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RESUMEN. 

Dentro de la estructura de la Ejecuci6n Financiera del Presupuesto, 
tenemos la Autorizaci6n Anual para Comprometer. Es el documento 
utilizado por los organismos de la Administraci6n Central para transferir a 
nivel de programa, sub-programa, proyecto y partida, la parte de los 
Creditos presupuestarios que se asignan a una unidad desconcentrada 
calificada como "Basica", en el caso del Ministerio de Educaci6n sedan las 
23 zonas educativas, y la Unidad Basica de Finanzas. Asimismo, sefiala la 
informaci6n de la programaci6n temporal de dichos creditos. De alli su 
importancia dentro de la Ejecuci6n Presupuestaria. 

EI Proyecto Sise, "Sistemas de Informaci6n del Sector Educativo", tiene 
como prop6sito disefiar, desarrollar e implantar la infraestructura 
informatica necesaria para agilizar la descentralizaci6n y desconcentraci6n 
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 adquisici6n de bienes y servicios asl 
como los inherentes a la ejecuci6n presupuestaria, en los niveles general 
y basico. 

Una vez determinadas las fuentes de informaci6n se utiliz6: Primarias, 
como por ejemplo formatos, leyes, normas y reglamentos que se utilizan en 
el trarnite, consultas con el personal tecnico del SISE. Secundarias: Libros 
e instructivos que explicaban el proceso, manuales, revistas, etc. Se 
recopil6 la informaci6n antes mencionada para el desarrollo del trabajo. 

La Unidad de Analisis Presupuestario, que pertenece a la Divisi6n de 
Registros Presupuestarios de la Direcci6n de Finanzas del Ministerio de 
Educaci6n debe revisar y registrar en el Sistema A.F.C. la informaci6n 
contenida en los formularios, a fin de generar el apartado presupuestario 
respectivo e imprimir la Autorizaci6n Anual para Com pro meter. 

EI trabajo se desarroll6 a partir del conocimiento sobre el proceso de 
trarnlte 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 trarnite. Se parti6 de 10 General, hablando del proceso de 
Ejecuci6n del presupuesto, hasta lIegar a 10 especffico que fue la 
asignaci6n de los credltos presupuestarios a una unidad desconcentrada, 
que calificamos como "Basica''. La finalidad del trabajo fue la creaci6n de 
un instrumento, (manual descriptivo) para la carga en el sistema A.F.C. 
de las Autorizaciones Anuales para Comprometer. 
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INTRODUCCION 

EI presente trabajo pretendio dar una vision general sobre el proceso de 
autornatizacion del trarnlte del documento "Autorizacion Anual para 
Com pro meter " y el disefio de un modulo que permitio a los usuarios un 
manejo efectivo de esta herramienta. 

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

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

EI 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 adrninlstracion 
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 adrninistracion para transferir a nivel de programa, sub­ 
programa, proyecto y partida, la parte de los creditos 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, sefiala la informacion de la proqrarnacion 
temporal de dichos creditos. 

EI tramite de este documento era largo y complicado ya que el tiempo 
desde que Ilegaba una autorizacion hasta que era aprobada por la 
Contraloria General de la Republica variaba desde una semana hasta un 
mes aproximadamente, la autorizaclon era enviada por los diferentes 
programas y se recibla en el Departamento de Analisis Presupuestario de la 
Direccion de Finanzas, siendo este el encargado de canalizar todo el trarnite, 
en una carpeta de control se anotaba la fecha de recepcion y los diferentes 
momentos del proceso, lIevarla al Departamento de Registro y Control para 
verificar si nabla disponibilidad luego se envia a la Direccion de Finanzas 
para la firma del Director y envio al Director General de Adrnlnistracion y 



Servicios para recoger igualmente la firma, una vez devuelta a finanzas se 
enumeraba y fechaba y luego iba a la Contralorfa General de la Republica 
para que fuese aprobada, pasada varias semanas la Autorizaci6n volvla al 
Ministerio de Educaci6n y se procedfa a elaborar la solicitud de orden de 
pago. En ocasiones la Autorizaci6n era objetada por la Contralorfa 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. AI respecto las autoridades del 
Ministerio de Educaci6n en particular la Direcci6n de Finanzas contrat6 a una 
consultora para desarrollar un sistema que permitiera la automatizaci6n de 
los tramites asociados a la Autorizaci6n Anual para Comprometer. 

En la fase de analisis se diagnosticaron las necesidades de los usuarios para 
el trarnite del mencionado documento, se levant6 la informaci6n de todo el 
proceso mediante la utilizaci6n de herramientas tales como entrevistas, 
encuestas y diagramas de flujos de datos. Posteriormente el SISE entregaba 
al departamento de Analisls los flujogramas del proceso que sugerfan los 
cambios necesarios en el m6dulo para lograr un funcionamiento 6ptimo del 
sistema, se logr6 sintetizar la pericia en el area de presupuesto de los 
analistas del Departamento, con la parte tecnica propuesta por SISE, como 
resultado se gener6 un m6dulo que permiti6 el manejo de este importante 
documento por varios analistas de presupuesto y por el supervisor, quien en 
todo momenta aportaba datos de gran lnteres para que este proceso fuese 
exitoso. 

En la actualidad este trarnite se redujo en tiempo y costo. Este fue un modelo 
a seguir para el desarrollo de nuevos m6dulos 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 
administraci6n publica en el area de presupuesto, de alII 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 utilizaci6n del sistema especialmente en torno al proceso de 
Autorizaciones Anuales para Comprometer y que sirvi6 como gufa para otras 
Direcciones del Ministerio de Educaci6n. 

EI presente proyecto estuvo dirigido a orientar y apoyar a los funcionarios del 
Departamento de Analisis Presupuestario del Ministerio de Educaci6n, para 
convertirlos en usuarios innovadores y agentes de cambio institucional, para 
la selecci6n de uso adecuado de los sistemas de informaci6n apropiadas al 
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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 
informacion, ayudan a la orqanizacion a lograr los objetivos estrateqicos y a 
afrontar mayores presiones de la competencia. 

En tal sentido, entre los sistemas de informacion y por ende las tecnologias 
de informacion y el plan estrateqico de la orqanizacion tiene que existir un 
vinculo muy estrecho, ya que contribuyen directamente a la rnision 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 metod os simples y eficaces. No es el tipo de lnstitucion 
que pueda medir sus logros en cifras de ventas y utilidades pero ello no Ie 
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 0 Publlcos, Nacionales 0 
Internacionales esten dispuestos a proporcionar apoyo financiero. 

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

Todo 10 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 informacion en un ambiente de cornunicacion 
con el que es posible crear documentos que faciliten la obtencion de 
informacion. 



10 

I. OBJETIVOS DEL PROYECTO: 

1.1. OBJETIVO GENERAL: 

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

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

Los objetivos especificos que se persiguen son los siguientes: 

,!;;;1, Diagnosticar la situacion previa a la irnplantacion del sistema 
de informacion del sector educative, a fin de exponer la 
problernatica existente en el Ministerio de Educacion, 
especificamente en el Departamento de Analisls 
Presupuestario. 

g Determinar los elementos a considerar para la redacclon del 
instrumento. 

,!;;;1, Evaluar la apllcacion y uso del manual a desarrollar con la 
finalidad de verificar su efectividad en la disminucion del 
tramite burocratico. 

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

g Fomentar el uso del sistema Automatizado de 
Autorizaciones anuales para Comprometer. 
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CAPITULO 1 

1. MARCO TEORICO 

1.1. Consideraciones acerca de los Sistemas 

EI estructuralismo como concepci6n filos6fica 0 metodologia avanza 
a grandes pasos en el terreno cientifico y en el pensamiento practice, 
la idea de estructura como medio de comprensi6n de la realidad Ie 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 cornun, 
y que las estructuras cad a vez adquieren significados diferentes. 

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

"Teo ria y rnetodo 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 ninqun caso la suma de las partes. Para que exista 
estructura, es necesario que exista entre las partes relaciones 
distintas a las de una simple yuxtaposici6n y que cada una de las 
partes manifiesta propiedades que resulten de su pertinencia a su 
totalidad" (Viet,1965). 

La definici6n antes sefialada evoca al termino estructura, el cual 
definiremos de acuerdo a Claude Flament como: 

"Conjunto de elementos entre los cuales existen relaciones en forma 
tal, que la modificaci6n de un elemento 0 de una relaci6n conlleva a 
la modificaci6n de los otros elementos 0 relaciones" 

EI concepto de estructura va intimamente ligado al concepto de 
sistema, y esta palabra ha side 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 expresi6n es utilizada para hacer referencia a 
cosas variadas como sistemas biol6gicos, planetarios, econ6micos, 
de salud, electr6nicos, politicos, educativos , sin que en muchos 
casos los alcances de estas expresiones sean exactas. 
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En primera aproximaci6n definiremos "Sistema" como: 

"Conjunto solidario de elementos que configuran un todo latente en la 
realidad 0 creado por el hombre, cuyo equilibrio relativamente 
estatico 0 evidentemente dinamico depende de las interacciones 
entre las partes"(Viet,1965). 

Esta definici6n lejos de ser limitante, la formulamos con el prop6sito 
de que sirva de base para las discusiones que se generen al penetrar 
la 'Teorla de los sistemas", formulada por Ludwig Von Bertalanffy, 
bioloqo cuyo pensamiento expresado en la segunda decada de este 
siglo, ha dado origen a una posible unificaci6n de la ciencia y del 
analisis cientffico. 

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

En todo caso tanto el estructuralismo como la teorla general de los 
sistemas tratan el concepto de entropfa como el proceso de 
desorganizaci6n, de desgaste y de envejecimiento de los sistemas. 

Por otra parte debemos sefialar que Bertalanffy desarroll6 la teorla 
dinarnica de sistemas y describi6 matematicarnente nuevas 
propiedades sisternicas como son la totalidad, suma, crecimiento, 
competencia, alometrfa, mecanizaci6n, centralizaci6n, finalidad, 
equifinalidad, etc., estas propiedades fueron derivadas del sistema 
mediante ecuaciones diferenciales simultaneas y han permitido que 
el estructuralismo siga avanzando en variadfsimos campos como la 
psicologfa, las matematicas, la lingufstica, la cibernetica, la filosofta, 
las ciencias humanas, etc., en relaci6n a esa ultima, la gerencia 
como parte de ella esta siendo tarnbien analizado a traves de los 
sistemas, este ana lis is se realiza a traves de una metodologfa 
cientffica conceptualizada de una forma te6rica-operacional. Esta 
metodologfa, que aqul utilizaremos, para el anal isis y aplicaci6n de la 
teoria general de los sistemas, la denominaremos Enfoque de 
Sistemas, Sisternico 0 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 elias se ofrecen 
dentro del que se les utiliza; sin embargo, en los ultirnos aries ha ido 
creciendo el interes por lIegar a contar con una "teo ria 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 te6rico general de uso cornun, con un lenguaje unico para 
favorecer la transferencia interdisciplinaria de conocimiento. 
(8ertalanffy,1958) y (80ulding,1958) han sido posiblemente los 
pioneros en este ernpefio y, mas tarde, la explosi6n de los 
computadores, de los sistemas de informaci6n y de la administraci6n 
cientffica agregaron experiencias importantes que se estan 
orientando hacia una consolidaci6n eventual de la mencionada 
teorfa 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 edici6n del Diccionario de la 
Lengua, entre las varias acepciones del vocablo, nos da las dos 
siguientes, pertinentes al tema nuestro: 

a) Conjunto de reglas 0 principios sobre una materia, enlazados 
entre sf. 

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

c) Unidad compleja formada por muchos y diversos hechos y/o 
componentes subordinados a un plan cornun u obedeciendo a 
un prop6sito cornun. 

d) Conjunto de elementos por la naturaleza 0 creadas de modo 
que conformen un organismo integrado 0 un todo organizado. 

e) Agregado 0 montaje de objetos agrupados en interacciones 
regulares 0 interdependencia. 

f) Totalidad operante ordenada. 
g) Algunos autores dan las siguientes definiciones: 

g Una serie de objetos con determinada relaci6n entre esos 
objetos y entre sus atributos(Hall, 1969) 
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Q Un conjunto de relaciones (ecuaciones) entre varias entidades 
especificadas (Leibenstein, 1969) 

g Un todo organizado 0 complejo; un conjunto 0 combinaci6n de 
cosas 0 partes que forman un todo unitario 0 complejo (Johson, 
1970) Agregados 0 fen6menos 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) 

g La noci6n 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 fen6meno aislado, sino al 
esquema total de fen6menos 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, 10 cual ha acarreado dificultades para 
establecer sin arnbiquedad su significado. 

Asi vemos utilizar el termlno en la simple designaci6n 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, s610 tienden a satisfacer las necesidades del contexte 
dentro del que se utilizan. 

En el presente trabajo se tratara de obviar la condici6n de optar por 
una definici6n que pueda ser limitante para el prop6sito de obtener, 
mejores probabilidades de generalidad y de compatibilidad con una 
teo ria general, que ofrezca las ventajas de utilizaci6n de 
conocimientos y de conceptos interdisciplinarios. EI 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 alqun objetivo identificable 0 finalidad. Dicha entidad 
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puede ser concreta 0 abstracta, natural 0 artificial, y posee una cierta 
dinarnica real 0 imaginada y un objetivo 0 finalidad. 

Trataremos de no tomar tampoco una posicion en la discusion 
polarizada acerca de la existencia de los sistemas; es decir entre 
aquellos que afirman que los sistemas no existen, llarnandosele 
"sistema" al modele ideal con el cual representamos una realidad, y 
los otros que postulan la existencia de un ente real lIamado sistema, 
para estudiar el cual se utiliza un modelo. Tal discusion es esterll 
desde un punto de vista practice y tiene sus ralces unicarnente 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 sf, que poseen un cierto ordenamiento y que 
cumplen alguna funcion, a los que Ilamamos sistemas, sin mayores 
connotaciones. Si deseamos observar, estudiar, analizar y 
comprender a uno cualquiera de estos sistemas, debemos usar alqun 
modelo, una representaclon mental de el, que por 10 general nunca 
podra describirlo en su totalidad pero que tratara de incluir sus 
rasgos mas salientes. Tarnbien 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 situaclon de anal isis de sistemas; en el segundo 
caso tenemos la situacion caracteristica del disefio creador. En una 
posicion intermedia se encuentra el anal isis de un sistema existente 
con fines de conocerlo, explicarlo, planificarlo, redisefiarlo, etc. 

1.4. SISTEMAS NATURALES Y ARTIFICIALES 

Con el fin de fijar algunos conceptos, y hallar razon para la 
explicacion de ellos por analogfas validas, conviene ensayar un 
esquema de clasificaclon de los sistemas que no pretende 
convertirse en una taxonomfa definitiva, y que comienza por ensayar 
la idea de localizar a los sistemas en dos grandes grupos: los 
naturales y los artificiales 0 creados por el hombre. 

La nocion 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 
ecoloqico no alterado por el hombre, un sistema orqanico como el 
diqestivo, 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 el se hagan pueden ser multiples y muy variados sequn sea 
el interes 0 el prejuicio de quien 10 estudia. Fue a traves del estudio 
de estos sistemas ( los biol6gicos) que se concibi6 por primera vez 
la posibilidad de formalizaci6n de una teorfa general para el estudio 
de los sistemas. 

Tarnbien puede identificarse, por 10 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 0 
prop6sito del sistema solar). Estos casos se entiende que la finalidad 
existe aunque no pueda ser determinada al trascender los terrnlnos 
de referencia de la raz6n humana. 

Los sistemas artificiales, en cambio, son hechos 0 disefiados 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 flsicos, los 
sociales y los conceptuales. 

Los sistemas de procedimientos estan constituidos por un "conjunto 
coordinado de principios, reglas y procedimientos que pueden 0 
deben seguirse para resolver alqun problema 0 realizar una tarea". 
Ejemplos tlpicos de estos sistemas son los sistemas legales que 
resuelven el problema de las disputas entre personas a traves de 
c6digos civiles, 0 aplica sanciones de cierto tipo en casos criminales. 

Las rnatematicas proveen de un ejemplo muy claro tarnblen. Elias 
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 
f6rmula a la que se alimenta el valor nurnerico de la variable de un 
problema, se lIaman "algoritmos" y tienen la propiedad de brindar 
respuestas unicas para los mismos valores. Tales f6rmulas 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 ffsicos estan constituidos por un conjunto coordinado y 
conectado de elementos ffsicos disefiados para alqun proposito. 
Ellos son principalmente las rnaquinas de todo tipo. Los sistemas de 
computacion son sistemas ffsicos (el "Hardware") y de 
procedimientos (el "software"). 

Los sistemas sociales son grupos de personas organizados y 
coordinados que actuan para servir intereses mutuos y /0 para 
alcanzar objetivos comunes. Debe tenerse presente que los 
objetivos "rnutuos" y "comunes" son validos solo a un nivel vasto de 
generalidad , puesto que precisamente la caracterfstica esencial de 
los sistemas sociales es la diferencia entre los grupos en la forma de 
enfocar los intereses 0 los objetivos, y en la valoracion que se hace 
de ellos. 

Finalmente, un sistema conceptual es "una teorfa consistente 0 un 
cuerpo coordinado de hechos, principios e hipotesis por medio de los 
cuales pueden ordenarse, explicarse 0 entenderse alqun aspecto de 
la realidad". En esta clase estan comprendidas todas las teorfas de la 
ffsica, de las ciencias bioloqicas y sociales. Aun cuando en ciertos 
casos las teorfas son una aproxlrnacion muy grande a la realidad, 
los sistemas conceptuales que elias 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 lIamado sistema y se les 
sigue designado asl -10 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, 10 que 10 hace inadecuado como un modele de esta, y sin 
embargo puede aun ser considerado como sistemas. 

Por 10 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 

EI terrnino "sistema" significa en todos los casos la presencia de 
ciertos conceptos que deben ser bien establecidos, y que a 
continuaci6n 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 0 espiritual, 
natural 0 artificial, real 0 abstracta. A estas cosas, que 
tienen la propiedad de ser identificables se les llama 
elementos. Estos elementos 0 sus atributos, tienen 
relaciones entre ellos, ya sea cada uno con todos los 
dernas, 0 formado sub-conjuntos que cumplen algunas 
funciones especificas, lIamados componentes y que a su 
vez se relacionan con otros componentes 0 con otros 
elementos. Las relaciones entre los elementos 0 
componentes son tarnbien te6ricamente identificables; sin 
embargo es posible que en la practica dicha identificaci6n 
para el caso de un componente sea innecesaria 0 que 
requiera de un esfuerzo que no se justifica, dado que 10 
unlco que interesa es la funci6n cumplida por el 
componente y no el detalle de los elementos y relaciones 
que 10 constituyen. Un componente, as! identificado s610 por 
la funci6n que cumple recibe el nombre de caja negra. 

Las cajas negras son c6modos artificios empleados 
frecuentemente para simplificar cierto tipo de analisis de 
los sistemas. 

b) Ordenamiento y estructura. 

