INTRODUCCION

IL.-

III.-

El presente constituye un Manual de Referencia Rapida para operar en el Sistema
Administrativo  Financiero Contable (A.F.C.) las Autorizaciones Anuales para
Comprometer y el mismo sirve de apoyo al usuario, para el manejo de los compromisos
adquiridos.

Esta concebido en forma sencilla, clara y detallada. Ademas, estd estructurado de manera
tal que, el orden en que se presentan y describen las funciones, es exactamente igual al
orden en que se encuentran en el Sistema, con ello se persigue que el usuario pueda lograr
una rapida y acertada ubicacion de la informacidn.

OBJETIVOS GENERALES

OBJETIVO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERO CONTABLE
(AF.C)

El Sistema Administrativo Financiero Contable (AFC), automatiza y optimiza el proceso de
adquisicion de Bienes y Servicios en las oficinas dependientes del Ministerio de
Educacion, asi como la Ejecucién Presupuestaria de sus partidas y programas, permitiendo
que se relacionen, controlen y visualicen de manera transparente y dinamica, lo que
permite un facil seguimiento de la gestion.

OBJETIVO DEL MANUAL
Producir un material de ayuda y consulta confiable que permita a los usuarios navegar con

facilidad y seguridad durante la utilizacion del Sistema, especialmente en torno al proceso
de Autorizaciones Anuales para Comprometer. ’

OBJETIVOS ESPECIFICOS

REFERIDOS AL SISTEMA A.F.C; EN CUANTO A LAS AUTORIZACIONES
ANUALES PARA COMPROMETER

® Registrar la informacién de las Autorizaciones Anuales Para Comprometer en
linea, validando inmediatamente la disponibilidad presupuestaria del programa
que se ejecutara (Para los casos de Emisién y Aumento).

. Relacionar la Autorizacion Anual Para Comprometer a actividades y programas
especifico.

. Controlar la generacién de las Autorizaciones Anuales Para Comprometer, a
través de una relacioén cronolégica, asignando a estos una identificacion unica.

& Consultar las Autorizaciones Anuales Para Comprometer que estan en ejecucion

y los estados que presentan, tales como “CO” — Comprometido, “CE” —
Certificado, “AD” - Aprobado por Direccién; entre otros.

. Controlar los Niveles de Acceso (Usuarios Responsables), en el registro y
ejecucién de las Autorizaciones Anuales Para Comprometer, segun las
funciones que estos desempefie.

. Flujo de Informacién en linea, evitando el traslado fisico de documentos a las
oficinas involucradas.

. Generacion automatica del pago pendiente, para la generacién de la Orden de
Pago.



REFERIDOS AL MANUAL

Familiarizar rapidamente al usuario con el uso del sistema.
Obtener una respuesta acerca de como realizar una operacion especifica en el
Sistema.

. Proveer las herramientas necesarias para realizar acciones en el sistema.

IV.- GENERALIDADES DEL SISTEMA

COMO ACCESAR / SALIR DEL SISTEMA A.F.C.

Para Accesar al Sistema A.F.C; proceda segiin se indica:

-

Ubiquese en la pantalla inicial del ambiente WINDOWS
2 Seleccione con el ratéon, el icono identificativo del
NetTerm.

Haga doble Click sobre el icono.

. Automadticamente aparecerd la pantalla principal del
servidor MESRVDB. :

4. Registre su Login (Identificador) y presione Enter.

§: Registre su Password (Clave de Acceso) y presione
Enter.

e Automdticamente aparecerd el Menu Principal de Opciones.

6. Seleccione la opcién “1” (Sistema Administrativo
Financiero Contable) y presione Enter.

. Automadticamente aparecerd el Meniu Principal del

Sistema Administrativo Financiero Contable.

Para Salir del Sistema A.F.C; proceda segiin se indica:

L. Ubiquese en el Meni Principal del Sistema
Administrativo Financiero Contable.
’ Seleccione la opcién Salir del Sistema.
. Automadticamente aparecerd el siguiente mensaje:

[DESA] MESRUDB:/proy_afc/honesappdb/pafessistema/desa) ||
3. Registre Exit y presione Enter.

DESCRIPCION DEL FORMATO DE LAS PANTALLAS

A continuaciéon se presentan dos pantallas prototipo del Sistema Administrativo
Financiero Contable, donde se describen el formato y los campos contenidos en estas.



ANEXO Nro. 1
MENU VERTICAL -

Indica el Dia/Mes/Afio, en Nombre del Sistema que

Hora/Minuto/Segundo

que se Procesa la Informacién se estd Ejecutando
I-FEL'HH: 12/01/98 l
Administrativo Financiero Contable

—— adquisicion de Bienes

q garant
eNtrega de mercancia
pAgo de penalizacion
prOductos

Salir a Menu Anterior

Barra Vertical >

de Opciones

MENU HORIZONTAL .-

Indica el Dia/Mes/Afio, en
que se Procesa la Informacién

Nombre del Sistema que
se estd Ejecutando

v

Proyecto SISE—

Hora/Minuto/Segundo

/;;

Nombre de la Pantalla _FECHA: 12701798
que se esta Ejecutando r

HORA: 11:“6:1'{—|

Administrative Financiero Contable

Anade nueva requisiciun)’

REQUISICION DE BIENES: “Ingresar’ Consultar Modificar Uer mas

Ayuda en Linea, Inforul/

al Usuario sobre la Accién

.

a Ejecutar
(Mensajes Funcionales)

sicion Nro:

Observaciones :

L

/ Fecha de Entrega:

Fecha de emision:

g

\ Campos de

™~ Llenado

Barra Horizontal de
Acciones Dentro del
Mend

Ayudas en Linea, Informa al Usuario

Resultados de la Operacién que se Ejecuta
(Mensajes de Error)

Proyecto SISE—



TECLAS DE FUNCION / AYUDAS DEL SISTEMA / VALIDACIONES DEL
SISTEMA / TECLAS DIRECCIONALES / CONSULTAS

Las Teclas de Funcidn
Las Teclas de Funcién Programables, cumplen instrucciones dentro de las
pantallas del Sistema. Su uso es muy sencillo; sélo debe conocer su

aplicacién de acuerdo a la funcién (accién a ejecutar) y pulsar la(s)
tecla(s) que corresponde(n).

Regresar al Menii Principal Cul+G
Borrar Registros en Listados de Pantalla Cul+B
Imprimir la Pantalla Actual Cul+P
Consultar el Detalle de un Registro Seleccionado Cul+N
Desplegar Lista de Valores Ctrl+V
Avance de Pagina en Listados Cul+D
Retroceso de Pagina en Listados de Pantalla Ctrl+U
Aceptar / Registrar ESC
Cancelar / Abortar : Cul+C
Ayuda en Linea Cul+W
Seleccionar Todos los Registros Para la Impresion Cul+E
Para Aceptar Informacién en Cada Campo de una Pantalla -ENTER
Las Ayudas del Sistema

El Sistema A.F.C. presenta automaticamente ayudas en linea a través de
mensajes informativos, estos se muestran en la parte superior izquierda de
la pantalla debajo de la barra de acciones, los mismos se activan durante
la navegacién y operatividad del Sistema, estos mensajes indican la
condicién asociada al campo posicionado o el tipo de informacion
requerida. Ademads, se presentan ayudas de confirmacidn, asegurando las
transacciones que se ejecutan y por ultimo, listas de valores de coédigos,
para los campos, permitiendo la rdpida busqueda y seleccion de
informacion.



Las Validaciones del Sistema

El Sistema A.F.C. presenta automaticamente validaciones para los
campos contenidos en una pantalla, donde el usuario podra certificar que
la informacidn registrada se base en los parametros establecidos, bien sea
aspectos legales, numeracion, disponibilidad presupuestaria, cantidad de
digitos, codigos, fechas, montos y periodos, entre otros. Ademas, el
cursor se posicionara en el campo mostrando el mensaje de validacion
hasta tanto la informacién sea corregida.

Cabe destacar que para aquellos registros que soporten compromisos
adquiridos y estos se relacionen a un programa y partida presupuestaria
especifico, el Sistema validara inmediatamente que el monto ingresado
sea soportado en la imputacion, en caso de ser asi, se restara este monto
de la disponibilidad presupuestaria y se reservara para la ejecucion del
COMpromiso.

Las Teclas Direccionales

El desplazamiento dentro de las pantallas, esti parametrizado a través

del uso de Las Teclas Direccionales €= 9 ¢ , estas se encuentran
en la parte inferior derecha del teclado.

Las Consultas de Registros

Todas las transacciones ejecutadas en el Sistema A.F.C; que generen un
registro se podran consultar a través de las pantallas de consulta, estas se
encuentran dentro de la barra de acciones de los menties. Para los casos de
consultas que presentan un sélo registro, la pantalla no mostraré la barra
de acciones para el traslado entre registros, como se muestra a
continuacion:

EECIII: 15/01/98 HORA 10:'!2'.38]
inistrativo Financiero Contable

il Nodificar

CONTRATO DE OTROS SERVICIOS: Ingresar [CH
Consultar Datos del Contrato

Contrato Nro. : EEEES No.Solicitud asociada:
Tipo de Servicio: |3 - THP !
Tituler de la Cuenta: §1 §0 &1 -
Rif. Proveedor : EEREENIENIY -
Monto del Contrato: SEEENEESE
Descripcion: PRUE

Proyecto SISE—

Sin embargo, para las consultas que presentan mas de un registro, se
muestra la barra de acciones en la pantalla, la cual permite el traslado
entre registros, como se muestra a continuacion:



ﬁECHH: 15/01/98 HORA : 10:'52:35:]
inistrativo Financiero Contable

CONSULTR:  Pronimo i
Registro Anterior

pRimero Ultimo

Salir

Contrato Nro. :
Tipo de Servicio @ &
Titular de la Cuenta !
Rif. Proveedor H
Honto del Contrato:

Datos del Equipo:
Ren. Cod. Serial

Descripcion

Fecha/Uenc.: 1

Lugar/Instal. Piso

ﬁ:%

[

ESTRUCTURACION DE LOS CAMPOS DEL SISTEMA

Proyecto SISE—

A continuacién se describen los tipos de campos que forman una pantalla y su

estructuracion.

Campos con Informacion de Generacion Automdtica

Estos campos generan automaticamente un numero correlativo, para
efectos de control de la documentacién soporte de compromisos
adquiridos o procesos administrativos, a continuacion se muestran

ejemplos de estos campos:

Nro. Requisicion ; FEEEEEE

Nro. Orden de Comprs : [EENEEE

Campos con Ventanas de Ayuda

Estos campos presentan una lista de valores posibles para la seleccién y
su descripcion, y se activa con Enter, ademads se estructuran por digitos
alfabéticos o numeéricos; en caso de ingresar directamente el valor, el
Sistema verifica su existencia de acuerdo a la lista, si estd contemplado
automaticamente aparece su descripcion, caso contrario refleja mensaje

de error; a continuacion se muestran ejemplos de estos campos:

Banco o Rsequradors © B - EEEEIEEEEEEEETE



Banco: BNl -

Campos Numéricos Requeridos con Valores Asociados

Estos campos estdn estructurados por bloques y se asocian
numéricamente, al ingresar la informacion el Sistema verifica que estos
valores estén asociados a una tabla existente, si estd contemplado
automaticamente aparecera su descripcion, caso contrario refleja mensaje
de error; a continuacién se muestran ejemplos de estos casos:

Prtida: B B B B -

Programa: @ B B -

Campos Numéricos Requeridos
Estos campos estan estructurados numéricamente y se componen de 13

enteros y 2 decimales; a continuacion se muestran ejemplos de estos
casos:

Monto del Contrato:

Campos Numéricos para Fechas

Estos campos estin estructurados numéricamente por barras y esta
formateado por dia, mes y afio (dd/mm/aaaa); a continuacion se muestran
ejemplos de estos casos:

.

Fecha: [N
Fecha/Venc. : IR

Campos Alfanuméricos

Estos campos estin estructurados alfanuméricamente; a continuacion se
muestran ejemplos de estos casos:

Descripcion:




V.- PROCESO GENERACION E IMPRESION DE
AUTORIZACION ANUAL PARA COMPROMETER. -

Este proceso permite comprometer montos del Nivel General a fin de acreditarlos a las
Unidades Basicas del Ministerio de Educacidn, estableciendo disponibilidad presupuestaria
para contraer compromisos, esta disponibilidad presupuestaria se representa por cuotas
internas trimestrales controlando asi los compromisos a adquirir en el nivel basico
respectivo. Ademas de imprimir el formato soporte de la operacién ejecutada.

Las Autorizaciones Anuales Para Comprometer, presentan diferentes opciones, en cuanto a
la transaccion a realizar, clasificindose de la siguiente manera:

Emisién: Se aplicara para la Primera Autorizacion Anual Para Comprometer que se
emita a una unidad basica, originando la creacién de la respectiva provision
para girar avances.

ificacid
Aumento: Se aplicara para la Autorizacion Anual Para Comprometer, por medio de la
cual se asignan nuevos créditos o se aumentan los ya autorizados, originando
un aumento en la provision para girar avances de la unidad basica.

Modificacitn d

Rebaja: Se aplicara para la Autorizacion Anual Para Comprometer, por medio de la
cual se disminuyan los créditos ya autorizados, originando una rebaja parcial
en la provision para girar avances de la unidad basica.

Anulacién: Se aplicara a la Autorizacién Anual Para Comprometer por medio de la cual se
anulan los créditos autorizados, originando una rebaja total o anulacién de la
provision para girar avances de la unidad basica.

A continuacién se presentan las acciones a efectuar, en la opcion Autorizaciones.

COMO INGRESAR UNA AUTORIZACION ANUAL PARA COMPROMETER

Objetivo:  Permite al usuario ingresar informacion referida a una Autorizacion
Anual Para Comprometer, generando como documento soporte un
Sformulario del mismo nombre, ademds de ejecutar inmediatamente el
apartado presupuestario respectivo. ‘

Cuando usted desee ingresar una Autorizacion Anual Para Comprometer, debera
proceder de la siguiente forma:

1.-  Desde el Menu Principal del Sistema A.F.C, seleccione la
opcién Ejecucién Presupuestaria y presione Enter.



EECH‘!: 04/03/98
inistrativo Financiero Contabl

HORA: 14:89:27

Menu Principal

Bienes y servicios

aDministracion del sistema
Salir del Sistema

—Proyecto SISE—

Automadticamente aparecerda la pantalla Ejecucion
Presupuestaria, presentando un sub-menu de opciones.

EEE 83703798 HORA: 11:02: 4§
inistrativo Financiero Contabl
Ejecucion presupuestaria
nivel Basico
Rereencias no prescritas
Salir a Menu Anterior
Proyecto $ISE—

Seleccione la opcién Nivel General y presione Enter.

Automaticamente aparecerd la pantalla Nivel General,

presentando un sub-menii de opciones.



[FECHR: 84703798 HORA: 14:09:27
—————————fidninistrativo Financiero Eontub]r————_}

nivel General

arga ilNicial

Aprobacion de directores
aProbacion de jefes de prog.
registros en Hocienda
Impresion de documentos
Consul tas especiales
Salir a Menu Anterior

Proyecto SISE—

3.-  Seleccione la opcién Movimientos y presione Enter.
. Automaticamente aparecerd la pantalla Movimientos,
presentando un sub-menu de opciones.
l-FECHﬂ: 25/03/98 . HORA: 15:11:12
fidministrativo Financiero Contabl
Hovimientos
Anticipos y pagos
Traspasos
solicitud pago Directo
to de compromiso
Creditos adicionales JE
s0licitud pac ius
Salir a Henu Ainterior
Proyecto SISE—
4.-  Seleccione la opcién Autorizaciones y presione
Enter.
® Automaticamente aparecerd la pantalla principal de

10

Autorizacién, con un formato que presenta campos de
llenado.



EECM: 25/03/98 HORA: !S:H:IZ—I
inistrativo Financiero Contable

AUTORIZACION: i Consultor Anular Salir
Ingresa Rutorizaciones de Emision, Aumento o Rebaja

Autoriz. No. Tipo Rutoriz.

Situacion Efecto Pptario:

Fecha Rutoriz: Sutoriz.Ori

Programa

Unidad Basica:

Observaciones:

Honto Total | Cta. Bancaria:
Partida Trim 2 Trin 3

Progecto SISE—

Seleccione la accion Ingresar y presione Enter.

El cursor se posicionard en los campos que aceptan

registro de informacion.
Registre la informacién, segin se requiera.

Presione Esc.

Automdticamente aparecerd un mensaje de confirmacion,

como se muestra:

Desea ingresar la autorizacion? (S/M)?J]

Q.-

10.-

11

Seleccione la Accion para Ingresar el Registro de la

Autorizacién Anual Para Comprometer.--

Posicionese en la accién Salir y presioné Enter.



COMO CONSULTAR UNA AUTORIZACION ANUAL PARA COMPROMETER.-

Objetivo:  Permite al usuario, consultar informacion de las Autorizaciones
Anuales Para Comprometer que han sido generadas. La consulta
puede filtrarse de acuerdo a los campos contenidos en la pantalla,
bien sea todas las Autorizaciones Anuales Para Comprometer de tipo
Emision, todas las generadas afectando una misma partida o todas
las relacionadas a una misma Unidad Basica, entre otros.

Cuando usted desee consultar una Autorizacién Anual Para Comprometer, debera
proceder de la siguiente forma:

1.- Desde la pantalla Autorizacién, seleccione la accién
Consultar y presione Enter.

EE: 26/983/98 HORA: 10:46: 11
inistrativo Financiero Contabl

[ﬂl‘ﬂ.‘ﬁla’mm:l [ilRGresar: Consultar Anular  Salir
Ingresa Autorizaciones de Emision, Aumentc o Rebaja

Autoriz. No. : Tipo Autoriz. :

Situacion ; @  Efecto Pptario:

Fecha Autoriz: & 28 Autoriz.Origel

Unidad Basica:

Observaciones: §

fonto Total : EEEEEREEENN Cta. Bancaria: [REEEREEENS
Partida Trim 1 Trim 2 Trin 3 Trim 4

Proyecto SISE—
. El cursor se posicionard en el campo Tipo Autoriz.
2.- Ingrese el Tipo de Autorizacién a consultar y presione

Enter, proceda de acuerdo a lo siguiente:
2.a- SiDesea Consultar un Registro Especifico, Ingrese por

lo menos un valor de la Autorizacion Anual Para
Comprometer y presione Enter.