En la designaci6n de un sistema esta irnpllcita la idea de 
ordenamiento. Este pretende ser la antftesis del caos, 0 
sea la situaci6n en la que el acaecimiento de los hechos 0 
fen6menos no halla una explicaci6n que sea util para 
orientar las acciones futuras, y para prever y predecir los 
acontecimientos sequn la experiencia obtenida. La mente 
humana ha tratado siempre de hallar la explicaci6n y 
dilucidaci6n del caos; para tal prop6sito ha desarrollado 
una variedad de formas de lograr el conocimiento de las 
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cosas (entre las que la filosoffa y la ciencia son las de mas 
elevado nivel intelectual) que permiten comprender a unos 
fen6menos eminentemente aleatorios para los cuales ha 
podido encontrar leyes generales de comportamiento. Son 
conocidas por ejemplo en la Ffsica las leyes de la entropfa, 
o bien los avances que se estan efectuando en las ciencias 
sociales para hallar explicaci6n al comportamiento 
humano, cuya observaci6n individual podrfa conducir a 
creer en la existencia real del caos. 

La concepci6n de "sistema" se halla pues muy ligada a la 
de un orden, constituido por un arreglo 0 configuraci6n de 
los elementos y componentes, que tiene alqun tipo de 
estabilidad en el tiempo 0 cuya dinarnica de cambio es 
susceptible de ser conocida. Muchos autores hacen enfasis 
en la idea de "orden" como intrfnseca con la de sistema, 
en particular aquellos que han enfocado el estudio de la 
sociedad desde un punto de vista slstemico, como por 
ejemplo (Parsons, 1968), quien sin embargo hace enfasis 
en el orden formal de la sociedad, en el que no afloran con 
claridad las ideas de grupos sociales disidentes cuya 
acci6n entrafiarla mas bien el desorden. 

EI concepto de "orden" que aqui se presenta no excluye la 
posibilidad de considerar tales componentes como parte 
del sistema, ya que ellos contribuyen -positiva 0 
negativamente- al logro de su finalidad, 0 a su dinarnica 
encaminada ya sea al mantenimiento 0 al cambio. EI hecho 
de que un sistema se encuentra bien 0 mal ordenado es 
cuesti6n de opini6n de quien 10 analiza, y tal opini6n puede 
basarse en un juicio de valores en cuanto a la eficiencia 
con que el sistema alcanza sus objetivos. 

EI orden es pues la disposici6n relacional de los 
componentes que configuran la estructura del sistema a 
traves de la cual fluye la dinarnica de este hacia el logro de 
sus objetivos y sus fines, sin embargo el termino 
"estructura" se reserva generalmente para aquellas 
relaciones mas que persistentes e importantes del sistema, 
que 10 identifican y caracterizan. En algunos sistemas la 
estructura puede ser inmutable, ya que un cambio 
cualquiera en ello puede significar la ruptura total 0 la 
transformaci6n en otro sistema. En otros, en cambio, debe 
contemplarse la posibilidad de variaci6n en el tiempo, 
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congruente con la misma dinarnica de estos sistemas. 
Algunos sistemas abiertos, y en particular los sistemas 
sociales, que tienen un permanente intercambio con su 
ambiente requieren de una modificaci6n de su estructura 
en un proceso continuo de adaptaci6n. Tal modificaci6n es 
progresiva y no implica necesariamente la destrucci6n 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 explicaci6n en el caso de todos los 
sistemas artificiales, desde que no pod ria pensarse en la 
creaci6n por el hombre de un sistema sin tener claro el 
prop6sito para el cual se Ie organiza. Es tarnblen posible 
determinar la finalidad de muchos sistemas naturales con 
cierta facilidad; tal pod ria ser el caso de algunos sistemas 
biol6gicos, como el sistema nervioso, diqestlvo, etc. En 
cambio en otros sistemas naturales como los fisicos 0 los 
c6smicos, que pueden tener una finalidad trascendente en 
el sentido de que pueden traspasar los limites de la 
experiencia posible, esta no es facil de ser determinada en 
la misma forma. 

EI aspecto de finalidad adquiere importancia en el anal isis 
de sistemas sociales y de las organizaciones, porque se 
puede apreciar en muchas circunstancias c6mo un sistema 
de estes, que fue concebido para alguna finalidad, en el 
proceso de funcionamiento puede alterar sus objetivos. Asl 
por ejemplo, un sistema de informaci6n, creado con el fin de 
producir informaci6n pertinente a un prop6sito, por un 
fen6meno de factorizaci6n 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 producci6n de informaci6n. EI estudio 
de la finalidad aparente y real cobra entonces importancia 
para el anal isis y el redisefio del sistema. Algunos analistas 
asignan tan interes a la finalidad 0 a los objetivos, que 
consideran suficientemente para la definici6n de ciertos 
sistemas la especificaci6n 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 momenta 
parecen haberse empleado como terrninos sinonirnos y en 
ciertos casos 10 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 servlcios de salud puede ser 
concebida como la de preservar y mejorar la salud de la 
poblacion, mientras que los objetivos pueden concretarse a 
brindar serviclos de salud. 

Es posible que una misma finalidad pueda ser alcanzada 
con diferentes configuraciones 0 estructuras, 10 cual suscita 
diversas opiniones respecto de si tales configuraciones 
constituyen el mismo sistema 0 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 10 
tanto, la discusion de si se trata del mismo 0 de otro 
sistema es intrascendente. Mas cuando existe el interes 
con respecto al costa econornico, social 0 cualesquiera 
sean los termlnos 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 elias 
puede ser optimas en el sentido de ser mas eficiente, 
entendiendo la eficiencia en su acepcion general de 
relacion entre el beneficia y el costo, sean cuales fueren 
las dimensiones en las que estes 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 0 de 
otras caracteristicas tiene importancia acadernica, cientifica 
o filosofica. Pero en los sistemas artificiales el tema es de 
particular relieve, sobre todo en el estudio, dlsefio y 
redisefio de organizaciones, como pod ria ser un sistema 
de servicios de salud. 

Todavia no se ha dilucidado si las diversas configuraciones 
constituyen formas del mismo sistema 0 si son sistemas 
diferentes. En realidad no existe una respuesta clara al 
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respecto, y con sentido practice 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 
s610 en la forma como es concebido por quien 10 define 
para disefiarlo, analizarlo, operarlo, etc. En cualquier caso 
es necesario establecer los criterios que gufan la inclusi6n 
de ciertos elementos, ya sea como parte del sistema 0 de 
su ambiente. Parece conveniente la inclusi6n como partes 
del sistema de todos aquellos elementos que afectan 
sensiblemente el proceso siempre que ellos sean posibles 
de ser controlados efectiva 0 anallticamente sequn sea 
compatible con los prop6sitos 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 localizaci6n en el ambiente de algunos elementos y 
componentes cuyo papel no sea esencial para la marcha 
del proceso. 

No es facil hacer una especificaci6n completa del 
ambiente, sobre todo cuando se trata de sistemas 
complejos que contienen elementos que sirnultanearnente 
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 practicarnente 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 siqnificativo sobre el sistema, y 
asrrrusmo aquellos elementos que son afectados 
significativamente por dicho sistema. En todos los casos tal 
definici6n del ambiente tendra que atender a las 
necesidades que se tienen en relaci6n con el uso del 
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modele y a la posibilidad de manejo de las variables que se 
incorporan . 

d) Dlnarnlca y proceso. 

Un concepto asociado a la idea de sistema es el de 
dinamlca, que es dada por la ocurrencia en el tiempo de 
cambios y transformaciones, sequn la naturaleza de las 
relaciones que existen entre los elementos y componentes 
del sistema, as! como entre estes y el ambiente que 10 
rodea. Existe una dinarnlca interna del sistema, que fluye a 
traves de su estructura de acuerdo con las relaciones que 
ligan a sus componentes en el tiempo y en el espacio. 

Esta dinarnica es la operacion del sistema dirigida al logro 
de los objetivos y se denomina "proceso" del sistema. La 
dinarnica externa, en cambio, esta dada por los cambios y 
transformaciones del sistema en su totalidad, debidos a las 
interrelaciones con su ambiente 0 como parte de la 
estructura de otros sistemas mas complejos. 

e) Complejidad. 

La mayor 0 menor complejidad de un sistema depende no 
solo de un fenorneno de los elementos y componentes que 
10 integran, sino de los elementos y componentes que 10 
integran, sino de la variedad en clase y categorfa de dichos 
elementos y componentes y de la multiplicidad de tipos de 
relaciones que los liguen (loqicas, causales, probabilfsticas, 
etc). Un sistema sera tanto mas complejo cuanto mayor sea 
la dificultad para identificar y definir las partes 0 elementos 
que 10 componen y las relaciones que los enlazan. Los 
sistemas lIamados mecanicos poseen por 10 general partes 
o componentes concretos que cumplen funciones bien 
definidas y estables; por 10 tanto son sistemas menos 
complejos que los sistemas lIamados orqanicos, que tienen 
una orqanizacion mas compleja, con relaciones afectadas 
por el fenorneno de la adaptacion al medio ambiente que 
exigen cierto cambio en algunas de las caracteristlcas de 
sus componentes 0 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. 

EI conjunto de elementos y componentes y la estructura de 
un sistema Ie confieren a este una caracterfstica diferente 
de la simple aqreqacion de sus partes. Es una totalidad que 
constituye una "entidad" en su conjunto, y solo en funcion 
de la cual tiene sentido la existencia de las partes que 10 
constituyen. EI concepto de totalidad es vital en la 
utilizacion de la idea de sistema, sobre todo cuando se 
trata de la orientacion, planiflcacion y conduccion de la 
dinarnica externa de ellos. 

g) Ambiente. 

EI ambiente de un sistema es el conjunto de cosas 0 
fenornenos exteriores al sistema que afecta a este cuando 
se produce una rnoditlcacton de sus atributos, imponiendo 
restricciones 0 facilitando su funcionamiento. Esta 
definicion es amplia y podria considerarse muy vaga puesto 
que no conduce a una determinacion precisa de los 
elementos que deben ser incluidos en el modelo que se 
concibe del sistema, 0 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 llama "entorno", del resto del ambiente, 
que tiene una relacion mas inmediata. AI entorno suele 
llarnarsele tamblen "ambiente sustantivo". 

h) Medio. 

EI conjunto total de fenornenos que constituyen el proceso 
de un sistema, formalmente informales, confieren ciertos 
riesgos caracterfsticos y peculiares al sistema que constituye 
el medio interne de este. 

Dos sistemas cualesquiera, con ldenticos 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 caracterfsticas muy claras en los 
sistemas ffsicos (campo maqnetico, gravitaciones, etc.) y 
algo mas vagas, aunque sf muy importante en los sistemas 
sociales donde el ambiente esta constituido por personas 
(campo ernpatico, 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 fenorneno 
dinarnico por el cual ingresan al sistema ciertos entes, 
materiales 0 inmateriales, a los que se denomina "entrada" 
asi como ciertos entes que dejan el sistema una vez 
transformados 0 utilizados por este, que se denomina 
"salida". 

1.6. Sistemas de Informacion Automatizados 

"Actual mente las organizaciones se encuentran en un perfodo de 
transiclon: de la orqanlzacion de mando y control, de departamentos 
y divisiones, a la orqanizacion basad a en la informacion, basad a en 
especialistas del conocimiento". Druker (1997). 

La productividad, es decir, el rendimiento que se obtiene por hora de 
trabajo 0 unidad de materia prima, energfa 0 capital, es 10 que 
final mente determina la capacidad para producir los bienes y 
servicios en las organizaciones 0 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. AI respecto, una empresa rentable no es la 
que aumenta sus ganancias a expensas de reducir sueldos y salarios 
a sus trabajadores. Una empresa prospera es la que posee la 
productividad necesaria para pagar sueldos y salarios elevados y, 
sobre esta base, atraer a los trabajadores mas calificados. 

La obtencion de nuevos conocimientos depende del volumen de 
inversion que se hag a en capital humane y en la qeneracion, 
transferencia, difusion y usa de informacion y conocimiento, esto ha 
trafdo como consecuencia la rniqracion hacia nuevas formas de 
produccion mas flexibles y diferentes, caracterizadas por la 
correspondiente utltizacion intensiva de las nuevas tecnologfas de la 
informacion, vale decir, entonces, que las empresas y organizaciones 
que se apoyen en el empleo de computadoras conectadas a traves 
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de una adecuada infraestructura de telecomunicaciones a las 
autopistas de la informaci6n, podran codificar y decodificar 
informaci6n, recibir 0 enviar la misma a cualquier lugar del mundo y, 
sobre esta base, tomar decisiones inteligentes, con mucha mas 
rapidez y certeza que sus competidores. 

Los sistemas de informaci6n basados en computadora han alterado 
en forma significativa la capacidad de la organizaci6n para procesar 
transacciones y tomar decisiones. Estos permiten la posibilidad de 
comunicaci6n de datos a traves de la conexi6n de los usuarios 
situ ados en diferentes lugares con estaciones de trabajo y 
computadoras de todos los tamaiios. 

Ahora bien, se hace necesario revisar el significado de algunos 
terminos basicos: datos, informaci6n y sistema. EI terrnino datos 
(plural de dato-datum) sequn Thierauf (1991) " Es un conjunto de 
hechos no estructurados, que forman las entradas requeridas para 
un sistema de informaci6n". Informaci6n sequn Thierauf (1991) " Son 
ciertos datos selectos que representan la salida 0 producto de un 
sistema y que tiene sentido 0 significado para el usuario de dicho 
sistema", sequn Senn (1990) "La informaci6n se puede definir como 
un conjunto de datos que se presentan de forma inteligible al 
receptor. Tiene valor real 0 percibido por el usuario y se agrega a 10 
que ya conocla respecto a un suceso 0 un area de interes, Debe 
decir al receptor algo que no Ie era conocido anteriormente 0 que no 
podia ser pronosticado, debe ser relevante para la situaci6n en la 
cual se aplicara, como al decidir que acci6n tomar para aprovechar al 
maximo una oportunidad 0 para tratar alqun problema. La carencia 
de conocimiento, 0 ausencia de informaci6n acerca de un area de 
interes particular, se llama incertidumbre". 

En tal sentido, un Sistema sequn Thierauf (1991) "Es un conjunto 
ordenado de rnetodos, procedimientos y recursos, diseiiado para 
facilitar ellogro de un objetivo(s). Igualmente, Thierauf (1991) define 
como funci6n de un Sistema de Informaci6n 10 siguiente: "Almacenar, 
organizar y recuperar los datos requeridos para producir informaci6n 
significativa para el usuario cualquiera sea su nivel dentro de la 
organizaci6n 0 empresa". (Ver Fig. 1) 
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Materias primas no 
estructuradas para eJ 
procesamiento de datos. 

Conjunto ordenado de 
mclodos,procedimienflis y 
recursos, diseilado para 
faellitar ellogro de 
objetivos 

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

A proposito de 10 expuesto anteriormente, el procesamiento de la 
informacion 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 qrabaclon, busqueda y asirnilacion de la 
misma. Algo asl como el 80% del tiempo de un empleado tipico se 
utiliza en el procesamiento y en la cornunicacion de informacion. 
Siendo las computadoras una herramienta tecnoloqica 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 
informacion comenzo en 1954, cuando uno de los primeros 
computadores se proqrarno para procesar nominas, Y tal como 10 
sefialan Davis y Olson (1989) "EI desafio actual en el procesamiento 
de informacion radica en usar las capacidades del computador para 
apoyar el trabajo del conocimiento, incluyendo las actividades 
gerenciales y la toma de decisiones, la amplia varied ad de recursos 
computacionales para realizar el procesamiento de transacciones, 
para efectuar reportes, y tarnbien, 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 econornicas y sociales de la clvilizacion humana estan 
siendo transformadas, redisefiadas y reinventadas a partir del 
impacto de las tecnologias de la informacion en su apariencia, 
estructuras y formas de producclon. Estos cambios prometen 
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expandir de manera insolita las posibilidades y los beneficios a la 
sociedad, mediante avanzados servicios en educaclon, salud, 
seguridad, cornunlcacion, participacion, entretenimiento y en general 
todas las actividades culturales de la poblacicn. 

Aquf, en este momento, no cabe duda de que las nuevas 
tecnologfas afectaran la vida de los seres humanos, y sera un 
fenorneno tan rapido y tan profundo, que reclamara un lugar en la 
historia como revoluclon socloeconornlca, de igual 0 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 rapidarnente los 
marqenes, crecera la sobrecapacidad, se irnpondra una gradual pero 
continua desrequlaclon 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 lIevados 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: 

Q Para 1985 30 afios despues que Fortune publicara su primera lista de 
las 500 empresas, 238 (48%) de esa lista inicial habfan desaparecido 
como entidades independiente ( a una rata 8 por afio). 

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

Q 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 ). 

EI 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 acornpafia 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 exito en 
este entorno cambiante y hostil, sino que enfrentan el desaffo de 
sacar provecho de las oportunidades y participar activamente en la 
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creaci6n y configuraci6n 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 construcci6n. 

Para estar a tone con esta realidad, las empresas deben comprender 
bien la naturaleza de los cam bios y sacar el maximo provecho de las 
oportunidades que ofrecen, entre otras, las tecnologias de la 
informaci6n en la innovaci6n y creaci6n 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 decadas, particularmente con mucha mas fuerza 
desde comienzos de los afios 90. 
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1.7. FUNDAMENTOS DE PLANIFICACION ESTRATEGICA 

Planificar es prever y decidir hoy las acciones que nos pueden 
lIevar 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 planiflcaclon estrateqica debe ser entendida como un proceso 
participativo, que no va a resolver todas la incertidumbre, pero 
que permitira trazar una linea de propositos 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, 10 que 
resulta ser el requisito basico para alcanzar las metas 
propuestas. Este concepto esta referido principalmente a la 
capacidad de observacion y anticlpacion frente a desaffos y 
oportunidades que se generan, tanto de las condiciones 
externas a una orqanizacion como a su realidad externa. Como 
ambas fuerzas son dinarnicas, este proceso es tarnbien 
dinarnico. Esta no es una enurneracion 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 

EI proceso de planificacion asi entendido, debe comprometer a la 
mayoria de los miembros de una orqanizacion, ya que su 
legitimidad y el grado de adhesion que concite en el conjunto de 
los actores dependeran en gran medida del nivel de partlcipacicn 
con que se implemente. 

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

La mayor experiencia que el pais tiene dentro del proceso de 
planificacion se relaciona con la elaboracion de los planes de 
mediano plazo, los cuales se han fijado como horizontes de 
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planificaci6n de un perfodo de cinco afios. Esta instancia de la 
planificaci6n surge de la necesidad de que los partidos politicos 
que asumen funciones de gobierno, elaboren e implementen su 
propio Plan, enrnarcandolo dentro de los lineamientos de largo 
plazo y atendiendo a los elementos filos6ficos y doctrinarios que 
privan en las bases proqrarnaticas en que se inspira el grupo 
gubernamental. 

La planificaci6n: es garantizar la productividad de la 
organizaci6n, proyectando un futuro a traves del establecimiento 
de metas, actividades, recursos, basandose en el anal isis de los 
contextos internos y externos de la organizaci6n y cumpliendo 
con los requerimientos de calidad, costa y oportunidad, 10 cual se 
realiza con los planes de largo y corto plazo. 