12



EECI-H: 26/03/98 HORA: IG:4|:45_—_I
inistrativo Financiero Contable

AUTORIZACION:  Ingresar

¥ Anular Salir

Autoriz. No. : Tipo Autoriz. :
Situacion @ B Efecto Pptario:
Fecha Rutoriz: 2 fAutoriz.Origen: &
Programa E : e
Unidad Basica:
Observaciones:
Monto Total : FEEEE
Partida Trim 1 Trim 2 Trim 3 Trim 4

2b.-

13
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Automadticamente aparecerd la informacion de la
Autorizacion Anual Para Comprometer.

Si Desea Consultar Varios Registros, Presione Esc.

Automaticamente aparecera la informacion de las
Autorizaciones Anuales Para Comprometer que se han
generado y que presentan caracteristicas similares.

Si Desea Trasladarse Entre Registros

Seleccione la accion, segun el registro a consultar y
presione Enter.

En la barra de acciones se presentan todas las opciones
posibles para localizar un registro, como se muestra a
continuacion:

Ecm: 19/01/38 HORA: 14:39:14
inistrativo Financiers Contabl

CONSWLTR:  SPEBHARSH Anterior pRimero Ultimo Salir
Proxino Registro

Esta accion permite consultar el registro siguiente, del
actual.

Eﬁ: 19/01/98: HORA: 14:39:1%:
inistrativo Finsnciero Contabl

CONSULTR:  Prowino FAREEHIOHY pRimero Ultimo Salir
Registro Anterior
L)
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Esta accion permite consultar el registro anterior, del
actual.

EEtHH: 19/01/98 HORA 1\1:39:1&:]
inistrativo Financiero Contable

CONSULTR:  Prowimo Anterior
Primer Registro

Esta accion permite consultar el primer registro.

EEﬁﬂ: 19/01/48 HORA: 14:39:1%
inistrativo Financiero Contsbl

CONSULTR:  Proximo Anterior pRimer
Ultimo Registro

Esta accion permite consultar el ultimo registro.



COMO ANULAR UNA AUTORIZACION ANUAL PARA COMPROMETER.-

Objetivo:  Permite al usuario anular el registro de una Autorizacion Anual Para
Comprometer previamente generada, (con estado “Comprometido”
en Sistema). Ademds, esta transaccion reversard inmediatamente al
programa y partida presupuestaria respectivo, el monto apartado
para el traslado de fondos.

Los registros anulados se podrdn consultar, asi como el motivo que
Justifique esta transaccion y la numeracion asignada a estos no podra
ser rehusada, facilitando el control y la secuencia cronoldgica de
estos.

Cuando usted desee anular una Autorizacion Anual Para Comprometer, debera
proceder de la siguiente forma:

1.- Desde la pantalla Autorizacién y previa consulta del
registro, seleccione la accién Anular y presione Enter.

Eﬁ: 20/83/98 HORA: 11:81: 06
inistrativo Financiero Contabl

AUTORIZACION:l| Ingresar Consul tar [
Anula una outorizacion ya consul tada

Autoriz. No. : FEEEEEEEEESH Tipo Autoriz. :
Situacion  : COIPROMERIDOT S Efecto Pptario:
Fecha Rutoriz: 26 Autoriz.Orig
Prqwm ;e 1
Unidad Basica: ¥
Observaciones:
Monto Total : IEEESSESERRNNRENG
Partida Trim 1 Trim 2 Trim 3 Trim 4

“—Proyecto §1SE—

a Automdticamente  aparecerd un  mensaje  de
confirmacion para la anulacion, como se muestra:

Esta sequro de Anular (S/N)?)

2.-  Seleccione la Accién para Anular el registro de una
Autorizaciéon Anual Para Comprometer y presione Enter.

. Automaticamente se presentara una lista de valores
posibles de la anulacién y una ventana para exponer el
motivo, tal como se muestra respectivamente,

15



Hotivo de Anulacion

Codigo Nombre

3.-  Seleccione el Motivo de la anulacion y presione Enter.

Automaticamente aparecera una ventana mostrando el
Motivo de Anulacién, como se muestra:

Hotivo de Anulacion

4.-  Posicionese en la accion Salir y presione Enter.

16



APROBACION DE DIRECTORES.-

Este proceso permite aprobar los documentos soportes de la Ejecucion Presupuestaria o de
los Compromisos Adquiridos por el Ministerio de Educacion, que presentan en el Sistema
un estado “No Certificado”, previa correccion de las discrepancias encontradas por la
Contraloria Interna.

A continuacién se presentan las acciones a efectuar, en la opcion de Aprobaciéon de
Directores.

COMO APROBAR UN DOCUMENTO

Objetivo:  Permite consultar la informacion referida a los documentos soportes
de la Ejecucion Presupuestaria o de Compromisos Adquiridos que
presentan estado “No Certificado” y en base a esta revision, aprobar
o no el registro para la continuidad del proceso.

Cuando usted desee aprobar un documento, debera proceder de la siguiente forma:

1- Desde el Meni Principal, seleccione la opcion
Ejecucién Presupuestaria y presione Enter.

EEW: 26/01/98 HORA : 1?:55:58—]
inistrativo Financiero Contable

Henu Principal

Bienes y servicios
Ordenes y cheques
Contraloria

epories .
aDministracion del sistema
Salir del Sistema o

Proyecto SISE—

. Automaticamente aparecera la pantalla Ejecucion
Presupuestaria, presentando un sub-menii de opciones.

17



EECHH: 26701798
ministrativo Finsnciero Contsble

HORA ! I?:SS:SS—I

— Ejecucion presupuestaris

nivel Basico
autoriZaciones
Acreencias no prescritas
Cierre del ano fiscal
Salir a Henu Anterior

Proyecto SISEJ

2.-

Seleccione la opcion Nivel General y presione Enter.

Automaticamente aparecera la pantalla Nivel General,
presentando un sub-menu de opciones.

Escm: 26/01/98 HORA 1?:55:58]
inistrativo Financiero Contable

nivel General

carga iNicial
Howimien t

registros en Haciends
Impresion de documentos
Consultas especiales
Salir a Henu Anterior

Proyecto SISE—

Seleccione la opcién Aprobacién de Directores y
presione Enter.

Automdticamente aparecerd la pantalla Aprobacion de
Director, con un formato que presenta campos de
consulta y llenado.



[fECI'H: 23/03/9% HORA : 09:32:133
inistrativo Financiero Contable:

RPROBACION DE DIRECTORES:  Proy. Comp. f

Autorizacion
Desde Nro. ] Hasta Nro. ¥
Nro.Documento F/Emision Honto Re-enviar Anular |

Motivo del Rechazo:

7.-

Proyecto SISE—

Seleccione la Accion correspondiente al documento
soporte del compromiso adquirido o proceso
administrativo a certificar y presione Enter.

El cursor se posicionard en los campos “Desde Nro. -
Hasta Nro.”

Indique el Rango del (los) registro(s) a aprobar, segun el
nimero asignado a estos o Traslade el Cursor por
ambos campos y presione Enter.

Automaticamente aparecerd la lista -de los registros
indicados o todos los registros por aprobar, con su
informacién bdsica. Paralelamente el cursor se
posicionard en el campo Re-enviar.

Nota: Si desea consultar el detalle del registro, desde
el campo Re-enviar active las teclas de funcion
“Control N”.

Seleccione la Accién a ejecutar (Aprobar / Rechazar)
con “X”. Presione Esc.

Nota: Esta seleccion se debe realizar por cada
documento a reenviar o anular.

De acuerdo a la accidn(es) seleccionada(s),
automdticamente aparecerd un mensaje de confirmacion,
como se muestra:

Para el Caso de Reenviar,

IDesea confirmar la operacion (S/N)?

19

Seleccione la Accion para Reenviar el registro.



10.-

11.-

12.-

20

Para el Caso de Anular,

Automaticamente se presentard una ventana donde se
expone el motivo, tal como se muestra:

Hotivo de Objecion

Redacte un nuevo motivo de la anulacion, si es el caso y
presione Enter.

Presione Esc.

El Sistema arrojard un mensaje de confirmacion, para la
anulacion del registro.

Igea confirmer la operacion (S/N)?

Seleccione la Accion para Anular el Régistro.

Posicionese en la accién Salir y presione Enter.



IMPRESION DE DOCUMENTOS. -

Este proceso permite la impresion del (los) documento(s) soporte(s) de la Ejecucion
Presupuestaria o de Compromisos adquiridos por el Ministerio de Educacién que presentan
en el Sistema un estado “Certificado”.

A continuacién se presentan las acciones a efectuar, en la opcion de Impresion de
Documentos.

COMO IMPRIMIR UN DOCUMENTO

Objetive:  Permite consultar la informacion referida a los documentos soportes
de la Ejecucion Presupuestaria o de Compromisos adquiridos que
presentan estado “Certificado” y basdndose en esta revision,
imprimir uno o varios documentos.

Cuando usted desee imprimir un documento, deberd proceder de la siguiente
forma:

1.- Desde el Mentu Principal, seleccione la opcién
Ejecucion Presupuestaria y presione Enter.