La planificaci6n a corto plazo, tiene por finalidad programar en 
detalle las acciones que deberan realizarse y las metas que 
debera lograr el organismo en el perfodo 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: 

EI Ministerio de Educaci6n es una Instituci6n Oficial, que conforma un 
subsistema de la Administraci6n Publica Nacional, al cual compete todo 
10 relacionado al aspecto tecnico, docente y adrninistrativo de los 
programas desarrollados en materia educativa, acorde con los planes de 
desarrollo de la Naci6n. 

Este organismo ha side creado para planificar, organizar, coordinar y 
supervisar actividades docentes de investigaci6n, administraci6n y 
manejo presupuestario del sistema educacional del pais. 

ANTECEDENTES: 

EL Ministerio de Educaci6n fue creado por el presidente Guzman Blanco, 
el 24 de mayo de 1.881, ordenando con su firma el ejecutese y 
cumplimiento de su creaci6n. 

EI Ministerio de Educaci6n entro en acci6n el 4 de junio de 1.881 con las 
Direcciones de Instrucci6n Popular y Sistema Superior. EI primer Ministro 
fue nombrado a finales de mayo, llarnandose Dr. Anibal Dominicci. 

EI 2 de mayo de 1.936, la Superintendencia de Educaci6n Nacional emite 
un comunicado a nombre del Ministerio, pasandose a lIamar Ministerio de 
Educaci6n Nacional. Este nombre de debe a que la labor educativa en 
sentido intelectualista, es donde se desarrolla integralmente la 
personalidad humana. 
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2.1. DEPARTAMENTO DE ANALISIS PRESUPUESTARIO 

2.1.1.DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO: 

EI Departamento de Analisis Presupuestario adscrito a la 
Direcci6n de Finanzas es el encargado de registrar, tramitar y 
controlar las ordenes de pago, las autorizaciones anuales para 
comprometer, la ejecuci6n financiera del presupuesto de 
gastos, as! como las provisiones globales y los pagos 
eventuales realizados por el Ministerio de Educaci6n. 

2.1.2. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS: 

g Tramitaci6n trimestral de las ordenes de pago por concepto 
de primas y suplencias de las 23 zonas educativas 
(unidades baslcas ) 

g Tramitaci6n de las ordenes de pago a institutos de 
Educaci6n Superior y Universidades Nacionales. 

g Registro de la ejecuci6n financiera de la ejecuci6n financiera 
del presupuesto de gastos vigente 

g Tramitaci6n de las autorizaciones anuales para 
comprometer y cuotas trimestrales internas de 
compromisos. 

g Tramitaci6n de las ordenes de pago de sueldos y salarios 
del sistema de pago directo. 

g Control de las provisiones globales de las unidades basicas 
del Ministerio de Educaci6n. 

g Tramitaci6n de ordenes de pago a la unidad baslca de 
finanzas 
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2.2. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA ACTUAL: 

2.2.1. FORMATOS UTILIZADOS: 

Q Forma 1507: " Dlstrlbuclon del Credito Presupuestario y de 
las Cuotas Trimestrales de Compromisos " obtener 
informacion trimestral de cada uno de los creditos 
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. 

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

Q 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 
credito presupuestario, como limite maximo para contraer 
compromisos. 

Q Participar a la Contralorfa General de la Republica el monto 
anual del credito presupuestario autorizado a cada unidad 
basica ( jefe de programa ) 

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

2.2.2. PROCESO MANUAL 

EI Departamento de Analisis Presupuestario recibe de las 
Direcciones solicitantes el formula rio "Autorlzaclon Anual para 
Comprometer y Cuotas Trimestrales Internas de Compromiso" 
(forma 1508) en original y una copia del formulario 
"Distribucion del Credito Presupuestario y de las Cuotas 
Trimestrales de Compromisos" (forma 1507) revisa los 
formularios para determinar a que unidad baslca pertenece de 
las 23 Zonas Educativas 0 de la Unidad Basica de Finanzas, 
revisa el codiqo y registra en un original de la planilla 
" Control de Autorizaciones " monto y efecto presupuestario 
(emisiones originales, de aumento 0 rebaja) oficina a que 
pertenece la irnputacion (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 Autorizaci6n 
Anual para Comprometer, este Departamento es el encargado 
de revisar y contabilizar para determinar: 

g Si no tiene disponibilidad presupuestaria 10 regresa al 
departamento de Analisis Presupuestario para que este 
informe al programa respective (direcci6n Solicitante). 

g Si tiene disponibilidad presupuestaria se firma y sella el 
formula rio original de Autorizaciones Anuales para 
Comprometer y archiva una copia del formato en ese 
Departamento, regresa el original al Departamento de 
Analisis para elaborar un oficio de remisi6n dirigido a la 
Contraloria General de la Republica (C.G.R.) que sera 
enviado por la Divisi6n de Ordenaci6n de Pagos y Registro 
Presupuestario junto con el original del formulario, esta 
Divisi6n se encarga de enviar a la Direcci6n de Finanzas 
para la obtenci6n de firmas y sello del Director, luego se 
envia al Director General Sectorial de Administraci6n y 
Servicios que es la maxima autoridad para la obtenci6n de 
firmas y sellos para regresarlo al Departamento de Analisis 
Presupuestario para revisar nuevamente los documentos, 
este Departamento enumera la autorizaci6n anual para 
comprometer y busca el original del oficio de remisi6n para 
asignarle un nurnero de referencia y 10 regresa a la Divisi6n 
de Ordenaci6n de Pagos y Registro Presupuestario que Ie 
colocara al oficio el nurnero y sacara las copias respectivas 
y enviara posteriormente a la C.G.R. que es la encargada 
de revisar estos recaudos para determinar: 

g Si no hay recursos presupuestarios la objeta, reqresandola 
a la unidad solicitante. 

g Si hay disponibilidad presupuestaria realiza la aprobaci6n 
correspondiente y regresa los recaudos a la Direcci6n de 
Finanzas del Ministerio de Educaci6n, esta Direcci6n los 
envia al Departamento de Analisis para que este informe a 
la Direcci6n involucrada que su Autorizaci6n fue aprobada 
y puedan hacer compromisos sobre los recursos 
asignados. 
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Todo el diaqnostlcc 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 autornatizacion del trarnite 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 Direccion solicltante 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 sequn el caso: 
,g, Si no existe disponibilidad presupuestaria, cancela el 

registro e informa a la Direccion solicitante a traves del 
Sistema A.F.C. 

g 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 envfa a traves del Sistema AF.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 AF.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 envfa a traves del Sistema AF.C. la 
informacion de la disponibilidad presupuestaria de la 
Autorizacion Anual para Comprometer a la Dlreccion 
Solicitante 

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

Una propuesta fue la implantaclon del Sistema SAP R/3, especfficamente el 
modulo disefiado para controlar la ejecucion financiera del presupuesto de 
gastos, en funclon a los valores planificados. 

Este modulo dentro de la estructura de la Direccion de Finanzas y el 
Departamento de Analisls, aqrupo a todos los centros gestores de fondos 
como areas de responsabilidad presupuestaria y se dlserio en funcion a la 
estructura organizativa del Ministerio de Educacion. 

En este sentido el modulo sefialado se acoplo perfectamente para desarrollar 
la automatizacion de la Autorizaclon Anual para Comprometer, presentando 
solo una limitante para su irnplantacion que fue la asiqnacion de recursos 
adicionales para emprender un proyecto tan ambicioso. 
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CONCLUSIONES y RECOMENDACIONES 

EI modulo propuesto permiti6 el manejo automatizado y eficiente del proceso 
de adquisici6n de bienes y servicios en el Ministerio de Educaci6n, para la 
ejecuci6n presupuestaria de sus programas y partidas, el uso de este 
sistema permiti6 que se relacionaran, controlaran y visualizaran de manera 
transparente y dinarnlca para permitir un facil seguimiento de la gesti6n 
presupuestaria. 

Este modulo permiti6 a los usuarios manejar con facilidad y seguridad la 
utilizaci6n del sistema, en especial el modulo para el proceso de 
Autorizaciones Anuales para Comprometer. 

Actualmente este sistema se encuentra en fase de implantaci6n pero se 
realizan algunas modificaciones, para optimizar su funcionamiento con el 
objeto de obtener el mayor beneficia posible en el proceso de Autorizaciones 
Anuales para Comprometer. 

EI Instrumento en cuesti6n, ya esta siendo utillzado 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 Educaci6n , 
entendiendo mejor de que se trata esta herramienta tan poderosa para la 
obtenci6n de informaci6n. Se disefiaron talleres internos de entrenamiento 
para aprender el manejo efectivo dellnstrumento en su conjunto. 

De igual forma, la aplicaci6n 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 aplicaci6n de este Manual, coadyuva a la 
organizaci6n a mejorar mediante el aprendizaje, el uso de los sistemas de 
informaci6n y por ende a cumplir con el plan estrateqico establecido. En la 
revoluci6n tecnol6gica actual los usuarios de las nuevas tecnologfas 
aprenden y crean. 

Para finalizar, el Ministerio de Educaci6n se encuentra inmerso en un plan de 
modernizaci6n que comprende la reestructuraci6n de los procesos y 
procedimientos autornatizados soportados, en gran medida, por la eficiente 
utilizaci6n de tales Sistemas. 
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GLOSARIO 

ACTIVIDAD: Categorfa programatica, cuya produccion es intermedia, y por 
tanto es condlcion de uno 0 varios productos terminales. 
La actividad es la accion presupuestaria de mfnimo nivel e indivisible a los 
propositos de la asiqnacion formal de recursos que no originan directamente 
un bien de capital. 
A.F.C.: Sistema Administrativo Financiero Contable. 
COMPROMISO: Obliqacion contraida, palabra dada, fe ernpefiada. 
C.G.R.: Contralorfa 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 0 institucion social. Conjunto de oficinas, dependencias 0 empleos 
que forman un cuerpo 0 institucion. 
PROGRAMA: Categorfa proqrarnatica cuya produccion es terminal de la red 
de acciones presupuestarias de una institucion sector 0 region. 
PROYECTO: Conformado por un conjunto de actividades (de direccion, 
planlficaclon, estudios, inspecclon y flscallzaclon, etc.) y obras 
complementarias que conforman la unidad productiva. 
SIGECOF: Sistema Integrado de Gestion y Control de las Finanzas Publicae 
( disefiado por el Ministerio de Hacienda) 
S.I.S.E.: Sistema de Informacion del Sector Educativo. 
SUB-PROGRAMA: Categorfa proqrarnatica 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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DEPARTAMENTO DE ANALISIS 

AOSCRIPCION. 

DIVISION DE ORDENACION DE PAGOS Y REGISTRO PRESUPUESTARIO 

I N D ICE 

Objetivo 

Base Legal 

Normas Especificas 

Procedimientos 

-Tramitacion Trimestral de las Ordenes de Pago por concepto de -­ 

Primas y Suplencias de las veintitres(23) Zonas Bducativas. 

-Tramitacion de las Ordenes de Pago a Institutos de Educacion Su~ 

rior (Programa 13) y Universidades Nacionales (Programa 14). 

-Registro de la Ej eouc i Sn Financiera del Presupuesto de Gastos Vi·· 

gente. 

-Tramitacion de las Autorizaciones Anuales para Comprometer y Cuo-. 

tas Trimestrales Internas de Compromisos. 

-Tramitacion de las Ordenes de Pago de Sueldos y Salarios del Sis­ 

tema de Pago Directo. 

-Control de las Provisiones Globales de las Unidades Basicas del - 

Ministerio de Educacion. 

-Tramitacion de Ordenes de Pago Eventuales.. .: c = v;':;-...:. 
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- Formularios: 

-Memorandum de Remision 



PAG/OE MANUAL 
DE 

PROCEDIMIENTOS 

-Consolidado de Programacion (Suplencias y Primas) 

-Cronograma de Desembolsos para los Institutos y Colegios Univer­ 

sitarios del ano vigente. 

I 
-Cronograma de 1a Partida Global 96 (Presupuesto de Gastos Vigente 

(Universidades Nacionales). 

-Estado General de la Ejecucion Financiera de Gastos(DINCA N° 02} 

-Estado de la Ejecucion de las Autorizaciones Anuales para Compro­ 

meter (DINCA N° 08). 

-Memorandum de Remision para las Autorizaciones Anuales para Compr~ 

meter y Cuotas Trimestrales Internas de Compromisos(aprobadas par 

la Contraloria General de la Republica). 

-Oficio de Remision para las Autorizaciones Anuales para Comprome­ 

ter (Formulario 1508) aprobadas por la Contraloria General de la 

Republica. 

-Ofieio de Remision de las Autorizaciones Anuales para Comprome-­ 

ter y Cuotas Trimestrales Internas de Compromisos. 

-Autorizacion Anual para Comprometer y Cuotas Trimestrales Inter­ 

nas de Compromisos (Formulario N° 1508). 

de Credito Presupuestario y de las Cuotas Trimestra r __ . -I -l :!:.:. c .• 
~ ,\ -§ es Internas de Compromisos {Formulario N° 1507}. 

\~>-:_,< ,,~,< .: ,:~lLntrcl Presupuestario de las Autorizaciones. _ __ c_-\ ~-' 
- ~~~o~~:':--'>- 

-Autorizaeiones Anuales para Comprometer y Modificaciones(Mod.N°03) 

-Autorizaeiones aprobadas por la Contraloria General de la Republi- __ 
f • i 
I 
l 1 

ca. 
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-Remision de Correspondencia Interna. 

PAG/DE MANUAL 
DE 

PROCEDIMIENTOS 

-Relacion de Cheques Emitidos(por la Direccion de Informatica·M.T.) 

-Ejecucion de las Ordenes de Pago que se giran por el Sistema de _ 
I· Pago Directo. 

-Hoja de Analisis de las Ordenes que se giran por el Sistema de Pa 

go Directo. 

/ 
/ 

.: 

\ 
\ 
\ 
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MANUAL 
DE 

PROCEDIMIENTOS 

-Registrar, trami tar y controlar las Ordenes de Pago, las 

Autorizaciones Anuales, la Ejecucion Financiera del Pre­ 

supuesto, as! como las Provisiones Globales y los pagos 

eventuales realizados por el Ministerio de Educacion. 

"-::, 

~'lf1' "~-:l~ r"... . _ . _ 
- ~'-' 

" .. 
<: \. .,;:y ..:> 

~/ 
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ADSCRIPCION. 
DIVISION DE ORDENACION DE PAGO Y REGISTRO PRESUPUESTARIO 

MANUAL 
DE 

PROCE DIM1ENTOS 
UNlOAD ORGANIZATIVA. 

DEPARTAMENTO DE ANALISIS 

BAS E LEG A L 

PAG/DE FECHA: 

J 



FECHA: MANUAL 
DE 

P ROCE DIMIENTOS 
UNlOAD ORGANIZATIVA. 

DEPARTAMENTO DE ANALISIS 

AOSCRIPCION. 
DIVISION DE ORDENACION DE PAGO Y REGISTRO PRESUPUESTARIO 

I 

-Reglamento de la Ley de Regimen Presupuestario sobre Avance 

o Adelanto de Fondos a Funcionarios. 

-PUblicacion N° 23 "Instrucciones y Modelos para la Contabilidad 

Fiscal de Fondos en Avance Girados a los Administradores de las 

Unidades Basicas (Contraloria General de la Republica). 

-Distribucion Institucional del Presupuesto de Gastos Vigente 

(Ley de Presupuesto Vigente). 

PAG/DE 

.ALA OE OIBUJO -O.S.P.' 



FECHA: PAG/OE MANUAL 
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PROCEDIMIENTOS 
UNlOAD QRGANIZATIVA. 

DEPARTAMENTO DE ANALISIS 

AOSCRIPCION. 

DIVISION DE ORDENACION DE PAGO Y REGISTRO PRESUPUESTARIO 

NOR MAS ESP E C I F I CAS 
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FECHA: PAG/OE MANUAL 
DE 

PROCEDIMIENTOS 
UNlOAD ORGANIZATIVA. 

DEPARTAMENTO DE ANALISIS 

AOSCRIPCION. 
DIVISION DE ORDENACION DE PAGOS Y REGISTRO PRESUPUESTARIO 

-Sh1amente 1a Oficina Sectorial de Planificacion y Presupuesto 

sera la Unica en suministrar la informacion necesaria para -­ 

e1aborar la Distribucion del Credito Presupuestario y de las 

Cuotas Trimestrales Internas de Compromisos(Formulario N°1S07) 

y otros formularios. 

-Unicamente el Departamento de Ahcilisis elabora el Estado Ge­ 

neral de la Ejecucion Financiera del Gasto (DINCA N° 02), el 

Estado de la Ejecucion Financiera de las Autorizaciones Anua 

les para Comprometer (DINCA N° 08) y el Estado General Conso 

lidado de la Ejecucion Financiera del Presupuesto del Gasto • 

• ALA O[ OIIlUJC-O.S.P." 
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS 
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DIVISION DE ORDENACION DE PAGO Y REGISTRO PRESUPUESTARIO 
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1 
~A./ot MANUAL 

DE 
PROCEDIMIENTOS 

UNIDAO OR~ANIZATIVA. 

ADSCRIPCION. 

P4ocedimiento: TRAMITACION TRIMESTRAL VE LAS ORVENES VE PAGO 
POR PRIMAS Y SUPLENCIAS VE LAS 23 ZONAS EVUCA 
'r r VAS. 

Re~pon~able. 

Vepa4tame.nto de An~li~~~ 

Acci6n 

7.- Recibe. de la Onic~na Secto - 
~ial de Planinicac~6n if P~e­ 

~upue~to o4igindi del Fo~mu­ 

Lan.i:« "Vi~tltibuc~6n de CIt~.d;_ 
to Plte~pue~.taltio if de la~ 
Cuota~ Tltim~tlta!e~ de Com - 

pltomi~o~ (Foltma N° 1507). 

2.- Etabo4a cor. el o~ginal del 
FOlUTiutalt.{.o "V'{'~.t.I!.~buc~6n de. 
CIt~d~o Plte~Upueh.ta~o if de_ 
Las ,Cuotah Tltime.~.t.4ale.~ de 

Comp4omi~o~" (Foltma N° 7507) 
oltigina1. del FoltmulM~O "PItO 
g4amaci6n de Suplenc~a~ y 
PI" •... ~mah II • 

. 3.~ Elabo4a con e.l OIt~9inal de.l_ 
Foltmulaltio ''P400Itamac~6n de. oJ _ 

Su.ple.l1cia.~ lj P:·~~ma.6" Ol"L..<..g-{_ - 

."L" OE OI,U.lO-O .•. " ~ 

\ 
\ 



V~v~¢~6n de O~denac~6n de Pago 
Ij Re~~~t~o P~e~llpue.6ta~~o 6. - Rec~be £..0.6 dac.umento.6 de s ctu:- 

to~ en £..a Acc~6n nume~o c~nco 

MAN .U A L 
DE 

PROCEOIMIENTOS 

--="=-- -_. 
f. i ;:c:._ 

" -s: •. -;- .,; ':?~ -, -, ., , 
"""" . 

".CUDE 

nal d et. Fo~mu£..a~~o "Relac~6n 
Anexa a La O~den". 

4.- Elabo~a en o~~g~na£ Fo~ula 

~o "Hoja de Cod~~~c~c~6n", 
o~~g~na£ Ij t~e¢(3) cop~a¢ del 
Memo~andum. 

5.- Env~a a £..a V~U£.6~6n de O~dena 
c~6n de Pago Ij Reg~.6t~o P~e~~ 
pue¢t~~o o~~g~nal de£.. Fo~mu­ 
l..a~o flRe£..ac~6n Anexa a La o~ 
den", o~~g~naL d.e.t. 6o~mu£..a~~0 
"Hoja de Cod~6~cac~6Yl", oJ-vi.g~ 
na.£.. Ij t~e.6 (3) co p c a s Memo~an­ 
dum. 

r 5 ) • 

" . 

V~~ecc~6n de F~na"za.6 

7. - Rev~.6a, b~~ma Ij ~nvia a £..a V~ 
~ecc~6Yl de F~nanza.¢ o~~g~na.l_ 
del 60~mula.~~0 HRela.c~6n Ane­ 

xa a. t.« O~den", o~g~na.£.. de£.._ 
Fo~u£..a~~o "Hoja de Cod~6~ca­ 
c~6n.", o~~g~nal Ij t~e.6 r 3) co­ 
p~a..6 Memo~a.ndum. 

8.- Rec.~bc. Lo s dcc.umento~ d e.s c n.c- I 
j 

SALA or 1.:'.".10 -0 S." f 



PAG/DE MANUAL 
DE 

P ROCE DIMIENTOS 

~O~ en la Acc~6n nume~o ~~ete 
(7) deb~damente n~~mado~. 

9.- Rev~~a, n~~ma y env~a a fa V~ 
v~~~6n de O~denac~6n de Pago 
y Regi~~~o P~e~pue~~a~~o o~i­ 
gina..! del Fo~mula.Jtio "Rela 
ei6n Anexa a la O~den", o~g~ 
n ai; del fo~mula~io "Hoja de 

Cod~nieae~6n", o~g~na...l y 
~~e~(3) eop~a~ Memo~andum. 

V~v~~~6n de O~denae~6n de Paao 
y Regi~t~o p~e~upue~~a~io~ 10.- Reeibe l04 doeumen~04 de4c~i- 

~o~ en la Aeci6n nume~o nuevc 
(9) debidamente ni~mado~. 

1 J • ~ .. Env.[a at. Vepa~ta.mento de An6.­ 
li~i~ o~igina.t del fo~mula.~io 
"Refaci6n Anexa. a La O~den", 

o~igina.l del Fo~mula.~io "Hoja. 
de. Co.di~~ca.ci6n", o~igina.t y_ 
t~e~(3) eop~a.~ Memo~andum. 

12.- Rec~be. l04 doeumen~o~ de~c~i­ 
~o~ en fa Acc~6n nume~o once 

(11) debidamen~e n~~mado~ . 

. ~ 
13.0:; Rep~oduce del Fo~mula.~~o "Re.­ 

laci6n Ane.xa a fa O~~en" nue.­ 
u~(9) copia~ y a~ckiva La p~~ 

.ALA o r c.eUJO-O I."." 
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MAN .. UAL 
DE 

PROCEDIMIENTOS 

PAG/O( 

melta(l} c cpz a , 

14. - E nv.i.a af. VepaJt-tamento de Re - 
I gild.lto ContAot a Jt.i.. gin at: , tj tj - 

o cho ( 8 ) cop-i.a.6 F 0 Itmut an.i» "Re - 
Laci6n Anexa a La Oltden" olti- 

J 

gina.! det Foltmutaltio "Hoja de 
Coditicaci6n", oltigina.! tj 

tlte.6(3) copia..6 Memoltandum. 

Vepaltta.mento de Regi.6tlto y 
Contltot 15.- Recibe lo.6 documento.6 de.6clti­ 

to.6 en la Acci6n numelto catolt - 
ce(14). 

16.- Revi.6a, 6iltma y envia al Ve - 
palttamento de Ana.li.6i.6 pltime­ 
lta{T) copia del Memoltandum. 

17.- Recibe to.6 documento.6 de.6clt-i.­ 
to.6 en la Acci6n numelto diec-i. 

.6 ei.6 ( T 6 ) • 

;:;-:-: -: 
I' . - . -: . -. •• 
I _.. _ 

~ * •• 

\ . 
\. ~ 
\ '. 
\ . .: *: .. '_ 

18.- Altchiva tempo4a.imente la plti­ 

melta(l) cop-<.a del Memoltandum. 

"-- _ -.- 
SALA O( CtellJO -(I S.P' •. 
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~Ae/o£ 

1'\ . 

UNlOAD ORGANIZATIVA. 

AD$CRIPCION. 

P~oe~d~mie~o: T,RAMITACION Vf LAS ORVENES VE PAGO A INSTITUCIO­ 
~ES VE EVUCACION SUPERIOR (PROGRAMA 13) Y UNIVfR 
SIVAVES NACI0NALES (PROGRAMA 14). 71·~·-./--;._.·· - 

R~~pon~a.bie Aeei6n 

1.- Reeibe de fa. 06ieina See~o 

.ALA O[ OIIUJO-O.S." P 

~a.i de Piani~iea.ei6n y P~e~u 
pue~~o o~igina.i del. fo~muia - 

tio "Vi~~Jtibuei6n de C~tdi~o 
P~e~upueota.Jt~o y de iao Cuo - 
~a.¢ Ttimeo~~aieo de Comp~omi- 
000 (fo~ma 1507), otigina.i 
dei fo~muia.Jtio "CJton6gJta.ma. de 
Veoemboiooo de iaA Un·iveJtoida. 

des Na.eiona.iec" Ij o~igina.i 
d~i FcJtmuia.Jtio "CJton6gJta.ma. de 
Ve.cem.ooi606 pa.Jta. Inotdu~oo Ij 

Colegio~ UniveJthi~a.~idJ'. 

Z.- Eia.boJta. eon ei o~igina.i del 

fOJtmuia..1tio " CJton6gJtama. de V~ 
oemboiooo de ia.o UniveJtOida. - 
de:s Na.eiona.leo If y o~igina.l 
del fo~mula.Jtio "C)wn6gJta.ma de. 
De~e~ootco~ pa.Jta. lr.~~i~utc~ Ij 



Colegio6 Unive~6i~a~io6" o~i­ 

gina! del Fo~mu.i.aJtio "Hoja de 
Codil;_caci6n~1 . 

-- ~; ~AG/D[ MAN.U A L 
DE 

PROCEDIMIENTOS 

3.- Elabo~a o4igina£ y ~~e6(3) c~ 
pia~ Memo~andum anexa o~igi - 
nat de.i. foltmuta~io "Hoja de 

Codi6icaci6n" y envla a .i.a V~ 
vi6i6n de O~denaci6n de Pago_ 

Vivi6i6n de O~denaci6n de Pago 
y Regi6~~0 P~e6upue6~a~io 4.- Recibe .i.06 documen~o6 de6c~i- 

~06 en la Acci6n nume~o t~e6 
(3) • 

5.- Revi~a, 6i~ma y envia ai Ve - 
pa~amento de An~li6i6 o~gi­ 
nat tj ~Jte6 (3) co p i.a» Memo~an­ 

dum y o~gina.i. del FoJtmula~io 
"Hoja de. Codi6icaci6n". 

Ve.paJtta.me.nto de. Ana.ti~i6 6.- Recibe. l06 doc.ume.nt06 de6cJti­ 
~06 en la Acci6n numeJto c~nc.o 
(5) debidamente 6i~mad06. 

7.- A6ienta en el .i.ib~o de Solici 
~ud de OJtdene6 de Pag06 l06 

V~06 Y envia at VepaJttamento 
de Regi6~Jtc y Con~Jtol oJtigi - 
nal y t~e6(3) c.opia6 MemoJtan­ 
cum v cJtigina.t del FoJtmula~io 

SAL" or CIIIUJO c..S.P f- 
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"Hoja de Codi~icaci6n". 

PAG/O£ MAN .U A L 
DE 

PROCEOIMIENTOS 

Vepa~tamento de ReEi~t~o y 
Contltot 8.- Recibe to~ documento~ de~c~i­ 

to~ en fa Acci6n numelto hiete 
(7) debidamente niltmado~. 

9.- Ent~ega at Vepa~amento de A­ 
nati~i~ la pltimelta(l) cop~a 
del Memoltandum. 

70.- Recibe to~ documento~ dehclti­ 
tOh en la Acci6n numelto nueve 
( 9 ) • 

77.- Altchiva tempo~atmente La p,~­ 

melta(7) cop~a del Memoltandum. 

I I _ __ ~J IL-_________________ . ... .. n r r I • U.J 0 _ o .•. , f'. 



~AQ/DE MANUAL 
DE 

PROCEOIMIENTOS 
v 

UNIOAO ORGANllATIVA. 

AOSCRIPCIOH. 

PROCEDIMIENTO:i REGISTRO DE l.J\ EJECUClor~ FINANCIERA • 

RESPONSABLE ACCION 

DEPARTAMENTO DE ANALISIS 1. - KEC I BE D,E~P"t\~~~~TAMENTO DE R£_ 
GISTRO ~EStff>ttE-srARfO ORIGIt~AL 
DEL FORMULARIO HEsTADO GENERAL 
DE LA EJECUCION FINANCIERA DE 
GASTOSH (DINCA ~o 2) Y DE LAS 
UNIDADES BAsICAS ORIGINAL DEL 
FORMULARIO HESTADO DE LA EJECll 
CI6N DE LAS AUTORIZACIONES A­ 
NUALES PARA COMPROMETER- (DIN­ 
CA N° 8). 

2.- ELABORA co~ EL ORIGINAL DEL 
FORMULARIO "ESTADO GENERAL DE 
LA EJECUCI6N FINANCIERA DE GA~ 
TOS" (DINCA N° 2) Y ORIGINAL 
DEL FORMULARIO HESTADO DE LA ~ 
JECUCI6N DE LAS AUTORIZACIONES 
ANUALES PARA COMPROMETERH (DIN 
CA ~o 8) ORIGI~AL DEL FORMULA­ 
RIO "ESTADO fE~ERAL COHSOLIDA­ 
DO DE LA EJECUCI6~ FINANCIERA 

I « 
•• LAO [ 0 I •• ~ 0 - O. s. r. P 



MAN .U A L 
DE 

P ROCEDIMIENTOS 
/ 

DEL PRESUPUESTO DE GASTOS" Y 
FIRMA EL JEFE DEL DEPARTAMENTO 
DE A~AL I SIS .: 

3.- ENVIA A LA DIVISION DE ORDENA­ 
CION DE PAGO REGISTRO PRESU- _ 
PUESTARIO ORIGINAL DEL FORMULA 
RIO "ESTADO GENERAL CONSOLIDA­ 
DO DE LA EJECUCION FINANCIERA 
DEL PRESUPUESTO DE GASTOS" 

DIVISI6~ DE ORDENACION 
DE PAGO y REGISTRO PRE 
SUPUESTARIO 

4.- RECIBE LOS DOCUMENTOS DESCRI-_ 
TOS EN LA ACCIO~ N° 3 DEB IDA- 
MENTE FIRMADOS. 

5.- REVISAJ FIRMA Y ENTREGA A LA 
DIRECCIDN DE FINANZAS ORIGINAL 
DEL FORMULARIO "ESTADO GENERAL 
CONSOLIDADO DE LA EJECUCION FI 
NANCIERA DEL PRESUPUESTO DE 
GASTOS". 

6.- RECIBE LOS DOCuMENTOS DESCRITO S 
EN LA ACCION N° 5 DEBIDAMENTE 
FIRMADOS, 

7.- REV I SAJ F I R~1A Y ENTREGA'AL DE- 
PARTAMENTO DE ANALISIS ORIGINA L 

SAL" C( CI8IJJO c S." t- 
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS 

. - . : : - - .'; 

PAG/D£ 

DEL FORMULARIO "ESTADO GENERAL 
CONSOLIDADO DE LA EJECUCl6N Fl 
NANCIERA DEL PRESUPUcSTO DE 
GASTOS". 

8.- RECIBE LOS DOCUMENTOS DESCRI-_ 
TOS EN LA ACCION ~o 7 DEBIDA- 
MENTE F I W1ADOS. 

9.- REPRODUCE DEL FORMULARIO "ESTA 
DO GENERAL CONSOLIDADO DE LA 
EJECUCI6N FINANCIERA DEL PRESY 
PUESTO DE GASTOS" UNA (1) co-_ 
PIA Y ARCHIVA. 

10.- ELABORA ORIGINAL DEL 1EMORAN-_ 
DUM Y FIRMA EL JEFE DEL DEPAR­ 
T M.,ENTO DE AtlAL I SIS. 

11.- ENVIA A LA DIVISI6N DE ORDENA­ 
CIO~ DE PAGO Y REGISTRO PRESU­ 
PUESTARIO ORIGINAL DEL MEMO RAN 
DUM Y ORIGINAL DEL FORMULARIO_ 
"ESTADO GENERAL CONSOLIDADO DE 
LA EJECUCI6N FINANCIERA DEL _ 
PRESUPUESTO DE GASTOS". 

12.- RECIBE LOS DOCUMENTOS DESCRITOS 
EN LA Acc 16ti N°ll DEB I DA~El'nE 
F I R~~f.I.!)O S • 

\ :- 
_ -- " ..... 

.- .~ 4' 

'0 .: / 

"~~ 

DIVISION DE ORDENACION 
DE PAGO Y REGISTRO PRI 
SUPUESTARIO 

, 

~' 
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DE 
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PAG/O£ 

13.- REVISA" FIRMA Y EINIA A LA DI­ 
RECCI6N GENERAL SECTORIAL DE 
ADMINISTRACl6N y SERVICIOS ORl 
GINAL DEL MEMORANDUM Y ORIGI­ 
NAL DEL FORMULARIO uESTADO GE­ 
NERAL CO~SOLIDADO DE LA EJECU­ 
CION FINANCIERA DEL PRESUPUES­ 
TO DE GASTOSu. 

DIRECCION GENERAL SECTORIAL 14.- RECIBE LOS DOCUMEr:rOS DESCRI- 
ADMINISTRACION Y SERVICIOS TOS EN LA ACCICN N° 13 DEBIDA- 

MENTE FIRMADOS. 

15.- REVISA" FIRMA Y ENVIA A LA OFl 
C I NA SECTOR I AL DE PLAta F I CA­ 
CION Y PRESUPUESTO ORIGINAL 
DEL MEMORANDUM Y ORIGINAL DEL_ 
FORMULARIO uESTADO GENERAL CON 
SOLIDADO DE LA EJECUCI6N FINAN 
CIERA DEL PRESUPUESTO DE GAS­ 
TOS". 

OFICINA SECTORIAL DE PLA 
NIFICACICN Y PRESUPUEST6 

16.- RECIBE LOS DOCUMENTOS DESCRI­ 
TOS EN LA ACCION N° 15 DEBIDA­ 
MENTE FIRMADOS . 

. "_ ::- 

". .. J". ,'" 
. , 

! 

S4L.4. D[ 1:'18UJO-O S." f 



PAG/OE' 

". 

FECNA: MANUAL 
DE 

PROCEDIMIENTOS 
UNlOAD ORGANIZATIVA. 

ADSCRIPCION. 

Procedimiento: TRAMITACION DE LAS AUTORIZACIONES ANUALES 
I 

PARA COMPROMETER. , 

Responsable 

Departamento de Ancilisis 

I 

Accion 

l.Recibe de la Oficina Sectorial de - 

Planificacion y Presupuesto. origi­ 

nal y una (1) copia Fonnulario"Aut~ 

rizacion Anual para Comprometer y - 

Cuotas Trimestrales Internas de Com 

promisos" (Forma 1508) y original - 

del Fonnulario "Distribucion de Cre 

dito Presupuestario y de las Cuotas 

Trimestrales de Compromisos" (Fonna 

1507) • 

2.Revisa la documentacion para deter­ 

minar 10 siguiente: 

2.1.S~ es de la Zona Educativa con 

el original del Fonnulario "Di~ 

tribucion de Credito Presupues 

tario y de las Cuotas Trimestra 

les de Compromisos"(Forma 1S07} 

elabora original y una(l) copia 

Formulario "Autor-Lzac ton Anual 

para Comprometer y de las Cuo-­ 

tas Trimestrales Internas de 

Compromisos" (1508) mUlti-impu~1 

da. _ 

• 4L. .•• D£ o'.U.lfO -0. S.I'.~· 
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PAG/O( 

2.2.5i es de la Unidad Basica Central 

(Finanzas), revisa codigo y regi~ 

tra en el original de 1a planilla 

"Control de Autorizaciones" los si 

guientes datos: Monto, Efecto Pre­ 

supuestario, Oficina a que perten~ 

ceo Imputacion (Programa y Partida). 

3. Archiva temporalmente original de la - 

planilla "Control de Autorizaciones". 

4. Envia al Departamento de Registro y - 

Control Or.iginal y una (1) copia For­ 

mulario "Autorizacion Anual para Com­ 

prometer y Cuotas Trimestrales Inter­ 

nas de Compromisos" (Forma 1508). 

Departamento de Registro y 
Control 

5. Recibe los documentos descritos en la 

Accion n6mero cuatro (4). 

I 

6. Revisa la documentacion y contabiliza 

para determinar 10 siguiente: 

6.1.5i no tiene disponihilidad presu­ 

puestaria,devuelve al Departamen­ 

to de Analisis.original y una (1) 

~ !-'-/~' ~~-"~-': >~:\ ! ~. ~.: .~ 
.•. - 

copia del formulario "Autoriza­ 

cion Anual para Comprometer y 

Cuotas Trimestrales Internas de 

Compromisos" (Forma 1508) para 

que informe al prograrna ~spect~ 

I 
\ 
\ 

.'. - . ,­ ._., .... 
'. I ;-: i 

-~ .. ' 

:' 

~~0~~'· yo. 

6.2.Si tiene disponibilidad presupue~ 

taria.firma, sella y distribuye - 

los documentos de la siguiente - 
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DE 
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"/ 

/ 

Departamento de Analisis 

Division de Ordenacion de Pago y 
Registro Presupuestario 

PAG/OE 

forma: 

6.2.1.Archiva la primera (1) co 

pia del Formulario "Auto­ 

rizacion Anual para Com­ 

prometer y Cuotas Trimes­ 

trales Internas de Compr£ 

misos" (Forma 1508). 

6.2.2.Envia al Departamento de - 

Analisis original del For- 

mulario "Autorizacion Anual 

para Comprometer y Cuotas 

Trimestrales Internas de 

Compromisos" (Forma 1508). 

7. Recibe original del Formulario "Auto 

rizacion Anual para Comprometer y -­ 

Cuotas Trimestrales Internas de Com­ 

promisos" (Forma 1508). 

8. Elabora original del Oficio de Remi­ 

sian dirigido a la Contraloria Gene­ 

ral de la Republica. 

9. Envia a la Division de Ordenacion de 

Pago y Registro Presupuestario, ori­ 

ginal del Formulario "Autior-Lzac Lon - 

Anual para Comprometer y Cuotas Tri- 

mestrales Internas de Compromisos" 

(Forma 1508). 

10. Recibe los docurnentos descritos en 

la Accion nUmero nueve (9). 

S"LA o c e'8IJJO-O.1.P.f 



MANUAL 
DE 

PROCEDIMIENTOS 

Direccion de Finanzas 

Departamento de AnaIisis 

! 

I 
Direccion General Sectorial de 
Administracion y Servicios. 

PAG/OE 
/ 

11.Revisa, firma y env1a a la Direccion 

de Finanzas, original del Oficio de 

Remision y original del Formulario 

"Aut.or-Lz ac i.on Anual para Comprometer 

y Cuotas Trimestrales Internas de Com 

promisos" (Forma 1508). 

12.Recibe los documentos descritos en la 

Accion nUmero once (11) debidamente - 

firmados. 

13.Revisa, f~rma y env1a al Departamento 

de AnaIisis original del Oficio de Re 

mision y original del Formulario "Au­ 

torizacion Anual para Comprometer y - 

Cuotas Trimestrales Internas de Comp~ 

misos" (Forma 1508). 

14.Recibe los documentos descritos en la 

Accion n6mero trece (13) debidamente 

firmados. 

15.Archiva original del Oficio de Remi- 

sion. 

16.Env1a a la Direccion General Secto-- 

rial de Administracion y Servicios - 

original del Formulario "Autoriza - 

cion Anual para Comprometer y Cuotas 

Trimestrales Internas de Compromisos" 

(Forma 1508) ,acompanado del libro de 

Remision de Correspondencia. 

17.Recibe los documentos descritos en la 

Accion nGmero dieciseis (16). 

S"L4. or CIBiJJt)-O.S.f'.f 
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PAG/DE MANUAL 
DE 

PROCEDIMIENTOS 

l8.Revisa, firma el libro de Remision - 

de Correspondencia en sefial de con­ 

formidad y devuelve al Departamento 

de Analisis. 

19.Revisa, firma, sella y envia al Dep~ 

tamento de An3.lisis, original del Fo~ 

mulario "Autorizacion Anual para Com­ 

prometer y Cuotas Trimestrales Inter­ 

nas de Compromisos" (Forma 1508). 

Departamento de An3.lisis 2O.Recibe los documentos descritos en la 

Accion ntimero diecinueve (19) debida­ 

mente finnado. 

2l.Enumera las Autorizaciones Anuales p~ 

ra Comprometer y Cuotas Trimestrales 
\ 

Internas de Compromisos(Forma 1508). 

22.Toma del Archivo temporal, original 

del Oficio de Remision, asigna ntime­ 

ro de referencia, anexa original del 

Formulario "Aut.or-Lzac i on Anual para 

\ 

Comprometer y Cuotas Trimestrales ~ 

ternas. de Compromisos" (Forma 1508) y 

envia a la Division de Ordenacion de 

Pago y Registro Presupuestario. 

-.-- 
Division de Ordenacion de Pago 

y Registro Presupuestario 
23.Recibe los documentos descritos en 

la Accion ntimero veintidos (22). 

24.Revisa, coloca el nGmero del Olicio 

de Remision Anexa original del For­ 