EECIH: 26/01/98 HORA & 17:55:58]
inistrative Financiero Contable

fenu Principal

Bienes y servicios

Ordenes y cheques
Contralori

‘Repor tes
aDministracion del sistema
Salir del Sistema

Proyecto SISE—

. Automaticamente aparecerd la pantalla Ejecucion
Presupuestaria, presentando un sub-meni de opciones.
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EECHH: 63/03/9% HORA: 17:15:58
inistrativo Financiero Contable——-l

—— Ejecucion presupuestaria

nivel Basico
Acreencias no prescritas
Salir a Henu Anterior

Proyecto SISE—
2.-  Seleccione la opcion Nivel General y presione Enter.
e Automaticamente aparecerd la pantalla Nivel General,

presentando un sub-menu de opciones.

EE&H: 83703798 HORA: 17:15:58
inistrativo Financiero Contabl

nivel General

carga iNicial
Hovimientos
Aprobacion de directores
aProbacion de jefes de prog.
egistros en Haci

Consul tas especiales Wk
Salir a Henu Anterior

Proyecto SISE—

3.-  Seleccione la opcién Impresion de Documentos y
presione Enter.

. Automdticamente aparecerd la pantalla Impresion de

Documentos, con un formato que presenta campos de
consulta y llenado.

22



EE: 20703798 HORA: H:M:BG]
inistrativo Financiero Contable

IHPRIMIR DOCUMENTOS: Proy. Comp. Pago Directo (R
Rutorizaciones

Salir

Hasta Nro.

r Hro.Documento F/Emision Honto Imprimir l

)

[URE R

Proyecto $ISE—
4.-  Seleccione la Accidn correspondiente al documento a
imprimir y presione Enter.
® El cursor se posicionard en los campos "“Desde Nro. -

Hasta Nro.”

5.- Indique el Rango del (los) documento(s) a imprimir,
seglin el mimero asignado a estos o Traslade el cursor
por ambos campos y presione Enter.

. Automaticamente aparecera la lista de los documentos
indicados o todos los documentos por imprimir, con su
informacion  bdsica. Paralelamente el cursor se
posicionara en el campo Imprimir.

Nota: Si desea consultar el detalle del documento,
desde el campo Imprimir y en el renglén
seleccionado, active las teclas de funcion
“Control N '

6.- Marque una “X” sobre él (los) renglon(es)
seleccionado(s).

Nota: Si desea seleccionar todos los documentos para
la impresion, active las teclas de funcidn
“Control E”.
7.-  Presione Esc.

. El Sistema arrojard un mensaje de confirmacion, para la
impresion.

Desea confirmar la operacion (S/M)?

8.-  Seleccione la Accién para Confirmar la Impresion.
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10.-

24

El Sistema arrojard un mensaje para la preparacion de la
impresora y continuacion del proceso.

Seleccione la Acciéon para Continuar con la
Impresién.

El Sistema arrojard un mensaje, notificando la impresion.

Posicionese en la accion Salir y presione Enter.



ASIGNACION DEL ESTADO REGISTRADO EN HACIENDA A
DOCUMENTOS. -

Este proceso permite la asignacion del estado “Registrado en Hacienda” a los documentos
soportes de compromisos adquirido por el Ministerio de Educacién o de procesos
administrativos ejecutados, que han sido registrados en el Sistema SIGECOF del Ministerio
de Hacienda, previa revisioén de los reportes recibidos de este ente. Ademas, estos registros
presentan un estado “Impreso”en el Sistema A.F.C.

A continuacion se presentan las acciones a efectuar, en la opcioén de Registros en Hacienda.

COMO ASIGNAR EL ESTADO REGISTRADO EN HACIENDA A UN
DOCUMENTO

Objetivo:  Permite consultar la informacion referida a los documentos soportes
de compromisos adquiridos y/o procesos administrativos que
presentan estado “Impreso” y que han sido registrados en el Sistema
SIGECOF del Ministerio de Hacienda, a fin de asignarles el estado
registrado en hacienda.

Cuando usted desee asignar el estado “Registrado en Hacienda” a un documento,
debera proceder de la siguiente forma:

1- Desde el Meni Principal, seleccione la opcidn
Ejecucion Presupuestaria y presione Enter.

EEtHﬁ: 26/01/98 ——HORA: 17:55:58
inistrativo Financiero Contable

Menu Principal

Bienes y servicios

Ordenes y cheques
Contraloris _

aDministracion del sistema
Salir del Sistema

Proyecto $ I‘.SEJ

* Automaticamente aparecerd la pantalla Ejecucion
Presupuestaria, presentando un sub-menu de opciones.

“B5



2.-  Seleccione la opcion Nivel General y presione Enter.

. Automaticamente aparecerd la pantalla Nivel General,
presentando un sub-menu de opciones.

EECHR: B3/03/9% HORA: 1?:15:58]
inistrativo Financiero Contable

Hovimientos

-y
Consul tas es

nivel General

carga iNicial

ion de directores

peciales
Salir a Henu Anterior

3.-  Seleccione la opcion Registros

presione Enter.

Proyecto 51SE—

en Hacienda y

. Automadticamente aparecerd la pantalla Registros en
Hacienda, con un formato que presenta campos de

consulta y llenado.

EFECI-H: 20/03798

‘Adninistrativo Financiero Contable

HORA ; |1:81:Bﬂ-]

Autorizaciones

il Salir

REGISTRO EN HACIENDA: Proy. Conp. [RUESHIZ

Desde Nro. EREREREE

Nro.Documento F/Emision

26

Proyecto §ISE—
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Seleccione la Accion correspondiente al documento a
asignar el estado Registrado en Hacienda y presione
Enter.

El cursor se posicionard en los campos “Desde Nro. -
Hasta Nro.

Indique el Rango del (los) documento(s) al (los) cual(es)
va a cambiar el estado, segin el nimero asignado a estos
o Traslade el Cursor en ambos campos y presione
Enter.

Automdticamente aparecerd la lista de los documentos
indicados o todos los documentos que estan por asignar
el estado, con su informacion bdsica. Paralelamente el
cursor se posicionard en el campo Hacienda.

Nota: Si desea consultar el detalle del documento,
desde el campo Imprimir y en el renglon
seleccionado, active las teclas de funcidn
“Control N”.

Posicionese en el campo Hacienda, marque una “X”
sobre €l (los) renglon(es) seleccionado(s).

Presione Esc.
Automdticamente aparecerd un mensaje de confirmacion,

para la asignacion del estado “Registrado en Hacienda”
al (los) registro(s), como se muestra:

Deses confirmar la operacion (S/N)?

Seleccione la Accién para Confirmar-la asignacion del
estado.

Posicionese en la accion Salir y presione Enter.
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CONSULTAS ESPECIALES.-

Este proceso permite consultar, en cualquier momento, la informacion referida a los
documentos soportes de la Ejecucién Presupuestaria o de Compromisos adquiridos por el
Ministerio de Educacion, pudiendo verificar el estado asignado en Sistema, asi como el
detalle de la informacion. Ademas, de los Saldos de los Programas y Partidas
Presupuestarias y su distribucion administrativa, de acuerdo a los compromisos adquiridos.

A continuacion se presentan las acciones a efectuar, en la opcion de Consultas Especiales
de Movimientos por tipo de Documentos y Consultas de Saldos, respectivamente.

COMO REALIZAR UNA CONSULTA ESPECIAL DE UN DOCUMENTO POR
MOVIMIENTO

Objetive:  Permite consultar la informacion referida a los documentos soportes
de compromisos adquiridos y/o procesos administrativos, pudiendo
verificar él (los) estado(s) que este (estos) presenta(n), asi como el
detalle de su informacion.

Cuando usted desee realizar una consulta especial a un documento por
movimiento, debera proceder de la siguiente forma:

1- Desde el Menu Principal, seleccione la opcién
Ejecucion Presupuestaria y presione Enter.

EEUH: 26/01/98 HORA 17:55:58]
inistrative Financiero Contable

Henu Principal

Bienes y servicios

Ordenes y cheques

Contraloria N

rtes
aDministracion del sistema
Salir del Sistems

Proyecto SISE—

. Automdticamente aparecerd la pantalla Ejecucion
Presupuestaria, presentando un sub-meni de opciones.



I'FEU'H: 93793798 HORA: TT:ﬂZ:'ﬂ!]
inistrativo Financiero Contable

A
Tiom

—— Ejecucion presupuestaria

nivel Basico
Acreencias no prescritas
Salir a Henu Anterior

Proyecto SISE—

2.-  Seleccione la opcién Nivel General y presione Enter.

Automadticamente aparecerd la pantalla Nivel General,
presentando un sub-ment de opciones

EECI’H: 04/03/98 HORA: 09:33:03—1
inistrativo Financiero Contah[

nivel General

carga iNicial

Hovimientos

Aprobacion de directores
aProbocion de jefes de prog.
registros en Hacienda

| ion de documentos

Salir o Nenws Mnterior | §

Proyecto $ISE—
3.-  Seleccione la opcion Consultas Especiales y presione
Enter.
© Automdticamente aparecerd la pantalla  Consultas

Especiales, con un sub-menu de opciones.



3

ECHA: 28/01/98 HORA: 11:53:42
T i Foatens L O]

—— Consultas especiales

saldos
Salir a Menu Anterior

Progecto SISE—

Seleccione la opcion Movimientos y presione Enter.

Automdticamente aparecera la pantalla  Movimientos,
con un formato que presenta campos de llenado y
consulta.