mulario "Aut.or-Lzac i.on Anual para - 

Comprometer y Cuotas Trimestrales 

S4LA (Ie c,eUJO -0.). ~ ~ 



PAG/OE MANUAL 
DE 

PROCEDlMIENTOS 

Internas de Compromisos" (Forma 1508) y 

envia al Departamento de Analisis. 

Departamento de Analisis 25.Recibe los documentos descritos en la _ 

Accion ntimero veinticuatro(24). 

26.Realiza segUn el caso 10 8iguiente: 

26.1.-Si es de 1a Unidad Basica Central 

(Finanzas), reproduce cuatro(4) _ 

copias del Oficio de Remision y _ 

diez (10) copias del Formulario _ 

"Au tor-Izac i.on Anual para Comp~ 

ter y Cuotas Trimestrales Internas 

de Compromisos (Forma 1508). 

26.2. Si es de 1a Zona Educativa cuatro 

(4) del Oficio de Remision yonce 

(11) copias del Formulario "Auto­ 

rizacion Anua1 para Comprometer y 

Cuotas Trimestra1es Internas de 

Compromisos" (Forma 1508). 

27.Distribuye segUn el caso, los documen-­ 

tos de la siguiente forma: 

27.1.Si es de 1a Unidad Basica Central 

(Finanza)envia a 1a Contraloria - 

General de la Republica, original 

y cuatro (4) copia del Oficio de 

Remision,original y cinco ~5) co­ 

pia del Formu1ario "Autorizacion 

Anual para Comprometer y Cuotas - 

Trimestrales Internas de Compromi 

80S" (Forma 1508). 

S4L4 DC l,BiJJO -O.~" ,. 

j 



',/~\ ./ . - - . ~ 
/ ,. - \ 

': - " ' -;". fc..- c r . \'. 
j' .;, \ 
., I 
Il 
\\~ ,- 

\,\~:,~~: c.: 

~- .. , 

. \~ 

MANUAL 
DE 

PROCEDIMIENTOS 

.; PAG/OE 

27.2.Sexta (6) copia del Formulario _ 

"Au tor-Lzac Lon Anual para Compro­ 

meter y Cuotas Trimestrales Inter 

nas de Compromisos" (Forma 15(8). 

a la Division de Ordenacion de Pa 

go y Registro Presupuestario. 

27.3.Septima (7) copia del Formulario 

"Au tor-Lzac i.on Anua:l para Compro­ 

meter y Cuotas Trimestrales In-­ 

ternas de Compromisos" (Forma __ 

1508) a la Unidad Basica Central 

de Finanzas. 

27.4.Octava (8) Copia del Formulario 

"Autorizacion Anual para Compr~ 

meter y Cuotas Trimestrales In­ 

ternas de CoIapromisos" (Forma -- 

1508) a la Division de Control 

Previo. 

27.5.Novena (9) Copia del Formulario 

"Autorizacion Anual para Compr~ 

meter y Cuotas Trimestrales In­ 

ternas de Compromisos"(Forma __ 

1508) al Departamento de Anali- 

sis. 

27.6.Decima (10) copia del Formulario 

"Autorizacion Anual para Compro­ 

meter y Cuotas Trimestrales In-­ 

ternas de Compromisos"(Forma -- 

1508) al Departamento de Registro 

y Control. 

S4L_ O( CleOJo-c l.P' 
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PROCEDIMIENTOS 

PAG/O( 

2B.Si es de la Zona Educativa, envia a 

la Contraloria General de la Repu­ 

blica, original y cuatro (4) copias 

del Oficio de Remision, Original y - 

cinco (5) copias del Formulario "Au­ 

torizacion Anual para Comprometer y 

Cuotas Trimestrales Internas de Com- 

promisos (Forma 1508). 

2B.1.Sexta (6) copia del Formulario 

"Autorizacion Anual para Compr-o 

meter y Cuotas Trimestrales In­ 

ternas de Compromisos"(Forma 

1508) a la Zona Educativa. 

2B.2.septima (7) copia del Formulario 

"Autorizacion Anual para Compro­ 

meter y Cuotas Trimestra1.es In­ 

ternas de Compromisos"(Forma 

1508) al Departamento de Regis-­ 

tro y Control. 

2B.3.0ctava (B) copia del Formulario 

\ 

"Autorizacion Anual para Compr~ 

meter y Cuotas Trimestrales In­ 

ternas de Compromisos" (Forma - 

1508) a la Division de Control 

Previo. 
'(. 

\. .~ /' 2B.4.Novena(9) copia del Formulario 

"Autorizacion Anual para Compr~ 

meter y Cuotas Trimestrales In­ 

ternas de Compromisos(Forma 

1508}a la Division de Ordenacion 

de Pago y Registro Presupuestario1 
S4L'" O( C:IIIUJO-O.~.f" I- 
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DE 

PROCEDIMIENTOS 

Contraloria General de la 
Republica 

r : ..... - . 
e- _"" . 
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PAG/DE 

28.5.Decima (10) y Decima primera(ll) 

copia del Formulario "Autoriza­ 

cion Anual para Comprometer y 

Cuotas Trimestrales Internas de 

Compromisos" (Forma 1508) al Dep8,£ 

tamento de Analisis. 

29.Recibe original y cuatro (4) copias 

del Olicio de Remision, original y -­ 

cinco (5) copias del Formulario "Auto 

rizacion Anual para Comprometer y Cu~ 

tas Trimestrales Internas de Comprom! 

sos" (Forma 1508). 

3O.Revisa, lirma y envia a la Division - 

de Ordenacion de Pago y Registro Pre­ 

supuestario dos (2) copias del Olicio 

de Remision. 

31.Revisa la documentacion para determi­ 

nar 10 siguiente: 

" \ 
",I 

31.1.Si 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 Olicio de Objec­ 

cion y envia a la Direccion de - 

Finanzas. 

31.2.Si esta correcta, elabora Olicio 

de Aprobacion. 

./ 
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PAG/OE MANUAL 
DE 

PROCEDIMIENTOS 

tral (Finanzas), envia al Depar­ 

tarnento de Analisis original -­ 

del Olicio de Aprobacion y dos 

(2) copias del Formulario "Auto 

rizacion 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" (Fo!: 

ma 1508) y original del Olicio - 

de Aprobacion. 

Departamento de Analisis 33.Recibe los documentos descritos en la 

Accion nlimero 32.1 y 32.2. 

34.Revisa y distribuye los documentos - 

de la siguiente lorma: 

I y, 

C\' 
34.1.Archiva original del Oficio de 

aprobacion. 
- _- --- 

\ 

.\ 
l) 

.' ._ I - } 

34.2.Si es para la Zona Educativa - 
~ 

. . . envia al Funcionario de Enlace . • "1, - 
. < 

original del Formulario 4'Auto­ 

rizacion Anual para Comprome-­ 

ter y Cuotas Trimestrales In-­ 

ternas de Compromisos"(Forma - 

1508) Y la copia la archiva. j l 5 •• LA" ( t't e u J 0 - 0 S." F-. 
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DE 
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PAG/D( 

35. Elabora el Modelo N° 03 "Autorizacio­ 

nes Anuales para Comprometer" (Publica 

cion N° 22) Y sus anexos:Autorizacio­ 

nes aprobadas por la Contraloria Gene­ 

ral de la Republica (Informe Mensual) 

y Memorandum de Remision para la Divi­ 

sion de Contabilidad Fiscal. 

36. Elabora Oficio de Remision para la Ofi 

cina Central de Presupuesto (OCEPRE) ,- 

remitiendo copia de las Autorizaciones 

Anuales para Comprometer y Cuotas Tri­ 

mestrales Internas de Compromisos, ap~ 

badas por la Contraloria General de la 

Republica (Informe Mensual). 

! 
j 

S •• L A o ( C leu J 0 - o . s . p P. 
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PAG/DE FEeWA: MANUAL 

DE 
PROCEDIMIENTOS 

, NIDAO ORGANIZATIVA. 

OSCRIPCICN. 

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

Responsable Accion 

Departamento de Analisis 1. Recibe de la Oficina Sectorial _ 

de Planificacion y Presupuesto _ 

original del Formulario "Distri­ 

bucion de Credito Presupuestario 

y de las Cuotas Trimestrales de 

Compromisos" (Forma N° 1507). 

2. Elabora con el original del For­ 

mulario "Distribucion de Credito 

Presupuestario y las Cuotas Tri­ 

mestrales de Compromisos" (Forma 

N° 1507) original del Formulario 

"Relacion Anexa a la Orden de Pa 

go" de Sueldos y Salarios. 

3. Elabora en original Formulario - 

"Hoja de Codificacion y original 

y tres (3}copias del Memorandum. 

C'O •• 

.. ' .. ....._~ 

4. Envia a la Division de Ordenacion 

de Pago y Registro Presupuestario 

original del Formulario "Relacion 

Anexa a la Orden de Pago" de Sue.! 

dos y Salarios,original del For­ 

mulario "Hoja de Codiricacion",- 

ori 
• A LAO EO •• U ~ 0 - o. s. P .•• 



Division de Ordenacion de Pago y 
Registro Presupuestario 
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MANUAL 
DE 

PROCEDIMIENTOS 

Division de Ordenacion de Pago y 
Registro Presupuestario 

Direcci6n de Finanzas 

Memorandum. 

5. Recibe los documentos descritos en 

la Accion nGmero cuatro(4). 

6. Revisa. firma y envia a la Direccion 

de Finanzas original del Formulario 

"Relacion Anexa a la Orden de Pago"­ 

de Sueldos y Salarios, original del 

Formulario "Hoja de Codificacion",­ 

original y tres(3) copias del Memo­ 

randum. 

7. Recibe los documentos descritos en 

la Accion ntimero seis (6) debida-­ 

mente finnados. 

8. Revisa, firma y envia a 1a Division 

de Ordenacion de Pago y Registro -­ 

Presupuestario, original del Formu­ 

lario "Relacion Anexa a la Orden de 

Pago"de Sueldos y Salarios,original 

del Formulario "Hoja de Codifica­ 

cion". original y tres (3) copias 

del Memorandum. 

9. Recibe los documentos descritos en 

la Accion nGmero ocho (8) debida- 

mente firmados. 

10. Envia al Departamento de Analisis 

original del Formulario"Relacion 

Anexa a la Orden de Pago" de Suel­ 

dos y Salarios.original del Formu­ 

lario"Hoja de Codificacion",origi- 

S"'_A c c O'8UJO -C.S." ••. 
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DE 

PROCEDIMIENTOS 

Departamento de Analisis 

Departamento de Registro y 
Control 

I .y 
.! j 

Departamento 

PAG/OE 

nal y tres (3) copias del Memorandum. 

11. Recibe los documentos descritos en la 

Accion nUmero diez (IO) debidamente - 

lirmados. 

12. Reproduce del Formulario "Relacion - 

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 "Re Lac i Sn Anexa a la Or- 

den de Pago" de Sueldos y Salarios,­ 

original del Formulario "Hoja de Co­ 

dificacion", original y tres (3) co­ 

pias del Memorandum •. 

14. Recibe los documentos descritos en - 

la Accion nGmero trece (13). 

15. Revisa, firma y envia al Departamen­ 

to de Analisis primera (I) copia del 

Memorandum. 

16. Recibe los documentos descritos en - 

la Accion nGmero 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 

Ordenacion de Pago las "Ordenes de - 
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MANUAL 
DE 

PROCEDIMIENTOS 

Division de Ordenacion de Pago 
y Registro Presupuestario 

--- .. -". 

PAG/DE 

19. Registra los totales de cada uno de 

los conceptos, en un Cuadro ResUmen de 

nominado "Ejecucion de las Ordenes de 

Pago que se giran por el Sistema de Pa 

go Directo". 

20. Envia a la Division de Ordenacion de - 

Pago y Registro Presupuestario, Cuadro 

de Resumen "Ejecucion de Ordenes de Pa 

go que se giran p~r el Sistema de Pago 

Directo. 

21. Recibe los documentos descritos en la 

Accion n6mer0 veinte (20). 

\ 

'\ 
\ 
t 
I 

'J " 

I 
\ -_- 

'- ... , . 

<:»> 
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MANUAL 
DE 

PROCEDIMIENTOS 

FECHA: PAG/DE 

UNlOAD ORGANIZATIVA. 

AOSCRIPCION. 

Procedimiento: 

Responsable 

CONTROL DE LAS PROVISIONES GLOBALES DE LAS UNIDADES 

BASICAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION 

Accion 

Division de Ordenacion de Pago y 
Registro Presupuestario 

'.' I)"") • 
• ,"'! 

I ~ 1_ . .. r , : .... 
""'" -, 1'1· L 
.y!f, ,~ 
), n"~//L: 

'T {" 

. . 
:, I '" (. <\ .{ 

.~1...", 

I.En base a las copias de las Autoriza 

ciones Anuales para Comprometer.ap~ 

badas p~r la Contraloria General de 

la Republica. 

Elabora: 

-Formulario "Presupuesto Provi-­ 

sion Global" en original y pre­ 

cede a registrar la informa -­ 

cion contenida en los formula-- 

~.:; 
'-.- 

:' - -~ 

rios:Autorizacion Anual para 

Comprometer(Aprobadas por la 

Contraloria General de la Repu­ 

blica),solicitud de Ordenes .-­ 

de Pago y las Ordenes de Pago - 

(Minutas enviadas a la Contralo 

ria General de la Republica), - 

conforme a cad a una de las Uni- 

dades Basicas a fin de contro-­ 

lar la Ejecucion Presupuestaria 

de cada una de las Unidades Ba- 

sicas. 

NOT A: Ver Procedimierrtn:Trnni tacien ~ las Aut:r:ri2:a::io- 

• A I. A 0 [ 0 I II U J 0 - o. s. P , 
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MANUAL fECHA: PAG/OE 

DE 
PROCEDIMIENTOS 

UNlOAD ORGANt2~TIVA. 

A OSCRIPCION. 

Procedimiento: I TRAMITACION DE ORDENES DE PAGO EVENTUALES • 

Responsable Accion 

Departamento de Analisis 1.Recibe de las diferentes Unidades _ 

Programaticas Memorandum de Remi -­ 

sion 0 Mandamiento de Page en Origi 

nal. 

2. Elabora en original, Formulario "Ho­ 

ja de CodificaciOn". original y-­ 

tres (3) copias del Memorandum de - 

RemisiOn. 

3.Envia a la Division de Ordenacion 

de Pago y Registro Presupuestario 

"Hoja de Codificaci6n". original - 

Y tres (3) capias del Memorandum. 

4.Recibe los documentos descritos 

en la Accion nfimero tres(3). 

5.Revisa. firma y envia a la Direc-- 

cion de Finanzas original del For- 

mulario "Hoja de Codi.f'Lcac ion" • ori 
gina! y tres (3) copias del Memo-- --::~: ., 

randum. 

I 
Direccion de Finanzas 6.Recibe los documentos descritos en 

la Accion n6mero cinco (5). 

- .•.• An.,.. n I • II ..J n _ o. S. P. ". 



MANUAL 
DE 

P ROCEDIMIENTOS 

PAG/OE 

7.Revisa, firma y envia a la Division de 

Ordenacion de Pago y Registro Presu 

puestario, original del Formulario "Ho 

ja de Codificacion", original y tres _ 

(3) copias del Memorandum. 

Division de Ordenacion de Pago 
y Registro Presupuestario 

8.Recibe los documentos descritos en la 

Accion n6mero siete (7) debidamente _ 

firmados. 

9.Envia al Departamento de Analisis, __ 

original del Formulario "Hoja de Cod! 

ficacion", original y tres (3) copias 

del Memorandum. 

Departamento de AnaIisis 10.Recibe los docUmentos descritos en la 

Accion n6mero nueve (9) debidamente _ 

finaados • 
...,----:- --_ -:--., -, 

-7 ~\ , -- , . 
• , ~ j 
i· ' - " \-: :: , 
\~- :- - - .. ~ <'~-. ~~/ 

Departamento~~ y 
Control 

I1.Envia al Departamento de Registro y 

Control, original del Formulario "Ho 

ja de Codificacion". original y tres 

(3) copias del Memorandum. 

12.Recibe los documentos descritos en - 

la Accion nUmero once (11) 

13. Revisa , firma y envia al Departamen­ 

to de AnaIisis primera (1) copia del 

Memorandum. 

Departamento de AnaIisis 14.Recibe los documentos descritos en la 

Accion nGmero trece (13) 

15.Archiva temporalmente la primera(l) 

copia del Memorandum. 
nr n'.II_'n_o~p_". 
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OBJETIVOS 

- - • _o_ _ _ 

Optimizar y Automatizar el Proceso de Adq-uisicion de 
Bienes y Servicios, csi como tcmbien la Ejecucicn y Control 
Presupuestario en el Nivel General y Brisico. 



utomctizccion de las funciones relacionadas 01 proceso 
quisicion de Bienes y Servicios en coda una de las 
ciones Involucradas. 
utomctizocicn de 10 Ejecucicn y Control 

R"Resu:puestario. 
egistro historico de las Operaciones efectuadas en el 
a, a fin de propiciar su Auditorla. 
ptimizccidn del proceso de Adouisicicn de Bienes y 
ios y Ejecucion Presupuestaria. 
mpresicn Automdticc de los diferentes Documentos y 
larios implicados en el proceso. 

ALCANCES 



COBERTURA 

I Sistema Administrativo Financiero Contable sera 
do en las Direcciones Admiinistrativas del Edificio Sede 
inisterio de Educccion. aSI como rcmbien en las zonas 
tivas de todo el pais. 



VENTAJAS 

o de Seguridad que mantiene el control de acceso a las 
'1iii,_.,;,,~~ntes funciones que realiza el Sistema, - 
·,-"to..·:a;'lo de Auditorla que permite llevor el control del acceso de 

us.uarios a las tab las. 



ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS 

I Wei' __ __. __ . __ 4' 

Integraci6n 

.Integra a todas las oficinas relacionadas con el Proceso de 
Adquisici6n de Bienes y Servicios . 

• Permite hacer un seguimiento a las Requisiciones de Bienes y 
Servicios aSI como tcmbien a los compromisos adquiridos 
con los proveedores. 

- _,_ 



TIEMPO DE RESPUESTA 

inuye el tiempo que las Oficinas de M.E. deben esperar 
btener los Bienes/Servicios solicitados. 

inuye el tiempo de respuesta del M.E. af Proveedor. 

ura que las Oficinas del M.E. puedan obtener 10 . 
. ado cuando haya Disponibilidad Presupuestaria y '0 
itud este justificada. 



CONTROL 

• Las Unidades Requerientes de Bienes pueden hacer un 
Pre-compromiso que solamente podrd ser anulado por 10 
Direccion a 10 cual estdn adscritas . 
• Permite tener un Estimado del Soldo comprometido y 
disponible . 
• La Orden de Compra 6 Servicio realiza un 
compromiso de los fondos que necesita en las partidas 
correspondientes. 
jJ '.' tr- ----- 



CONTROL 

ite tener un Control sobre los Contratos de Servicio 
es en el M.E. 

rol sobre las Funciones de Certificacion de Documentos, 
,.91 Perceptivo y Posterior realizados por la Contralorfa 

tro y Seguimiento a los Procesos de Pago de Garantfa, 
a de Mercancfa/Servicios y Penclizccicn de 
dores. 

irectores controlan las Requisiciones de Bienes 0 
ios de las Divisiones a las cuales supervisan. 

tro de Ajustes realizados a Ordenes de Compra. 



CONSUL TAS Y REPORTE 

-Proveedores por Productos 0 Servicios ofrecidos . 

• Compromisos con cada Proveedor . 

• Equipos en Repcrccicn y/o Reparados con su ubicccidn ffsica . 

• Ordenes de Compra, de Revision, de Reporccion, de Trabajo 
y Servicios por cualquier condicicn de btisquedo. 



•• 
PROCESOS AUTOMA TICOS 

.Generacion en lote de Ordenes de Compra, Servicio, de 
Revision, de Repcrccion y de Trabajo . 

• Congelacion del presupuesto para 10 ejecuci6n de 10 Orden de 
Compra/ Servicio. 



EJECUCION PRESUPUESTARIA 

;tegracion 

odas las Oficinas pertenecientes a la Direccidn de 
zas y Contralorla. 

S Niveles General y Bdsico del Presupuesto. 

Ejecucicn Presupuestaria del Ministerio de Educccion 
da una de las Zonas Educativas en todo el pais. 



EJECUCION PRESUPUESTARIA 

Tiempo de Respuesta 

inuye considerablemente en la Ejecuci6n de todos los 
ientos sobre el Presupuesto, especialmente los Pagos y . orrusos. 

educe el Ndmero de Documentos que viajan ffsicamente 
es de las diferentes oficinas. 

inuye el Tiempo de Espera de Transferencia de Fondos 
ones Educotivos. 



CONTROL 

Unidad Administrativa conoce todos sus saldos. 

e la Ejecuci6n Presupuestaria en las Zonas Educativas a 
arao de todo el pars. 

imiento, Clasificacion y Contabilizacion de las 
zaciones para Comprometer. 



CONTROL· 

va un Control y Seguimiento total de todos los 
ientos sobre el Presupuesto General y Bdsico: 

it~ mccion de Compromisos y Desembolsos. 
rga Inicial del Presupuesto, Anticipos y Pagos, Traspasos 
reditos Adicionales . 

• 

ompromisos para: Proyectos de Compromiso, Ordenes de 
mpra y Servicios. 
gos para: Autorizaciones de Emision. Aumento y Rebaja, 

poyectos de Compromiso, Ordenes de Compra y Servicios. 



CONTROL 

ansferencias Automdticos estipuladas en la Ley de 
upuesto. 

ontrol sobre las Cuentas Bancarias aSignadas a las Zonas 
ucativas 0 Unidades Bdsicos, 

Irtcmctizccicn de la Solicitud y Pago de Gastos de 
sonal, tales como Vkiticos. Km. recorrido, Gastos de 
mentccicn. etc. 



• 
CONSUL TAS Y REPORTES 

.Saldos por Partida Presupuestaria y Programas (Unidades 
Administrativas del Ministerio) en el Nivel General y Bdsico . 

• Hist6rico de Movimientos de Partidas Presupuestaria por 
cualquier criterio de btisquedc en el Nivel General y Bdsico . 

• Estado de Cuentas Bancarias. 



CONSUL TAS Y REPORTES 

.Saldos por Cuenta Bancaria 

-Histor-ico de Movimientos de Cuentas Bancarias por 
cualquier criterio de biisouedo . 

• Todos los reportes que exige la Ley 

• Contabilidad Bcisica y Fiscal 
~~~~-- _. _. . .. - -- .- - ---- 



PROCESOS AUTOMA TIeOS 

iJolizacion cutomd+ico de saldos por pagos pericdicos. 
izccidn del Cierre del Affo Fiscal e Iden+ificccicn de las 

seenclcs no Prescritas. 



PROCESO DE COMPRAS "ACTUAL" 

A 
•.... •.... 

_.... ....• 

- 
CONTRALORIA UNIDAD 

REQUIRIENTE 
DIV. 

COMPRAS 

1 

DIR. ~ 
FINANZAS ~ 

_. 
• RECAUDOS 

PROVEEDOR 
• • 



PROCESO DE COMPRAS "PROPUESTO" 

•.... 

C ;.~ . :s _.- 
':~"~.' I' . 

" .W , ..;JA. f:i .~ .. ,) ~'r~ 
~; '"" 

"<.:e,) 

I CONTRALORIA I RECAUDOS 
PROVEEDOR 

~- 

UNIDAD 
REQUIRIENTE 

, ", J>.- 

•... •... 
• 

DIV. 
COMPRAS 

•... 
• 

•• 
....• ...• 

ENTREGA DE 1 
MERCANCIA 

• 

DIR. 
FINANZAS 

ALMACEN 



LOGROS SISTEMAS 



LOGROS SISTEMAS 

•• 



LOGROS SISTEMAS 



LOGROS SISTEMAS 



LOGROS SISTEMAS 



LOGROS SISTEMAS 
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·;7) MANUAL DE REFERENCIA RAPIDA 

SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERO CONTABLE 

PROCESO "AUTORIZACIONES ANUALES PARA COMPROMETER" 

.. - 

Caracas, Abril de 1.998 



INTRODUCCION 

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, esta 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 informacion. 

11.- OBJETIVOS GENERALES 

OBJETIVO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERO CONTABLE 
(A.F.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 Ejecucion Presupuestaria de sus partidas y programas, permitiendo 
que se relacionen, controlen y visualicen de manera transparente y dinamica, 10 que 
permite un facil seguimiento de la gestion. 

OBJETIVO DEL MANUAL 

Producir un material de ayuda y consulta confiable que permita a los usuaries navegar con 
facilidad y seguridad durante la utilizacion del Sistema, especiairnente en tomo al proceso 
de Autorizaciones Anuales para Comprometer. 

111.- OBJETIVOS ESPECIFICOS 

REFERIDOS AL SISTEMA A.F.C; EN CUANTO A LAS AUTORIZACIONES 
ANUALESPARACOMPROMETER 

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

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

• Controlar la generacion de las Autorizaciones Anuales Para Comprorneter, a 
traves de una relacion cronologica, asignando a estos una identificacion unica. 

• Consultar las Autorizaciones Anuales Para Comprometer que estan en ejecucion 
y los estados que presentan, tales como "CO" - Comprornetido, "CE"­ 
Certificado, "AD" - Aprobado por Direccion; entre otros. 

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

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

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

2 
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REFERIDOS AL MANUAL 

• Familiarizar rapidamente al usuario con el uso del sistema. 
• Obtener una respuesta acerca de como realizar una opera cion especifica en el 

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

IV.- GENERALIDADES DEL SISTEMA 

COMO ACCESAR I SALm DEL SISTEMA A.F.e. 

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

1. 
2. 

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

• 3. Haga doble Click sobre el icono. 
• Automdticamente aparecerd fa pantalla principal del 

servidor MESRVDB. 
4. Registre su Login (Identificador) y presione Enter. 
5. Registre su Password (Clave de Acceso) y presione 

Enter . 
• Automdticamente aparecerd el Menu Principal de Opciones. 
6. Seleccione la opcion "I" (Sistema Administrativo 

Financiero Contable) y presione Enter. 
• Automdticamente aparecerd el Menu Principal del 

Sistema Administrativo Financiero Contable . . . 

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

1. Ubiquese en el Menu Principal del Sistema 
Administrativo Financiero Contable. 

2. Seleccione la opcion Salir del Sistema. 
• Automdticamente aparecerd el siguiente mensaje: 

[~A ] IlESRW8: Ipt'Il9 _ afclhonel appdblpaf ezs i glelilil/OOl:a) I 
3. Registre Exit y presione Enter. 

DESCRIPCION DEL FORMATO DE LAS PANTALLAS 

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



ANEXONro.l 
MENU VERTICAL .- 

Nombre del Sistema que 
se esta Ejecutando 

Hora/Minuto/Segundo Indica el Dia/Mes/Aiio, en 
que se Procesa la Informacl6n 

~ .( 
rFECHA: 12{01/98 HOAA: 11 :46: 14J 
L..---------AdPlinist rat iuo Financiero Contable---------'- 

Barra Vertical 
de Opel ones 

adqu is ic ion de B ienes ----, 

'-------------------------p royect 0 S ISE 

MENU HORIZONTAL.- 

Indica el Dia/Mes/Aiio, en 
que se Procesa la Informacl6n 

Hora/Mlnuto/Segundo 
Nombre del Sistema que 

se esta Ejecutando 

~ ~ /~ 
Nombre de la Pantalla rFECHA: 12{0 1/98-------------------HORA: 11: 46: 142 
que se esta Ejecutando L..----------Admin ist rat ivo Finane ie ro Cont ab le---------:..]....I 

REQUISICION DE BIENES: 
Rnade nueva reQuisieion 

Consultar Modifiear Uer mas 

Ayuda en Linea, Infor 
al Usuarlo sobre la Accl6n 

a Ejecutar 
(Mensajes Funclonales) 

Feeha de emision: 

Fecha de Entrega: 

Barra Horizontal de 
Acclones Dentro del 

Menu 

Ayudas en Linea, Informa al Usuarlo 
Resultados de la Operacl6n que se Ejecuta 

(Mensajes de Error) 

Campos de 
Llenado 



TECLAS DE FUNCION / AYUDAS DEL SISTEMA / VALIDACIONES DEL 
SISTEMA / TECLAS DIRECCIONALES / CONSUL TAS 

. _- 

Las Teelas de Funcion 

Las Teclas de Funci6n Programables, cumplen instrucciones dentro de las 
pantallas del Sistema. Su uso es muy sencillo; s610 debe conocer su 
aplicaci6n de acuerdo a la funci6n (acci6n a ejecutar) y pulsar la(s) 
tecla(s) que corresponde(n). 

Regresar al Menu Principal Ctrl + G 

Borrar Registros en Listados de Pantalla Ctrl + B 

Imprimir la Pantalla Actual Ctrl + P 

Consultar el Detalle de un Registro Seleccionado Ctrl + N 

Desplegar Lista de Valores Ctrl + V 

A vance de Pagina en Listados Ctrl + D 

Retroceso de Pagina en Listados de Pantalla Ctrl + U 

Aceptar I Registrar ESC 
- 

Cancelar I Abortar Ctrl + C 

Ayuda en Linea Ctrl + W 

Seleccionar Todos los Registros Para la Impresion Ctrl + E 

" 

Para Aceptar Informacion en Cada Campo de una Pantalla ENTER 

Las Ayudas del Sistema 

El Sistema A.F.e. presenta automaticamente ayudas en linea a traves de 
mensajes informativos, estos se muestran en la parte superior izquierda de 
la pantalla debajo de la barra de acciones, los rnismos se activan durante 
la navegaci6n y operatividad del Sistema, estos mensajes indican la 
condici6n asociada al campo posicionado 0 el tipo de informaci6n 
requerida. Ademas, se presentan ayudas de confrrmaci6n, asegurando las 
transacciones que se ejecutan y por ultimo, listas de valores de c6digos, 
para los campos, perrnitiendo la rapida busqueda y selecci6n de 
informaci6n. 
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Las Validaciones del Sistema 

El Sistema A.F.e. presenta automaticamente validaciones para los 
campos contenidos en una pantalla, donde el usuario podra certificar que 
la informacion registrada se base en los parametres 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 informacion 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 
comprorniso. 

Las Teelas Direecionales 

EI desplazarniento dentro de las pantallas, esta 
del uso de Las Teclas Direccionales E- -+ ~ 
en la parte inferior derecha del teclado. 

~arametrizado a traves 
~, estas se encuentran 

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

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: 

Las Consultas de Registros 

r'ECHA: 15/01/98---------------HORA: 10 :~2 :38l 
L..--------AA,dministrativo Financ iero Conteble-.,.-------'-- 

Contr8to Nro. No .Solici tud asoc ieda: 

Fecha: Il6ZDIlJm Tipo ct. S~rvicio: 

Monto ct.l Contr8to: •• E~lSi!!JI F ~cha/Venc .: ilUJZ7~ 
o.scripcion: 

'--------------------Proyecto SISE 
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tECHA: 15/01/98---------------HORA: 10:~2:38l 
- Administrativo Financiero Contable--------'- 

CONSUL TA : ProM iroo 
Rt'9istro Anterior 

pRimero Ultimo Sslir 

Contrato Nro. 
Tipo de Se rv icio : 
Ti tular de ls Cuents 
Rif. Proveedor : 
Monto del Contrato: 

Da tos de 1 Equ ipo : 
Ren. Cod. Serisl Descripcion lugs r / Ins ts l. P iso 

'---------------------f'royecto SISE 

ESTRUCTURACION DE LOS CAMPOS DEL SISTEMA 

A continuacion se describen los tipos de campos que forman una pantalla y su 
estructuracion. 

Campos con Informacion de Generacion Automatica 

Estos campos generan automaticamente un mimero correlativo, para 
efectos de control de la documentacion soporte de compromises 
adquiridos 0 procesos adrninistrativos, a continuacion se muestran 
ejemplos de estos campos: 

Nro. Requisicion ••• 

. _- 
Nro. Orden de Comprs 

Campos con Ventanas de Ayuda 

Estos campos presentan una lista de valores posibles para la seleccion y 
su descripcion, y se activa con Enter, ademas se estructuran por digitos 
alfabeticos 0 numericos; en caso de ingresar directamente el valor, el 
Sistema verifica su existencia de acuerdo a la lista, si esta contemplado 
automaticamente aparece su descripcion, caso contrario refleja mensaje 
de error; a continuacion se muestran ejemplos de estos campos: 

BlKo 0 Asegursdora: •• _ 

6 
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Banco: 

Campos Numericos Requeridos con Valores Asociados 

Estos campos estan estructurados por bloques y se asocian 
numericamente, al ingresar la informacion el Sistema verifica que estos 
val ores esten asociados a una tabla existente, si esta contemplado 
automaticamente aparecera su descripcion, caso contrario refleja mensaje 
de error; a continuacion se muestran ejemplos de estos casos: 

• I I Partida 

Progral'lla: I I 1- 

Campos Numericos Requeridos 

Estos campos estan estructurados numericamente y se componen de 13 
enteros y 2 decimales; a continuacion se muestran ejemplos de estos 
casos: 

"onto del Contrato: 

Campos Numericos para F echas 

Estos campos estan estructurados numericamente por barras y esta 
formateado por dia, mes y afio (ddimmlaaaa); a continuacion se muestran 
ejemplos de estos casos: .. - 

~ 

I 

I 

I 

Fecha:_ 

FechalUenc. : 

Campos Alfanumericos 

Estos campos estan estructurados alfanumericamente; a continuacion se 
muestran ejemplos de estos casos: 

Descripcion: 

7 
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v. - PROCESO GENERACION E IMPRESION DE 
AUTORIZACION ANUAL PARA COMPROMETER. - 

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

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

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

Modificacion de 
Aumento: Se aplicara para la Autorizacion Anual Para Comprometer, por medio de la 

cual se asignan nuevos creditos 0 se aumentan los ya autorizados, originando 
un aumento en la provision para girar avances de la unidad basica. 

Modificacion de 
Rebaja: Se aplicara para la Autorizacion Anual Para Comprometer, por medio de la 

cual se disminuyan los creditos ya autorizados, originando una rebaja parcial 
en la provision para girar avances de la unidad basica. 

8 

Anulacion: Se aplicara a la Autorizacion Anual Para Comprometer por medio de la cual se 
anulan los creditos autorizados, originando una rebaja total 0 anulacion de la 
provision para girar avances de la unidad basica, 

A continuacion 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 
formulario del mismo nombre, ademds de ejecutar inmediatamente el 
apartado presupuestario respectivo. 

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

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



rFECIfl: O~/03/98:---------------ti()RA: IU9:27l 
L--------f\Adadai n istrati vo F i none iero Contob le-------'- 

,....---- Menu Pr i nci pal -----, 

Bienes y servicios 
Ordenes y cheques 
Contralorio 

Reportes 
oDlilinistracion del sisteJllO 
Sol ir del SistelllO 

'---------------------f'lroyecto SISE 

"::')" .. • Automaticamente aparecera la pantal/a Ejecucion 
Presupuestaria, presentando un sub-menu de opciones. 

rf£Ofl: w~3m-------------ftJIRl1: fUl:4~J 
- Adainistrativo Financiero Contoble-e-------'- 

r--- Ejecucion presupuestorio - . 