ECHH: 28/01/98 HORA: 14:38:49
inistrative Financiero Contabl

HOUIHIENTOS : )| ECORSHIRERY Selir

Consulta de movimientos

Tipo fov: B - EESEESEISESREERREE
Nro.Hov: EEESENEEN Fecha: BEUE Situscion: [ -
Programa: B B B - SR
Partida : E B B - ¢

Movimiento i ’

Proyecto SISE—

Seleccione la accién Consultar y presione Enter.

El cursor se posicionard en el campo Tipo Mov (tipo de
movimiento).

Presione Enter y seleccione en la ventana de ayuda el
Tipo de Movimiento a consultar o ingrese el cddigo
del tipo de Movimiento.



C c

Nota: Si desea consultar un documento especifico,
ingrese informacién en los campos de la
pantalla, relacionados al registro.

7.- Presione Esc.

® Automdticamente aparecerd la informacion del (los)
documento(s) generado(s), segun el tipo de movimiento a
consultar, presentado(s) en forma correlativa.

Nota: Si desea consultar el detalle de un documento,
desde el campo Movimiento y en el renglon

seleccionado, active las teclas de funcién
“Control N”.

8.-  Posicionese en la accién Salir y presione Enter.

COMO REALIZAR UNA CONSULTA DE SALDOS.

Objetivo: Permite consultar la informacion referida a los saldos de los
Programas y Partidas, contenidas en la estructura presupuestaria del
Ministerio de Educacion.

Cuando usted desee realizar una consulta de saldos, debera proceder de la
siguiente forma:

1.- Desde el Mentu Principal, seleccione la opcion
Ejecucion Presupuestaria y presione Enter.

EEEHH: 26/01/98 HORA : !?:55:53:]
inistrativo Financiero Contable

fenu Principal

Bienes y servicios

abministracion del sistema
Salir del Sistema

—Proyecto SISE—
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. Automdticamente aparecera la pantalla Ejecucion
Presupuestaria, presentando un sub-menu de opciones.

ﬂ: 93/93/98 HORH: H:\iZ:ﬂ-i
inistrativo Financiero Contable

— Ejecucion presupuestaria

niw r
Acreencias no prescritas
Salir a Menu Anterior

Progecto SISE—

2.-  Seleccione la opcién Nivel General y presione Enter.

. Automaticamente aparecerd la pantalla Nivel General,
presentando un sub-menu de opciones.

EECHR: 28/01/98 HORA 11:l|3:li5:|
inistrative Financiero Contable

nivel General

carga iNicial
Movimientos
Aprobacion de directores
registros en Hacienda
presion de documentos

Proyecto SISE—

3.-  Seleccione la opcion Consultas Especiales y
presione Enter.



C

Automaticamente aparecera la pantalla  Consultas
Especiales, con un sub-menii de opciones.
Etﬂﬂ: 28/01/98 HORA: 14:38 :uej
inistrativo Finenciero Contable
Consultas especiales
Novimientos
Salir a Henu Anterior
Proyecto SISE—

-

4.-

Seleccione la opcion Saldos y presione Enter.

Automdticamente aparecera la pantalla Saldos, con un
formato que presenta campos de llenado y consulta.

Eﬂ: 28/01/98 HORA : lhzss:hh
inistrativo Financiero Contabl

SALDOS: [EOASUITEES Selir
Consultar saldo

Programe: [ E B - EEEEEEEEEEES
Partide : B H B B - EENCEESEEE

SALDOS

Inicial
Conpromiso : [EEEEEMSESESNEE
Anticipo
Rutorizecion! RSN

Actusl '

Requisicion (E):
| ERORTRREE Pegos

e
Presupuesto (): [EENEEEEEEE

Proyecto SISE—

Seleccione la accidén Consultar y presione Enter.

Automdticamente  aparecerda la  informacion  del
Programa de su Unidad Administrativa.

Presione Enter.



€.

Registre la Partida relacionada a su Unidad
Administrativa o trasladese a través de los campos con
Enter. :

Automdticamente aparecerd la informacion del saldo de
los Programas relacionados a la(s) Partida(s) de su
Unidad ~ Administrativa, por orden cronologico;
mostrando el detalle por compromisos adquiridos.

A continuacion se describen los campos contenidos en la
pantalla:

Inicial: Saldo inicial del programa y la partida,
segun el Presupuesto asignado.

Compromiso:  Monto global de los Compromisos
adquiridos hasta la fecha.

Anticipo: Monto global de anticipos otorgados
por compromisos hasta la fecha.

Autorizacion:  Monto global de las Autorizaciones
Anuales para Comprometer que se han
generado hasta la fecha.

Actual: Saldo real disponible a la fecha.

Requisicion (E): Monto global por estimado de
Requisiciones generadas.

Pagos: Monto global de pagos ejecutados a la
Jecha.

Presupuesto (M):Monto generado por modificacion del
presupuesto.

Nota: De acuerdo a las funciones asignadas a su
cargo y el nivel de responsabilidad como
usuario; Usted podrd tener nivel de acceso, para
la consulta de saldos de ciertos Programas y
Partidas.

Posicionese en la accién Salir y presione Enter.



FECHAS DE CORTE DE TRIMESTRES PARA LA EJECUCION

DE LAS AUTORIZACIONES ANUALES PARA COMPROMETER



C ¢

ASIGNACION DE FECHAS DE CORTE DE TRISMETRES PARA
LA EJECUCION DE LAS AUTORIZACIONES ANUALES PARA
COMPROMETER. -

Este proceso permite el registro de las fechas de corte de trimestres, para la ejecucion de las
Autorizaciones Anuales Para Comprometer, estableciendo control sobre las Autorizaciones
que se ejecuten en estos periodos y por ende la generacion del pago de las mismas.

A continuacion se presentan las acciones a efectuar, en la opcién de Fechas de
Autorizacion.

COMO REGISTRAR LAS FECHAS DE CORTE DE TRIMESTRES PARA LA
EJECUCION DE LAS AUTORIZACIONES

Objetivo:  Permite controlar las fechas de corte de los trimestres del afio, para
la ejecucion de las Autorizaciones Anuales Para Comprometer.
Cuando usted desee registrar las fechas, debera proceder de la siguiente forma:

1- Desde el Menu Principal, seleccione la opcion
Administracion del Sistema y presione Enter.

rFEfJ'IR: 27/03/98 HORA : |6:33:1b_—]
fidministrativo Financiero Contabl

Henu Principal
Bienes y servicios

Ejecucion presupuestaria

Proyecto SISE—

. Automaticamente aparecerd la pantalla Administracion
del Sistema, presentando un sub-meni de opciones.



@: 27/03/98 HORA: |6:33:16—~|
inistrativo Financiero Contabl

—— aDministracion del sistema —

Partidas

Unidades requirientes
Bancos y compatias de seguro
moTivos de anulacion

blenes y servicios
Ejecucion presupuestaria
Orden de

ir @ Heru Antenior

f‘-‘ul_,!e&.to H |

Seleccione la opcién Fechas de Autorizaciéon y
presione Enter.

Automdticamente aparecerd la pantalla Inicializacion,
presentando un sub-menu de opciones.

E@: 27/03/98 HORA: 15:50:12
inistrativo Financiero Contd:le—-,

INICIALIZRCION: EfRT ar
Inicializa y/o Consuuu las feehas limites para cargar autorizaciones

Hemorandum Salir

FECHAS TOPES PARA CARGAR AUTORIZACIONES

Autorizacion de Emision

Autorizocion de Aumento/Rebajas
fer Trimestre 2do Trimestre Jer Trimestre dto Trimestre

Pagos a las autorizaciones
ler Trimestre 2do Trimestre 3Jer Trimestre d4to Trimestre

4

5.-

Proyecto SISE—

Seleccione la opcion Inicializar/Consultar y presione
Enter.

El cursor se posicionara en los campos que aceptan
registro de informacion.

Registre la informacion, segun se requiera.

Presione Esc.



C

Automdticamente aparecerd un mensaje de confirmacion,

como se muestra:

Desea confirmar la operacion (S/M)?

Seleccione la Accién para Confirmar el Ingreso de
las Fechas.

Posicionese en la accién Salir y presione Enter.



COMO IMPRIMIR EL MEMORANDUM DE INFORMACION DE LAS FECHAS
DE CORTE DE TRIMESTRES PARA LA EJECUCION DE LAS

AUTORIZACIONES

Objetivo:

Permite consultar la informacion referida a las fechas de corte de
trimestres, para la ejecucion de las Autorizaciones e imprimir las
mismas en un formato de memordndum, para su distribucion a las
Unidades Administrativas pertinentes.

Cuando usted desee imprimir las fechas, debera proceder de la siguiente forma:

1.-

Consultar y presione Enter.

Desde la Pantalla Inicializaciéon, seleccione la accién

E@: 30/03/98 HORA: 09:10: 23
inistrative Financiero Contabl

INICIALIZRCION: EIRISIarze
Inicializa y/o Comulhu lus f

il Hemorandum Salir

ini tes para cargar autorizaciones

FECHAS TOPES PARA CARGAR RUTORIZACIONES

Autorizacion de Emision . 3878372818

Autorizacion de Aumento/Rebajas
fer Trimestre 2do Trllestre Jer Trllestre «(to Truestre

Pagos a las autorizaciones
fer Trimestre 2do Trimestre 3Jer Trimestre dto Trimestre
BEfEZI2NIE  eRIOSE2EER 1710872618 67117281

1

Toyec

to SISE—

Automaticamente aparecerd la informacion de las fechas
de corte de trimestres para la ejecucion de las

Autorizaciones.