I ~~QlDIlIi1II_ 
nivel Bosico 
Acreencios no prescr i tos 
Sol ir 0 I1eru ~terior 

.. 
~I 

I 
I 

'---------------------f'royecto SISE- 

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

• Automdticamente aparecera la pan tal/a Nivel General, 
presentando un sub-menu de opciones. 

,11 



rfECHA: 04/03/98:--------------ti0RA: 14:09:27J 
L dIIinistrativo Finonciero Contab1e 

n ive1 General -----, 

L-------------------flroyecto SISE- 

3.- Seleccione la opcion Movimientos y presione Enter. 

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

[ECHA: 25/03/98-----------~ - _- _He _lRA __ 1_5:_I_1 :_12_JJ 
- Adainistrativo Financiero Contob1e- - 

cargo iNicial 
IfmlilentOi 
Aprobocion de directores 
oProbocion de jefes de prog. 
reg i stros en Hoc i endo 
I~presion de doo.nentos 
Consu l tes espec i ales 
Sol ir a Menu Anterior 

'---------------------1'1'1 ~lU'"ecto SI SE- 

tIovilientos -----, 

Anticipos Y pogos 
Traspasos 
sol ici tud pogo Directo 
Proyecto de co.prOlll i so 
Credi tos odiciono1es 
sO 1 i c i tud pogo acreenc i as 

Sol ir a Menu Anterior 

4.- Seleccione la opcion Autorizaciones 
Enter. 

y presione 

• Automaticamente aparecerti la pantalla principal de 
Autorizacion, con un formato que presenta campos de 
llenado. 

10 
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r'ECffl: 25/03/9SI-------------tlOPSl: 15: 11: 12] 
- Adnlinistrativo Financiero Contable--------'- 

AUTORIZACI~: ~ Consultor Anular Sal ir 
Ingresa Autorizaciones de Eaision, Aumento 0 Reboja 

Autoriz. No. : 
Siruacion : 
Fecho Autoriz: 
PrO<TQIIQ : 
Unidad Basica: 
(bservac i ones: 

1III 
~-----------------~~~toSI~ 

6.- Seleccione la accion Ingresar y presione Enter. 

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

7.- Registre la informacion, segun se requiera. 

8.- Presione Esc. 

• Automaticamente aparecerd un mensaje de confirmacion, 
como se muestra: 

Deseo ingresor 10 outorizocion? (SIN)? 

9.- Seleccione la Acci6n para Ingresar el Registro de la 
Autorizacion Anual Para Comprometer-> 

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



COMO CONSUL TAR 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 0 todas 
las relacionadas a una misma Unidad Basica, entre otros. 

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

1.- Desde la pantalla Autorizacion, seleccione la accion 
Consultar y presione Enter. 

rFECHA: 26/03/98:-----------e-:.:.:.~ __ 1O_: 4_6:_11_J] 
- Aministrativo Financiero Contable - 

"'j ._ 
flJTOAIZACIIJf:1 Consul tar Anular Sal ir 
IllCTesa ~torizaciones de Elision, fUIIentc 0 Rebaja 

~toriz. No. : 
Si tuacion : 
Fecha Autoriz: 
Prw'CIIO . 
Unidad Basica: 
(X)serwc i ones: 

Tril 2 Trim 4 

1III 
L------------------f'royecto SISE 

• El cursor se posicionara en el campo rrpo Autoriz. ~I '~ Ingrese el Tipo de Autorizacion a consultar y presione 
Enter, proceda de acuerdo a 10 siguiente: 

2.a.- Si Desea Consultar un Registro ESDecifico, Ingrese por 
10 menos un valor de la Autorizacion Anual Para 
Comprometer y presione Enter. 

12 
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[ECHA: 20/03/98 RA: 10:41:45J 
Acbinistrativo Finonciero Contoble 

AUTOR I ZAC ION: Irq-esar Arolar Sal ir 

~toriz. Ho. 
Si tuacion 
Fecha Autoriz: 
Pr-Q9"OII(I 
Iklidad Bosico: 
(bservac i ones: 

Monto Total 
Partida Tria I Tria 2 Trim 3 Trim 4 

• Automdticamente aparecerd la informacion de la 
Autorizacion Anual Para Comprometer. 

2h.- Si Desea Consultar Varios Registros. Presione Esc. 

• Automdticamente aparecera la informacion de las 
Autorizaciones Anuales Para Comprometer que se han 
generado y que presentan caracteristicas simi/ares. 

Si Desea Trasladarse Entre Registros 

3.- 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: ..•.. 

AdministratiLlO Financiero Contable 

Anterior pRih!ro Ultimo Salir 

• Esta accion permite consultar el registro siguiente, del 
actual. 

FEtHA: 19/01/98 ORA: lU9:nJ 
AdllinistraliLlO Financim Conlable-e ------'- 

CI*SU.1R: ProHillll 
Regislro ~terior 



• Esta accion permite consultar el registro anterior, del 
actual. 

tECHA: 19/01/98 
Administretivo Finenciero Cooteble 

CONSUlTR: Proxiro Anterior 
Prilll'r Registro 

UI tiro Selir 

• Esta accion permite consultar el primer registro. 

tECHA: 19/o1198--Ad-~-in-is-t-re-tiv-o-F-in-enc-ie-ro-C-0Il-teb-le--f!IOilA: 1~ :39: I~J 

COHSllTR: Proxilhl Anterior pRillfro Selir 
Ultim Registro 

• Esta accion permite consultar el ultimo registro . 

. _- 
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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). A demds, esta transaccion reversara inmediatamente al 
programa y partida presupuestaria respectivo, el monto apartado 
para el traslado de fondos. 

Los registros anulados se podran 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 cronologica de 
estos. 

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

1.- Desde la pantalla Autorizacion y previa eonsulta del 
registro, seleccione la ace ion Anular y presione Enter. 

rfE.__CHA_: _2_0/_03_1_98~~~-AdA-Id-. i-n-i s-tra-t i-vo-F i-na-nc-i-ero-C-on-t-ab-I~e ==::~RA_: _1_1 :_01_: _00_J] 

flITOR1ZACHJI:1 Irq-escr Consul tcr Sal ir 
Anu I a t.na outer i zac i on yo consu I tada 

F\ltoriz. No. : 
Si tuacion : 
Fecha Autoriz: 
Pro<;ra.a : 
Unidad Basico: 
!YJservac i ones: 

I 
• Automaticamente aparecera un mensaje de 

confirmacion para la anulacion, como se muestra: 

Esta seguro de Anular (SIN)? 

2.- Seleccione la Acci6n para Anular el registro de una 
Autorizacion Anual Para Comprometer y presione Enter. 

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

15 



notivo de Anulacion 

Codigo Norrbre 

I 

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

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

Motivo de Anulscion 

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

16 



APROBACION DE DlRECTORES.- 

B ienes y se ru icios o rdenes y cheques 
Contraloria 

Este proceso permite aprobar los documentos soportes de la Ejecuci6n Presupuestaria 0 de 
los Compromisos Adquiridos por el Ministerio de Educaci6n, que presentan en el Sistema 
un estado "No Certificado", previa correcci6n de las discrepancias encontradas por la 
Contraloria Interna. 

A continuaci6n se presentan las acciones a efectuar, en la opci6n de Aprobaci6n de 
Directores. 

COMO APROBAR UN DOCUMENTO 

Objetivo: Permite consultor la informacion referida a los documentos soportes 
de la Ejecucion Presupuestaria 0 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 pro ceder de la siguiente forma: 

1.- Desde el Menu Principal, seleccione la opci6n 
Ejecuci6n Presupuestaria y presione Enter. 

tECM: 26/01/98--Adtn-in-is-t-ra-h-'u-O -r-in-an-c-ie-ro-Co-n-ta-bl-e--tlORA: 17: 55: 58J 

r---- nenu Principal ----, 

Reportes 
aDmin is t racion de I sis tema 
Salir del Sistema .. - 

L..-------------------Proyecto SISE 

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

17 



rFECHA: 26/01/98--------------tilORA: 17:55:58l 
- Administrativo Financiero Contable--------..J 

,..-- Ejecucion presupues tar ia - 

'---------------------Proy~cto SISE- 

I ~~i1!C_B!III 
nivel Basico 
au to r iZaciones 
Acr~~nci8s no prsscri las 
Cierre del ano fiscal 
Salir a nenu Anterior 

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

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

tECIIA: 2&/01/98:--------------HORA: 17:55:58l 
L...-------IAfIcIldallIo.:inistrativo Financiero Contable--------..J 

'---------------------f'royecto SISE 

3.- Seleccione la opcion Aprobaclon de Directores y 
presione Enter. 

• Automaticamente aparecera la pantalla Aprobacion de 
Director, con un Jormato que presenta campos de 
consulta y llenado. 

nillel Gener91 -----, 

ca r9a iN icial 
nov imien tos 

rt9i~tro~ en H"itnde 
Iq> res ion de documen tos 
Consul tas especiales 
Salir a nenu Anterior 



r"ECHA: 23/83/98 ORA: 09: 32: 13l 
Administrotivo Finonciero Contoble'-------J- 

APAOBACION DE DIRECTOAES: Proy. COIIIp. 
AutorizQcion 

I I 
Motivo del Rechozo: 

'---------------------I'royecto SISE 

4.- Seleccione la Acci6n correspondiente al documento 
soporte del compromiso adquirido 0 proceso 
administrativo a certificar y presione Enter. ) 

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

5.- Indique el Rango del (los) registro(s) a aprobar, segun el 
mimero asignado a estos 0 Traslade el Cursor por 
ambos campos y presione Enter. 

• Automdticamente aparecera la /ista ·de los registros 
indicados 0 todos los registros por aprobar, con su 
informacion bdsica. Paralelamente el cursor se 
posicionara 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". 

6.- Seleccione la Acci6n a ejecutar (Aprobar / Rechazar) 
con "X". Presione Esc. 

Esta seleccidn se debe realizar por cada 
documento a reenviar 0 anular. 

• De acuerdo a la acciontes) seleccionada(s), 
automaticamente aparecera un mensaje de confirmacion, 
como se muestra: 

Para el Caso de Reenviar. 

Desea confirmar la operacion (SIN)? 

7.- Seleccione la Acci6n para Reenviar el registro. 
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Para el Caso de Anular, 

8,- Autorruiticamente se presentara una ventana donde se 
expone el motivo, tal como se muestra: 

Motivo de Objecion 

9.- Redacte un nuevo motivo de la anulaci6n, si es el caso y 
presione Enter. 

10.- Presione Esc. 

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

Deses confirmar Is operscion (SIN)? 

11.- Seleccione la Acci6n para Anular el Registro. 

12.- Posicionese en la acci6n Salir y presione Enter. 
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IMPRESION DE DOCUMENTOS. - 

Este proceso permite la impresion del (los) documento(s) soporte(s) de la Ejecucion 
Presupuestaria 0 de Comprornisos adquiridos por el Ministerio de Educacion que presentan 
en el Sistema un estado "Certificado". 

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

COMO IMPRIMIR UN DOCUMENTO 

Objetivo: Permite consultar la informacion referida a los documentos soportes 
de la Ejecucion Presupuestaria 0 de Compromisos adquiridos que 
presentan estado "Certificado" y basdndose en esta revision, 
imprimir uno 0 varios documentos. 

Cuando usted de see imprirnir un documento, debera proceder de la siguiente 
forma: 

1.- 

[ECIlA: 26/01/98 

Desde el Menu Principal, seleccione la opcion 
Ejecuci6n Presupuestaria y presione Enter. 

ORA: 17 :55 :58J 
Adlllinistrativo Financiero Contable 

r---- nenu Principal ----, 

'--------------------Proyecto SISE 

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

21 

Bienes y servicios 
Ordenes y cheques 
Conlraloria 

Reporles 
aDlllinislracion del sistema 
Salir del Sistema 



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

fECffl: 03/03/9SI--------------HOBA: 17: IS:SSl 
L..-------flAdrodloinistrativo Financiero Contable------...J- 

2.- 

[ECHA: 63/03/9~1----------- - _-,__HO _AA __ 1_7:_15_:_5S_,l 
_ Administrativo Financiero Contable - 

r-- Ejecucion presupuestaria - 

I~~gm_- 
nivel Basico 
flcreenc i as no prescr i tas 
Sal ir a Menu Anterior 

'---------------------!'r'oyecto 51SE- 

Seleccione la opcion Nivel General y presione Enter. 

n ive I General -----, 

'-------------------~·~to SISE 

3.- Seleccione la operon Impresi6n de Documentos y 
presione Enter. 

• Automaticamente aparecerd la pantalla Impresion de 
Documentos, con un formato que presenta campos de 
consulta y lIenado. 

22 

cargo iNicial 
11ovi.i entos 
FVobacion de directores 
aProbac i on de je f es de prog. 

is \rOS en Hac i enda I_.~~" Consu ltas espec i a I es 
Sal ir a Menu Anterior 



rem: 20/03/98--A-Id-~i-n-is-tr-a-ti-vo-F-i-nan-ci-ero-c-on-t-ab-l-e::::~~_IRA_:_l_l:_0l_:0_0_JJ 

I tf'Ill M I R DOCIJ'EIfTOS: 
Auter i zoe i ones 

Proy. Compo Pogo Directo Sal ir 

Desde It-o. 

Nrc. Doct.oento F/Ellision Monto Imprimir 

L..-------------------f'royecto SISE 

Seleccione la Acclon correspondiente al documento a 
imprimir y presione Enter. 

4.- 

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

5.- Indique el Rango del (los) documento(s) a imprimir, 
segun el mimero asignado a estos 0 Traslade el cursor 
por ambos campos y presione Enter. 

• Automaticamente aparecera la !ista de los documentos 
indicados 0 todos los documentos por imprimir, con su 
informacion bdsica. Paralelamente el· cursor se 
posicionard en el campo Imprimir. 

Nota: Si desea consultar el detalle del documento, 
desde el campo Imprimir y- en el renglon 
seleccionado, active las t~€las de funcion 
"Control N". 

Marque una "X" sobre 61 
seleccionado( s). 

(los) reng16n( es) 6.- 

Nota: Si desea seleccionar todos los documentos para 
la impresidn, active las teclas de fun cion 
"Control E". 

7.- Presione Esc. 

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

Oesea confirmar la operacion (SIN)? 

8.- Seleccione la Accion para Confirmar la lmpreslon. 
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• El Sistema arrojara un mensaje para la preparacion de la 
impresora y continuacion del proceso. 

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

9.- Seleccione la Accion para Continuar con la 
lmpreslon. 

• El Sistema arrojara un mensaje, notificando fa impresion. 

_., 
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ASIGNACION DEL EST ADO REGISTRADO EN HACIENDA A 
DOCUMENTOS. - 

Este proceso permite la asignacion del estado "Registrado en Hacienda" a los documentos 
soportes de comprornisos adquirido por el Ministerio de Educacion 0 de procesos 
administrativos ejecutados, que han sido registrados en el Sistema SIGECOF del Ministerio 
de Hacienda, previa revision 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 opcion 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 admin istrativos 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 Menu Principal, seleccione la opcion 
Ejecucion Presupuestaria y presione Enter. 

(ECHA: 26/01/98 ORA: 17 :55 :58J 
Administrativo Financiero Con table 

r---- nenu Principal -----, 

Bienes y seruicios 
o rdenes y cheques 
Contreloria .. ' 
Reportes 
aDmin is t racion de I sis tema 
Salir del Sistema 

L------------------~royecto SISE 

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

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

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

rECHA: 03/03/98--------------HOAA: 17: IS:S8l 
- Administrativo Financiero Contable-------'- 

ni vel General -----, 

ca.-go iNicial 
MoviI ientos 
Aproboc i on de d i rectores 

I ilOl'~Pr~oboc[jj~i on~die~J~' e:life~s~de~.D 
I mpres i on de documen tos 
Consu 1 tas espec i ales 
Salir a Menu Anterior 

'---------------------f'royecto SISE 

3.- Seleccione la operon Registros en Hacienda y 
presione Enter. 

• Automdticamente aparecerd la pantalla Registros en 
Hacienda, con un formato que presenta campos de 
consulta y llenado. 

r'ECHA: 20/03/98:-----------.,..---HORA: II: 01: oOl 
'----------1A'ldIdI,. in istrat iva Fi ncrlCi era Con tab 1 e-e -------'- 

REGISTRO EN HACIEtDI:1 Prey. Compo 
Au tor i zoe i ones 

Desde Nro. Hasta Nro. 

Nro . OocU!IeTl to Monto Hacienda 

L--------------------f'lroyecto SISE 
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4.- Seleccione la Acci6n correspondiente al documento a 
asignar el estado Registrado en Hacienda y presione 
Enter. 

• EI cursor se posicionard en los campos "Desde Nro. - 
Hasta Nro. 

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

• Automdticamente aparecera la !ista de los documentos 
indicados 0 todos los documentos que estan por asignar 
el estado, con su informacion basica. Paralelamente el 
cursor se posicionara 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 funcion 
"Control N". 

6.- Posicionese en el campo Hacienda, marque una "X" 
sobre el (los) rengI6n(es) seleccionado(s). 

7.- Presione Esc. 

• Automdticamente aparecera un mensaje de confirmacion, 
para la asignacion del estado "Registrado en Hacienda" 
al (los) registro(s), como se muestra: 

Desea confirmar la operacion (SIN)? 

8.- Seleccione la Acci6n para ConfirmarIa asignacion del 
estado. 

9.- Posicionese en la accion Salir y presione Enter. 
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MIN/ST£B/O-DEEDUCACIDN_ DDn~k.C:()_J:ltJlJ.tJ7.A ~ , ,~. ~~"'r .v .. 

SUB-PROCESO ASIGNACION DE FECHAS DE CORTE DE TRIMESTRES PARA LA EJECUCION DE LAS 1 DE 1 • 
AUTORIZACIONES ANUALES PARA COMPROMETER VERSION: 

DIAGRAMA DE FLUJO 191 031 98 
-' -' I ENTRAOAS --- -- - ----- - ---- SALiDAS I 

SISTEMA A.F.C. ANALISIS PRESUPUESTARIO ANALISIS PRESUPUESTARIO I 
DIRECCION DE PRESUPUESTO ANALISIS PRESUPUESTARIO 

SISTEMA A.F.C. 