1 20/03/98 HORA:

inistrativo Financiero Contabl

15:56: 12

INICIALIZACION:

Hemorandum Sal ir

Inicializa y/o Consmta !asfechas l:ltns para cargar autorizaciones

FECHAS TOPES PARA CARGAR AUTORIZACIONES

Autorizacion de Emision
Rutorizacion de Aumento/Rebajas
fer Trimestre 2do Trimestre Jer Trimestre d4to Trimestre

Pagos a las autorizaciones
fer Trimestre 2do Trimestre 3Jer Trimestre 4to Trimestre

Proyecto SISE—




2.-

Seleccione la opcion Memorandum y presione Enter.

EEU-FI: 30/03/98 HORA: 09:10:23
inistrativo Financiero Contabl

INICIARLIZACION:)] Inicializar/Consul tor EHERGRORAURS Salir
Emite un memorandum de las fechas limites de outorizaciones

FECHAS TOPES PARA CARGAR AUTORIZACIONES

Autorizacion de Emision . JegeIeLs

Autorizacion de Aumento/Reba jas
ler Trimestre 2do Trimestre Jer Trimestre d4to Trimestre
WAYRN W ORI 3HIB28

Pagos a las autorizaciones
fer Trimestre 2do Trimestre 3Jer Trimestre d4to Trimestre
57 i { 1l 7/ i1 1

3.-

Proyecto SISE—

El sistema arrojard un mensaje para la impresion del
memordndum, como se indica:

Intoduzca la cantidad de copias que desee : ||

Registre la cantidad de copias que desee y presione
Enter.

El Sistema arrojard un mensaje para la preparacion de la
impresora y continuacion del proceso.

Seleccione la Accion para Continuar con la
Impresion.

Posicionese en la accién Salir y presione Enter.
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INSTRUCTIVO DEL FOgMULARIO “NOTIFICACION DE NO GENERAgoN DE AUTORIZACION ANUAL
PARA COMPROMETER”

Instrucciones Generales

Antes de iniciar la elaboracion de esta forma, lea cuidadosamente cada uno de los Items existentes.
Llene el presente formulario a maquina o a mano, en el ltimo caso, escriba con letra de Imprenta. No omita ningtn dato solicitado.

FECHA Indique el dia, mes y afio en que se elabora la Notificacion.

Indique el nombre de la Unidad Administrativa, que solicito el
Proyecto de Compromiso.

Solicitud Autoriz. Nro. Coloque el nimero asignado a la Solicitud de Autorizacién Anual
Para Comprometer, generada por la Unidad Administrativa.

OTIVO DE LA NO-PROCEDENCIA Marque el recuadro correspondiente, segiin el motivo de la no-
procedencia de la Solicitud.

SERVACIONES Redacte informacién relativa al motivo por el cual no se generd la
Autorizacién Anual Para Comprometer.
ELABORADO Espacio destinado para el nombre y apellido del responsable de la
elaboraci6n del formulario.
ROBADO Espacio destinado para ¢l (los) nombre(s) y apellido(s) de la
Maéxima Autoridad de la Unidad Andlisis Presupuestario.
SELLO Espacio destinado para estampar el sello de la Unidad Analisis
Presupuestario.

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO “NOTIFICACION DE NO GENERACION DE AUTORIZACION ANUAL
PARA COMPROMETER”

lnLtrucciones Generales

3. Antes de iniciar la elaboracién de esta forma, lea cuidadosamente cada uno de los Items existentes.
4.| Llene el presente formulario a maquina o a mano, en el tltimo caso, escriba con letra de Imprenta. No omita ningin dato solicitado.
FECHA Indique el dia, mes y afio en que se elabora la Notificacion.
DATOS DE LA UNIDAD SOLICITANTE
Unidad Indique el nombre de la Unidad Administrativa, que solicitd la
Autorizacion Anual Para Comprometer.
Solicitud Autoriz. Nro. Coloque el nimero asignado a la Solicitud de Autorizacién Anual
Para Comprometer, generada por la Unidad Administrativa.
MOTIVO DE LA NO-PROCEDENCIA Marque el recuadro correspondiente, segin el motivo de la no-
procedencia de la Solicitud.
OBSERVACIONES Redacte informacion relativa al motivo por el cual no se generd la
Autorizacién Anual Para Comprometer.
ELABORADO Espacio destinado para el nombre y apellido del responsable de la
elaboracion del formulario.
APROBADO Espacio destinado para él (los) nombre(s) y apellido(s) de la
Maxima Autoridad de la Unidad Anélisis Presupuestario.
SELLO Espacio destinado para estampar el sello de la Unidad Analisis
Presupuestario.
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO “SOLICITUD DE AUTORIZACION ANUAL PARA COMPROMETER”

Instrucciones Generales

1. | Antes de iniciar la elaboracion de esta forma, lea cuidadosamente cada uno de los Items existentes.
2. | Llene el presente formulario a méquina o a mano, en el dltimo caso, escriba con letra de Imprenta. No omita ningtin dato solicitado.

| Nro. Coloque el namero correlativo correspondiente a la Solicitud

I FECHA Indique el dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.

' DATOS DE LA UNIDAD SOLICITANTE

' Unidad Indique el nombre de la Unidad Administrativa, que solicita la
Autorizaciéon Anual Para Comprometer.

' Teléfono / Ext. Coloque el nimero de teléfono de la Unidad Administrativa y/o

el nimero de la extension telefénica asignada.
Programa Presupuestario Registre la denominaciéon del Programa Presupuestario
correspondiente.
DATOS DE LA UNIDAD BASICA
Unida . Indique la denominacién de la Unidad Basica.
i Cédigf Registre el cédigo asignado a la Unidad Basica.

TRANSACCION Marque el recuadro correspondiente el tipo de transaccién a
realizar con la Autorizacién Anual Para Comprometer.

| EFECTO PRESUPUESTARIO Marque el recuadro correspondiente al efecto presupuestario a
‘ realizar con la Autorizacion Anual Para Comprometer.

IMPUTACION PRESUPUESTARIA Indique las cifras correspondientes a los codigos de las cuentas
de la contabilidad presupuestaria, (imputacién del gasto, de
acuerdo al programa, sub-programa y partida(s) a ejecutar).

DENOMINACION Indique la denominacion correspondiente al coédigo autorizado
a gastar.

AUTORIZACION ANUAL Registre las cantidades anuales autorizadas para comprometer,
correspondientes al renglon de la denominacion.

CUOTAS TRIMESTRALES Indique las cantidades trimestrales en las cuales se han
programado los créditos previamente indicados.

TOTALES Registre el monto resultante de la sumatoria de todos los
renglones y los trimestres autorizados, segin la columna
correspondiente

ELABORADO Espacio destinado para el nombre y apellido del responsable de

la elaboracién del formulario.

APROBADO Espacio destinado para el (los) nombre(s) y apellido(s) de la
Maéxima Autoridad de la Unidad Administrativa.

SELLO Espacio destinado para estampar el sello de la Unidad
Administrativa.
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Del Proceso Autorizacion Anual para Comprometer

Los lapsos programados establecidos para generar las Autorizaciones Anuales para Comprometer por cada trimestre del aflo (Emision
y Modificacién) son los siguientes:

Primer Trimestre Desde el primer dia hasta el Gltimo dia habil del mes de Enero

Segundo Trimestre Desde el primer dia hasta el ultimo dia habil del mes de Abril

Desde el primer dia hasta cl iltimo dia habil del mes de Julio

Tercer Trimestre

Desde el primer dia hasta el 0ltimo dia habil del mes de Octubre

]

Cuarto Trimestre

*_ -l - - by e - : —
Los dias programados para ejecutar las Autorizaciones Anuales para 5omprometer (Eﬁlﬂmgn y Modificaciones), relacionadas 2

trimestre del afio, son las siguientes:

Primer Trimestre Desde el primer dia hasta el quinto dia habil del mes de Febrero

Segundo Trimestre Desde el primer dia hasta el quinto dia habil del mes de Mayo

Tercer Trimestre Desde el primer dia hasta el quinto dia habil del mes de Agosto

Cuarto Trimestre Desde el primer dia hasta el quinto dia habil del mes de Noviembre

En caso de ser necesario, se deben reprogramar las fechas establecidas para generar y ejecutar de las Autorizaciones Anuales para
Comprometer, previo acuerdo de las maximas autoridades, responsables del proceso.
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Los documentos establecidos para tramitar la generacién de Autorizaciones Anuales para Comprometer son los formularios “Solicitud de
Autorizaciéon Anual para Comprometer por Trimestre” (SAA/01) y “Anexo Solicitud de Autorizacién Anual para Comprometer por

Trimestre” (ASA/01).

Toda Autorizacién Anual para Comprometer que resulte rechazada por el Sistema, se le debe elaborar el formulario Registro Rechazado
(RR/01), a fin de informar el motivo de dicho rechazo.

El apartado presupuestario referido en la Autorizaciéon Anual para Comprometer, se debe hacer efectivo, cuando se registre la informacién
en el Sistema A.F.C. (Administrativo Financiero Contable), los datos contenidos en la “Solicitud de Autorizacién Anual para Compro-
meter por Trimestre” (SAA/01) y el *“Anexo Solicitud de Autorizaciéon Anual para Comprometer por Trimestre” (ASA/01) (en caso de

requerirlo).

Se deben considerar aptas para el proceso de pago, aquellas Autorizaciones Anuales para Comprometer que estén registradas en SIGECOF.
De los Jefes de Programas / Analistas de Presupuesto

Deben velar porque las solicitudes de generacion trimestral de Autorizaciones Anuales para Comprometer, se canalicen a través del
formato “Solicitud de Autorizacién Anual para Comprometer por Trimestre” (SAA/01) disefiado para tales fines y en caso de requerirse
utilizaran, ademds, el “Anexo Solicitud de Autorizacién Anual para Comprometer por Trimestre” (ASA/01). Estos deben estar elaborados
en su totalidad y presentar el desglose de la imputacion presupuestaria, detallado hasta sus niveles especificos.
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Deben generar los'formularios “Solicitud de Autorizacién Anual para Comprometer por Trimestre” (SAA/01) y “Anexo Solicitud de
Autorizacién Anual.para Comprometer por Trimestre” (ASA/01), antes de las fechas de corte de trimestre previstas y segun la
notificacién emanada de la Direccién de Finanzas (Unidad de Anlisis Presupuestario).

El Jefe de Programa debe chequear que los formularios “Solicitud de Autorizacién Anual para Comprometer por Trimestre” (SAA/01)
y “Anexo Solicitud de Autorizacién Anual para Comprometer por Trimestre” (ASA/01) contengan la respectiva firma y el sello de
Unidad Administrativa emisora, en sefial de aprobacion.

Los formularios “Solicitud de Autorizacion Anual para Comprometer por Trimestre” (SAA/01) y “Anexo Solicitud de Autorizacion
Anual para Comprometer por Trimestre” (ASA/01) deben remitirse a la Direccién de Finanzas especificamente a la Unidad de Andlisis
Presupuestario, para su registro en el Sistema Administrativo Financicro Contable.

Deben solicitar modificaciones de Autorizaciones Anuales para Comprometer (Aumentos / Rebajas) , siempre y cuando estén referidas al
préximo trimestre a ejecutar.

Las modificaciones de rebaja de Autorizaciones Anuales para Comprometer, se deben ejecutar de acuerdo a la provisién global
disponible para el trimestre a ejecutar.

Revisar la informacién contenida en el formulario Autorizacién Anual para Comprometer, a fin de que coincida con la solicitud
emanada. "

Firmar y sellar el formulario “Autorizacién Anual para Comprometer”, en sefial de revision y aprobacion.

BT ITO (TR Y EAr R L




REPUBLICA DE VENEZUELA
MINISTERIO DE EDUCACION N OR M A S

11 I 4/5

De la Unidad de Analisis Presupuestario

Establecer a principio de afio, las fechas de corte de trimestres para la cjecucion de las Autorizaciones Anuales para Comprometer y
registrarlas en el Sistema Administrativo Financiero Contable.

Notificar formalmente y previo acuerdo con la Direccién de Presupuesto, las fechas de corte de trimestre para la ejecucién de las
Autorizaciones Anuales para Comprometer, a las Unidades Administrativas ejecutoras de programas presupuestarios.

Revisar al detalle los formularios recibidos de “Solicitud de Autorizacién Anual para Comprometer por Trimestre” (SAA/01) y “Anexo
Solicitud de Autorizacién Anual para Comprometer por Trimestre” (ASA/01), a fin de velar que no posean enmiendas y que estén
llenados de forma correcta y completa.

Registrar en el Sistema Administrativo Financiero Contable, la informacion contenida en los formularios “Solicitud de Autorizacién
Anual para Comprometer por Trimestre” (SAA/01) y “Anexo Solicitud de Autorizacién Anual para Comprometer por Trimestre”
(ASA/01), en las fechas previstas para ello, a fin de generar el apartado presupuestario respectivo e imprimir el formulario Autorizacién
Anual para Comprometer.

Archivar los formularios “Solicitud de Autorizacién Anual para Comprometer por Trimestre” (SAA/01) y “Anexo Solicitud de
Autorizacién Anual para Comprometer por Trimestre” (ASA/01) en el expediente del mismo nombre.

Revisar la correcta y completa impresion del formulario “Autorizacion Anual para Comprometer”, a fin de recopilar las firmas
autorizadas.
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De la Direccién de Finanzas g

| | i

Firmar y sellar el formulario “Solicitud de Autorizacién Anual para Comprometer por Trimestre” (SAA/01), en seiial de revision y Ei
aprobacion. L%!
Velar por la aplicacién y continuidad del proceso establecido para la ejecucion de las Autorizaciones Anuales para Comprometer, E

De la Direccion General Sectorial de Administracion y Servicios

Firmar y sellar el formulario “Solicitud Autorizacién Anual para Comprometer por Trimestre” (SAA/01), en sefial de revisién y
aprobacién.

™" Velar por la aplicacién y continuidad del proceso establecido para la ejecucién de las Autorizaciones Anuales para Comprometer. .
De la Unidad de Registro y Control Presupuestario

Verificar que el formulario “Solicitud de Autorizaciéon Anual para Comprometer por Trimestre” (SAA/O1), contenga las firmas
autorizadas y los sellos respectivos.

Registrar la informacién de las Autorizaciones Anuales para Comprometer en SIGECOF.
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CAP. SEC. PAG.
m Sub Proceso Asignacion de Fechas de Corte de Trimestres para la

REPUBLICA DE VENEZUELA . 4 ; 5

MINISTERIO DE EDUCACION Ejecucion de las Autorizaciones Anuales para Comprometer 1 I 13
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«  Direccion de Finanzas Direccion de Finanzas
(Unidad de Andlisis Presupuestario) (Unidad de Andlisis Presupuestario) )

1- Consulta en el Sistema A.F.C. (Administrativo - Financiero-
Contable) la carga inicial del Presupuesto a fin de esta-
blecer las fechas tentativas para el corte de los trimestres

del afio para la ejecucién de las Autorizaciones Anuales
para Comprometer.

2- Acuerda conjuntamente con la Direccién de Presupuesto las
fechas definitivas para el corte de los trimestres en el afio.

3- Elabora memorandum registrando las fechas acordadas , Solicita
la firma de la maxima autoridad en el 4rea le Coloca el sello de
la Unidad y Remite para la firma.
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CAP. SEC. PAG. ]
Sub Proceso Asignacion de Fechas de Corte de Trimestres para
bt Sedp b B la Ejecucion de las Autorizaciones Anuales para Comprometer - i i
‘ Direccion de Presupuesto Direccion de Finanzas
(Analista de Presupuesto) (Unidad de Analisis Presupuestario)

4- Revisa el memorandum, 'lo Firma, le Coloca el sello de 5- Revisa la copia del memorandum y Registra enel Sistema
la Direccién y le Remite una copia a la Direccién de Fi- “A.F.C. (Administrativo - Financiero- Contable) las fechas de
nanzas (Unidad de Anélisis Presupuestario) . Archiva el corte para cada trimestre, para la ejecucién de las Autorizacio-
original del mismo. nes Anuales para Comprometer.

h e N

Unidad
de
." Anilisis Presupuestario
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CAP. SEC. PAG.
Sub Proceso Asignacion de Fechas de Corte de Trimestres para
| repusLicace venezuels - la Ejecucién de las Autorizaciones Anuales para Comprometer & . 3
-
5 Dtrecaoft _df" Finansas . Direcciones del Ministerio de Educacion
(Unidad de Andlisis Presupuestario)

g Arclitva la copia del mermorddurn | & Revisa el formulario Notificacién de Fechas de Corte de Trmes
tres para la Ejecucion de las Autorizaciones Anuales para Compro-
meter y Archiva temporalmente el mismo, hasta la ejecucién de

las Autorizaciones.

7-Emite el formulario Notificacién de Fechas de Corte de Tri-
mestres , para la informacién y formalizacién y Distribuye.

Direcciones

del

._ Ministerio

de

Educacién
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CAP. SEC. PAG.
ﬁ Sub Proceso Autorizacion Anual Para Comprometer
REPUBLICA DE VENEZUELA s
MINISTERIO DE EDUCACION ( Emision / Aumento) 1 11 17

" Direccion de Finanzas
(Unidad de Analisis Presupuestario)

Direccion de Finanzas
(Unidad de Andlisis Presupuestario)

1- Recibe de las Direcciones del Ministerio la Solicitud de
Autorizacion Anual para Comprometer (Emisién/ Aumento),
donde se especifica una transaccion de Emisiéon o modifica-
cién de Aumento segun el caso y su respectivo anexo en ca-
so de requerirlo.

2- Revisa la informacién , la Registra segiin documentacién
recibida , la Valida en el Sistema A.F.C. ( Administrativo -
Financiero - Contable). Procede segtin el caso.

@
+-
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Direccidon de Finanzas
(Unidad de Analisis Presupuestario)

Direccion de Finanzas
(Unidad de Analisis Presupuestario)

3- Si no existe disponibilidad presupuestaria; Cancela el
registro en el Sistema y Elabora el formulario Registro Re-
chazado, en original y copia informando la situacién.

4- Remite a la Direccién Solicitante el original del formulario
Registro Rechazado con la Solicitud de Autorizacién Anual
para Comprometer y Archiva la copia del mismo.

Direccidn
.‘ Solicitante

5- Si existe disponibilidad presupuestaria; Genera auto-
maticamente la Autorizacion Anual para Comprometer con es-
tado “Comprometido”, previo el apartado presupuestario, en

las imputaciones respectivas y Archiva la solicitud.
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CAP. SEC. PAG.

Sub Proceso Autorizacion Anual Para Comprometer
REPUBLICA DE VENEZUELA O] .
MINISTERIO DE EDUCACION (Emlswn /Aumento) 11 11 3/7 3
Direccion de Finanzas Direcciones del Ministerio de Educacion
(Unidad de Analisis Presupuestario) (Jefe de Programa)
6- Imprime el formulario Autorizacién Anual para Compro- 8- Revisa el formulario Autorizacion Anual para Comprometer, lo
meter, lo Firma y le Coloca el sello de la Direccion. firma y le Coloca el sello de la Direccién.

&

.|.

7- Solicita las firmas autorizadas. 9- Remite el formularioa la Direccién General Sectorial
de Administracion y Servicios para su revision y firma.

Direccién
General
Sectorial
de
ddministracién
¥
Servicios

ervici
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Direccion General Sectorial de
Administracion y Servicios

Direccion de Finanzas
(Unidad de Analisis Presupuestario)

10- Revisa el formulario Autorizacién Anual para Com-
prometer, lo Firma y le Coloca el sello de la Dircccidn.

r‘@+

11- Remite el formulario a la Direccién de Finanzas (Unidad de
Anilisis Presupuestario).

Di dn d

Finanzas
.- (Unidad
de
Andlisis
Presupuestario)

12- Desglosa el formulario Autorizacién Anual para Comprome-
ter , lo Remite a la Unidad de Registro y Control Pre-
supuestario y Archiva temporalmente el original y copias del

formulario.

@

Unidad de Registro

| 2
Contr, r
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m Sub Proceso Autorizacion Anual Para Comprometer
REPUBLICA DE VENEZUELA .
MINISTERIO DE EDUCAGION (Emisién / Aumento) 11 1 5/1

' Direccion de Finanzas
(Unidad de Registro y Control Presupuestario)

Direccion de Finanzas

(Unidad de Registro y Control Presupuestario)

13- Registra la informacién del Compromiso en el Sistema
SIGECOF y Remite al Ministerio de Hacienda el formula-
rio Autorizaciéon Anual para Comprometer.

Ministerio
de

Hacienda

Archiva los listados.

@

Calldd

14- Recibe del Ministerio de Hacienda los listados de Compro-
misos Registrados en SIGECOF, Consulta en el sistema
A.F.C. (Administrativo-Financiero- Contable) estos regis-
tros y les cambia, el estado a “Registrado en Hacienda”.
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Direccion de Finanzas Direccion d Finanzas
(Unidad de Analisis Presupuestario) (Unidad de Andlisis Presupuestario)

15- Extrae del archivo temporal el original y las copias del 16- Enviaatravésde Sistema A.F.C.  ( Administrativo -
formulario Autorizacién Anual para Comprometer y lo Financiero - Contable) la informacién acerca del Registro
distribuye de la siguiente forma: de la  Autorizacién Anual para Comprometer a la Unidad
- Ver procedimiento Pago de Compromiso (Unidad de Basica y Habilitaduria.

Ordenacién de Pagos)

- Tesoreria Nacional / Oficina Central de Presupuesto / Jefe de
Programa / Direccién de Presupuesto / Contraloria Interna

- Jefe de Divisién Administrativa de la Zona Educativa.

- Unidad Basica y Habilitaduria.

._ Unidades
Involucradas
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CAP. SEC, PAG.
m Sub Proceso Autorizacién Anual Para Comprometer
REPUBLICA DE VENEZUELA %
fd:yr;fsnjo.r{e Eouc»ff:row PETR P, i (En_llSlén / AUHlCIltO) e | [ [ | et | | L Mﬂﬂl}“
: " Direccion de Finanzas Direccion de Finanzas
(Unidad Bdsica y Habilitaduria) (Unidad Bdsica y Habilitaduria)
17- Consulta en el Sistema A.F.C. ( Administrativo - Financiero - 18- Archiva ¢l formulario Autorizacién Anual para Comprometer
Contable) informacidn de la Autorizacién Anual para Compro- hasta la fecha establecida para la ejecucion del trimestre.
meter, generada y la Revisa contra el formulario del mismo
nombre.




. s ———— o o —————ae (S PV ST T

AHLANWOUAdNOD VIAVd TVINV NOIDVZINOLNYV OSHO0dd 1S ~AI'TIl




D s L e L b Y S O e S
... —_— —

w0 CAP. SEC. | PAG.
m RepusLIcA OE VENEZUELA  Sub Proceso Autorizacién Anual Para Comprometer (Rebaja) 5 i s
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' " Direccion de Finanzas Direccion de Finanzas
(Unidad de Anilisis Presupuestario) (Unidad de Andlisis Presupuestario)

1- Recibe de las Direcciones del Ministerio de Educacién la
Solicitud de Autorizacién Anual para Comprometer, donde
especifica una transaccion de modificacion de Rebaja .

g4

2- Revisa la informacién, la Registra y la Valida en el Sistema
A.F.C. (Administrativo- Financiero- Contable), segin  docu-
mentacion recibida. Procede segun el caso.

[ &
-
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" Direccion de Finanzas
(Unidad de Andlisis Presupuestario)

Direccion de Finanzas
(Unidad de Andlisis Presupuestario)

3- Si el monto de la rebaja excede al monto Autorizado
para el Trimestre; Cancela el registroen ¢l Sistema,
Elabora el formulario Registro Rechazado en original y copia,

* informando la situacién.

4- Remite ala Direccién Solicitante el original del formulario
Registro Rechazado con la- Solicitud de Autorizacion Anual
para Comprometer anexa y Archiva la copia del formulario.

5- Si el monto de la rebaja no excede al monto Autorizado
para el Trimestre, Genera automaticamente la Auto-
rizacion Anual para Comprometer y Archiva la solicitud.
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Direccion de Finanzas Direccion del Ministerio
(Unidad de Andlisis Presupuestario) (Jefe de Programa) g

6- Imprime el formulario Autorizacién Anual para Compro-

meter (Rebaja) lo Firma y le Coloca el sello de
Direccion .

e e e

la

8- Revisa el formulario Autorizacién Anual para Comprometer
(Rebaja), lo Firma y le Coloca el sello de la Direccién.

o

9- Remite el formularioa la Direccién General Sectorial
de Administracién y Servicios para su revisién y firma.

.- Administracion
Y
Servicios
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[ Direccion General Sectorial de Administracion y Servicios

Direccion de Finanzas
(Unidad de Andlisis Presupuestario)

>

10- Revisa el formulario Autorizacién Anual para ' Compro-
meter ( Rebaja), lo Firma y le Coloca el sello dela Direc-
cién.

)

11- Remite el formulario a la Direccidn de Finanzas (Unidad de
Andlisis Presupuestario).

¥

Direccién de
Finanzas

(Unidad de
Andlisis
Presupuestario)

12- Desglosa el formulario Autorizacién Anual para Comprometer
(Rebaja) y Remite una copia a la Unidad de Registroy Con-
trol Presupuestario. Archiva temporalmente el original y copias
del formulario.
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VAT e

" Direccidn de Finanzas
| (Unidad de Registro y Control Presupuestario)

Direccion de Finanzas
(Unidad de Andlisis Presupuestario)

13- Registra la informacién del Compromiso en SIGECOF vy
‘Remite al Ministerio de Hacienda el formulario Autorizacion
Anual para Comprometer.

Ministerio
de

." Hacienda

wmsnnew]4<-Recibe del Ministerio de Hacienda los listados de los Com-
promisos Registrados en SIGECOF , Consulta en
el sistema A.F.C.(Administrativo - Financiero - Contable)
estos registros y les cambia el “estado a “ Registrado en
Hacienda”, y Archiva los listados.

s

15- Extrae del archivo temporal el original y copias del formulario
Autorizacion Anual para Comprometer (Rebaja) y lo Distribuye
de la siguiente forma:

- Ver procedimiento Pago de Compromiso (Unidad de
Ordenacion de Pagos).

- Tesoreria Nacional / Oficina Central de Presupuesto / Jefe de
Programa / Direccién de Presupuesto / Contraloria Interna

- Jefe de Divisiéon Administrativa de la Zona Educativa

- Unidad Basica y Habilitaduria.

M s A A G o LD FAR 21T S
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-
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2
Direccidn de Finanzas Direccion de Finanzas
(Unidad de Andlisis Presupuestario) (Unidad Bdsica y Habilitaduria )
16- Envia a través  del Sistema  A.F.C. (Administrativo - 17- Consulta en el sistema A.F.C. ( Administrativo - Financiero-
Financiero- Contable), la informacién acerca del regis[ro de Contable) la informacién de la Autorizacién Anual para Com-
la Autorizacién Anual para Comprometer (Rebaja) a la Uni- prometer la Rebaja generada y la Revisa contra el formulario
. sqs P : ‘ —— e
mlhm‘a' — _&wdﬁl«mlsmo nombre: ‘

18- Archiva el formulario Autorizacién Anual para Comprometer
( Rebaja ), hasta la fecha establecida para la ejecucion  del tri-
mestre,
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