( 
( 

- CONSUL TA CARGA INICIAL DEL FECHAS DE / 
CARGA INICAL CORTE PARA LA PRESUPUESTO Y ESTABLECE -ACUERDAN FECHAS DEFINITIVAS - REGISTRA FECHAS DE CORTE DE ----.j EJECUCION DE ( DEL FECHAS TENTATIVAS PARA PARA CADA TRIMESTRE DELANO TRIMESTRE EN SISTEMA LAS AUT. PRESUPUESTO TRIMESTRES DEL ANO ANUALES PARA 

-, \ COMPROMETER \ 

ANALISIS PRESUPUESTARIO JEFES DE 
ACTIVIDAD 

- EMITE FORMATO Y DISTRIBUYE. 
PARA LA NOTIFICACION Y 

FORMALIZACION 

NOTIFICACION DE 
FECHAS DE CORTE 
DE TRIMESTRES 

PARA LA 
EJECUCION DE LAS 
AUTORIZACIONES 
ANUALES PARA 
COMPROMETER 

* 
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PROCESO FINANZAS • 
SUB-PROCESO GENERACION E IMPRESION DE AUTORIZACIONES ANUALES PARA COMPROMETER 

DIAGRAMA DE FLUJO 

1 DE 1 .. 
VERSION: 

18/03/98 

ENTRADAS SALIDAS 

SOLICITUD DE - REGISTRA EN SISTEMA 
AUTORIZACION AUTORIZACION ANUAL PARA 

NOTIFICACION 

ANUALPARA ~ COMPROMETER - REVISA, ASIGNA ESTADO A LA NOCERT - REVISA, DETECTA DISCREPANCIAS DENO 

COMPROMETER (COMPROMETE MONTO), EN CASO DOCUMENTACION Y ASIGNA ESTADO EN SISTEMA GENERACION 

DE DISPONIBILIDAD "CERTIFICADO I NO CERTIFICADO" --- "ANULADO I APROBADO POR -. DE 

~ PRESUPUESTARIA APROB DIRECCION" AUTORIZACION 
ANUALPARA 

COMPROMETER 

'<, 

CER IFICADO 
SOLICITUD DE 

~ AUTORIZACION 
ANUALPARA 

ANALISIS PRESUPUESTARIO COMPROMETER 

I I "- ~ 

UNlOAD 
ADMINISTRATIVA 

SOLICITANTE 
ANALISIS PRESUPUESTARIO CONTRALORIA INTERNA ANALISIS PRESUPUESTARIO 

L_-----------l~ - IMPRIME, FIRMA FORMULARIO, 
ESTAMPA SELLO Y OBTIENE 
FIRMAS AUTORIZADAS. 

DEP. REGISTRO Y CONTROL PRE. 
JEFE DE PROGRAMA I DIR. GRAL. 

SECT. ADMON Y SERVICIOS ANALISIS PRESUPUESTARIO 

- DISTRIBUYE EL FORMULARIO 
Original: Unidad Baslca 

- REVISA FORMULARIO - REGISTRA INFORMACION DE LA Copia1: Unidad de Registro y "AUTORIZACION ANUAL PARA AUTORIZACION ANUAL PARA 
Control Presupuestario COMPROMETER" Y FIRMA COMPROMETER EN SIGECOF * Copia2: Tesoreria Nacional 

Copia3: Oficina Central de . Presupuesto 

ANALISIS PRJUPUESTARIO 

\:: Copia4: Jefe'de Programa 
Copia5: Direcci6n de Presupuesto 
Copia6: Ordenaci6n de Pagos • I 

- ASIGNA ESTADO REGISTRADO EN 
HACIENDA 

* EI Departamento de Registro y Control Presupuestario, debe remitir los Listados emitidos por SIGECOF, donde se relacionan los Compromisos registrados. 

UNlOAD 
ADMINISTRATIVA 

SOLICITANTE 

SUB-PROCESO AUTOMA­ 
TlCO DE GENERACION DE 

PAGO PARA LAS 
AUTORIZACIONES 

INFORMACION DE 
AUTORIZACION 
ANUALPARA 

COMPROMETER 
CON ESTADO 

REGISTRADO EN 
HACIENDA 

VERSION CENTRALIZADA 



MINISTERID DE EDUCACIDN 

PAGO PARA LAS AUTORIZACIONES 
DIAGRAMA DE FLUJO 

VERSION: 
27/10/97 

~ 

I E"TRAn" SISTEMA A.F.G. SALIDAS I 
Proceso Finanzas 

Sub-Proceso Autorizaci6n de 
Emisi6n 

c) ln'ormaclon 
de 

Autorizaci6n 
de Emisi6n 1----, 
con Estado 

Registrado en 
Hacienda 

Proceso F.inanzas 
Sub-Proceso Autorizaci6n de 

Aumento 

Informaci6n 
de 

Autorizaci6n 
de Aumento , , •• , 
con Estado 

Registrado en 
\ Hacienda 

Proceso Finanzas 
Sub-Proceso Autorizaci6n de 

Rebaja 

informaci6n 
de 

Autorizaci6n 
de Rebaja 
con Estado 

Registrado en 
Hacienda 

c) - CaicUia monte neto a Autori- c) c) zar, segun ia emisi6n y las Generaci6n de 
modlficaciones realizadas Movimiento de Pago 
(aumentos I rebajas). Pendiente 

Proceso Finanzas 
Sub-Proceso Control Contable 

de las Autorizaciones 

Actualizaci6n de la ( 
Disponibilidad 

Presupuestaria en 
el Nivel Baslco 

(Monto Neto de la 
Autorizaci6n Para 

el Trimestre 

- Selecciona aquellas Autori­ 
zaciones cuyo pago inicial 
este pau tado para la fecha 
del dia. 

c) 

ProcesoXXX 
Sub-Proceso Pago 
de Compromisos 

Pago Pendiente ( por Compromiso 
Adquirido a traves 

de 
Autorizaci6nes 

La fecha de inicio 
debe estar 

establecida en los 
formularios de 
Autorizaci6n, 
sequn cada 
trimestre que 

comprende el ano. 

Sistema A.F.C. 

Relaci6n de 
Autorizaciones 

Generadas Para el 
Trimestre 

AFC3.GFC 



CONSULTAS ESPECIALES.- 

Este proceso permite consultar, en cualquier momento, la informacion referida a los 
documentos soportes de la Ejecucion Presupuestaria 0 de Comprornisos 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 Prograrnas y Partidas 
Presupuestarias y su distribucion adrninistrativa, de acuerdo a los comprornisos adquiridos. 

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

COMO REALIZAR UNA CONSUL TA ESPECIAL DE UN DOCUMENTO POR 
MOVIMIENTO 

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

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

1.- Desde el Menu Principal, seleccione la opcion 
Ejecuci6n Presupuestaria y presione Enter. 

rFECHA: 26/01/98---------------tlIORA: 17 :55 :58l 
- Administrativo Financiero Con table - 

.---- nenu Principal -----, 

B ienes y se rv ic ios 
Ordenes y cheques 
Contraloria ~~~~ .. - "!"" $ a Reportes 
aDministracion del sistema 
Salir del Sistema 

L..-------------------Proyecto SISE 

• Automdticamente aparecera la pantalla Ejecucion 
Presupuestaria, presentando un sub-menu de opciones. 



·) 

• 

r=ffl: ~3/6mS--Ad-m-in-i-st-r-at-i-Vo-F-i-nan-c-ie-ro-Con-tQ-b-'e-_-_-_:_'iIJ~RfI_:_ff_: ~_l_: q_~J-, 

L--------------------fro~toSI&- 

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

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

fECIfI: 64/03/98--------------tlOIRA: 09:33:03J 
'-------__,AAdId.ini strot ivo Fi nonei ero Contobl e-------'- 

- Ejecucion presupuestorio - 

1~~~II'm" 
nivel Basico 
Acreenc i as no prescr i tos 
Sal ir a MerIJ Fnterior 

'--------------------Proyecto SISE 

ni ve I General -----. 

cargo iNiciol 
Movi.iento. 
Aprobac i on de d i rec tores 
aProbac i on de jefe. de prog. 
registras en Hacienda 
lsi on de docUIIentos 

I ~~~ijiiillllill 
Sal ir 0 MerIJ Anterior 

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

Automdticamente aparecerti la pantalla 
Especiales, con un sub-menu de opciones. 

Consultas 
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tECHA: 28/01/98--------------!lORA: 11:53:~2l 

dl)lini:;trativo Financiero Con table - 

- Consultas espec iales - 

s8Ldos 
Salir a Menu Anterior 

'---------------------f'royecto SISE- 

4.- Seleccione la opcion Movimientos y presione Enter. 

• Automaticamente aparecerd la pantalla Movimientos, 
con un formato que presenta campos de llenado y 
consulta. 

(ECHA: 28/01/98 ORA: 1~ :38 :49J 
Administrativo Financiero Contable 

MOUIMIENTOS:I Salir 
Consu It. de 1lIOII imien tos 

Tipo Mov: III 
Nro.Mov: Fecha: __ Situacion: III - ••• 

Program8: II III III 
Partida : •• II II II - mM'_ 

Mooimiento Fecha Monto Sit. 

I 
'---------------------Proyecto SISE 

5., Seleccione la accion Consultar y presione Enter. 

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

6.- Presione Enter y seleccione en la ventana de ayuda el 
Tipo de Movimiento a consultar 0 ingrese el codigo 
del tipo de Movimiento. 

3 



Bienes y serutctes 
o rdenes y cheques 
Contraloria 

( ( 

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

7.- Presione Esc. 

• Automaticamente aparecerd la informacion del (los) 
documento(s) generado(s), segun el tipo de movimiento a 
consultar, presentado(s) enforma correlativa. 

Nota: Si desea consultar el detalle de un documento, 
desde el campo Movlmiento y en el renglon 
seleccionado, active las teclas de funcidn 
"Control N". 

8.- Posicionese en la accion 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 pro ceder de la 
siguiente forma: 

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

(ECHA: 26/01/98 
Administrati~ Fill3nciero Con table 

ORA: 17:55:58J 

,..---- Menu Principal ----, 

Reportes 
aDministracion del sistema 
Salir del Sistema 
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• Automaticamente aparecera la pantalla Ejecucion 
Presupuestaria, presentando un sub-menu de opciones. 

rm~: ~3/~ms:--------------ftJIAA: fU2:'i'~J 
'----------fldAdllinistrativo Financiero Contable------__J- 

r-- Ejecuc:ion presupuestaria - 

I 
nivel Basico 
Acreenc i as no prescr i tas 
Sal ir a I1eI'¥J Anterior 

'----------------------~~o~cto Sl~-- 

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

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

fECHA: 28/01/98--------------HlOAA: 11 :~8 :~&J 
'---------flAdllinistretiuo Financiero Contable--------..J 

nive l General -----, 

carqa iNiciel 
l1ouimientos 
Ap robecion de di rec to res 
registros en Hacienda 

res ion de documen tos 

Salir a Menu Anterior 

'---------------------f'royecto SISE 

3.- Seleccione la opcion Consultas Especiales y 
presione Enter. 
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• Automaticamente aparecera fa pantalla 
Especiales, con un sub-menu de opciones. 

Consultas 

(ECHA: 28/01198 
fldlninislratiLlO Financiero Conlabl~ 

r--- Consul las especiales - 

nov illlitn los 

Sslir a Menu Anterior 

L..---------------------i'roy~cto SISE- 

_" . 
4.- Seleccione la opcion Saldos y presione Enter. 

• Automaticamente aparecera fa pantalla Saldos, con un 
formato que presenta campos de lien ado y consulta. 

f"ECHA: 28/01/98:-------------HORA: 1~ :38 :~9l 
- AdIIIinistrativo Financiero Contabl~·-------'- 

SRLDOS: Salir 
Consu lIa r saldo 

Progreme: •• II III - 
Partida : III Ii II II - 

I SALOOS I 
Inicial : Actual : 
COllllromiso : l1li R~qu is icion (E): 

Anticipo : Pa90s : 

Autorizacion : , , Pg P resupues to (M): 

roy~c to S ISE- 

5.- Seleccione la accion Consultar y presione Enter. 

• Automaticamente aparecera la informacion del 
Program a de su Unidad Administrativa. 

6.- Presione Enter. 

6 
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7.- Registre la Partida relacionada a su Unidad 
Administrativa 0 trasladese a traves de los campos con 
Enter. 

• Automaticamente aparecerd la informacion del saldo de 
los Programas relacionados a la(s) Partida(s) de su 
Unidad Administrativa, por orden cronol6gico; 
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 
fecha. 

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 Program as y 
Partidas. 

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

7 
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FECHAS DE CORTE DE TRIMESTRES PARA LA EJECUCION 

DE LAS AUTORIZACIONES ANUALES PARA COMPROMETER 



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

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 opcion 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 aiio, para 
la ejecucion de las Autorizaciones Anuales Para Comprometer. 

_- . 1.- Desde el Menu Principal, seleccione la opcion 
Administraci6n del Sistema y presione Enter. 

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

Bienes y servicios 
trdenes y cheques 
Controloria 
Ejecucion presupuestaria 

1~~~·~~te~s~~~~~1 
Sol ir del SistelO 

tECHA: 27/03/98------------iOlA: 16:33: 1~ 
- Adlinistrotivo Fincn:iero Contable------....J 

...---- Nero Pr incipal ----, 

'------------------Proyecto SISE 

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



_ .. 

Lf_ECIfl_:_27_/O_3_/9_8_--AcAchlnli ni strat i vo Finane i era Con tab 1 e 16_: 3_3_: _1 ~-' 

- dlministrocion del sistela - 

Pa-tidas 
lkl i clades requ i r i entes 
Balcos y coq>at ias de sego.ro 
IoTivos de cnulacion 
bl"""" y ccryiciex; 
Ejecucion presupuesta-ia 

11gi~.de~~pago,.. __ 
Sal ir a Menu ff1terior 

'---------------------f'lroyecto SISE- 

2.- Seleccione la operon Fechas de Autorizacion y 
presione Enter. 

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

fECHA: 27103!98--------------a1lRA: 15:50: 12l 
- Adainistrativo Finaneiera Contable-------'- 

I N I C I ALI ZAC ION: t1eIOrandIID Sal i r 
Inicial iza y/o Consulta las fechas 1 i.ites para carga' autorizaciones 

FECIflS HPES PFm cmGAR FUTIllI ZOC I eMS 

Autorizacion de E.ision 

Autorizacion de Au!lento/Aebajas 
ler Trilestre 2do Trimestre 3er TrilleStre 4to Trimestre 

Pagas a las autorizaciones 
ler Trilestre 200 Trimestre 3er TrilleStre 4to Trimestre 

'---------------------f'r,~~toSISE 

3.- Seleccione la opcion Inicializar/Consultar y presione 
Enter. 

• EI cursor se posicionard en los campos que aceptan 
registro de informacion. 

4.- Registre la informacion, segun se requiera. 

5.- Presione Esc. 

2 
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• Automdticamente aparecerd un mensaje de confirmacion . 
como se muestra: 

Desea confirmer la operacion (SIN)? 

8.- Seleccione la Acci6n para Confirmar el Ingreso de 
las Fechas. 

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

3 



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 memorandum, para su distribucion a las 
Unidades Administrativas pertinentes. 

1.- Desde la Pantalla Inicializacion, seleccione la ace ion 
Consultar y presione Enter . 

• Automtuicamente aparecerd la informacion de las fechas 
de corte de trimestres para la ejecucion de las 
Autorizaciones. 

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

••.. r"E_CIfl_:_3_'I_'_3/_98::::::-ilA-IQa;i-n-i s-tro-t i-VO-F i-nanc-i-ero-Con-t-ab-I e-e- _- _- _~RA_: _6_9 :_1 0_: _23-,J 

_- . 
INICIfl.IZACIIl1: I1eroorardII Sol ir 
Inicial iza y/o Consul ta las fechas I iii tes para cargar autorizaciones 

FECIflS TlPES PARA CfflGAA AUTORIZACIIMS 

Autorizacion de EIIision : 11mT.tI1J 
Autorizacion de ~to/Aebajas 

ler TrileStre 2do Trimestre 3er Triaestre 
4~Vl){illr mmmi )" ~ 

Pages a las autorizaciones 
ler TrillleStre 2do Trilllestre 3er Triaestre 4to Tr i lestre 

ZDJJJ mrmm 

••• ecto SISE- 

r"ECHA: 27/03/98-------------H0RA: 15:50: 12J 
- Adainistrativo Financiero Contable-------'- 

I N I C I fl.IZAC I ON: I1etrtororoduI So I i r 
Inicial iza y/o Consul ta las fechas 1 iii tes para cargar autorizaciones 

FECIflS TlPES PfVlA cmGAR fUT~IZACIIl1ES 

Autorizacion de Elision 

Autorizacion de Auillento/Aebajas 
ler Ir laesb-e 2do Trimestre 3er TrileStre 4to Trimestre 

Pagos a las autorizaciones 
ler Trilestre 2do Trimestre 3er TrileStre 4to Trimestre 

'------------------~~~ectoSI~ 
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c 
2.- Seleccione la opcion Memorandum y presione Enter. 

L..f_ECHA_:_3_0/_0_3/_98::::::-AA-ldIidli-i-n-i s-tra-t i-vo-F i-nanc-i-ero-eon-t-oo-l e-e- _- _- _-+ _0 _'.A _: _09_:_10_: _23_J] 

INICIALIZKICfi:1 Inicial izar/Consultcr Sol ir 
Elite t.r\ IteIIOI"CI'IdI de las fechas l iai tes de autO!'izaciones 

FECHAS T~S PfVlA CP.Iml flJTOR IZK I ()£S 

AutO!'izacion de Eaision 

AutO!'izacion de AuIIento/Rebajas 
ler Trillestr'e 2do Trilestr'e :lei' Ir isestre ~to Triaestr'e 
DZI.flmI IrtlJT2lll m'7iM1 m.IIlmI 

Pages a 1 as autO!' i zec i ones 
ler Trillestr'e 2do Trilestr'e 3er Triaestre ~to Trilestr'e mImfJl 11mzm:t nztmm lW;r.mm 

'-------------------f'rouecto SISE 

• EI sistema arrojard un mensaje para la impresion del 
memorandum. como se indica: 

Intoduzca 1a cantidad de copias que desee : I 

3.- Registre la cantidad de copias que desee y presione 
Enter. 

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

4.- Seleccione la Acclon para Continuar con la 
lrnpreslon. 

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

5 
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INSTRUCTIVO DEL FO(:ULARIO "NOTIFICACION DE NO GENERA(.0N DE AUTORIZACION ANUAL 

PARA COMPROMETER" 

Ins rucciones Generales 

I. Antes de inieiar la elaboracion de esta forma, lea euidadosamente eada uno de los Items existentes. 
2. L1ene el presente formulario a maquina 0 a mano, en el ultimo caso, eseriba con letra de Imprenta. No omita ningun dato solieitado. 

FCHA Indique el dia, mes y aflo en que se elabora la Notificacion, 

D 1\ TOS DE LA UNIDAD SOLICITANTE 

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

U idad 

Silicitud Autoriz. Nro. Coloque el numero asignado a la Solicitud de Autorizacion Anual 
Para Comprometer, generada por la Unidad Administrativa. 

J.\' OTIVO DE LA NO-PROCEDENCIA Marque el recuadro correspondiente, segun el motivo de la no­ 
procedencia de la Solicitud. 

( BSERV ACIONES Redacte informacion relativa al motivo por el cual no se genero la 
Autorizacion Anual Para Comprometer. 

E ABORADO 

I 
~PROBADO 

I 
Si~LLO 

I 

Espacio destinado para el nombre y apellido del responsable de la 
elaboracion del forrnulario. 

Espacio destinado para el (1os) nombre(s) y apellido(s) de la 
Maxima Autoridad de la Unidad Analisis Presupuestario. 

Espacio destinado para estampar el sella de la Unidad Analisis 
Presupuestario. 

Coloque el numero asignado a la Solicitud de Autorizacion Anual 
Para Comprometer, generada por la Unidad Administrativa. 

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO "NOTIFICACION DE NO GENERA CION DE AUTORIZACION ANUAL 
PARA COMPROMETER" 

In trucciones Generales 

3. Antes de inieiar la elaboracion de esta forma, lea euidadosamente cada uno de los Items existentes. 
4. Llene el presente formulario a rnaquina 0 a mano, en el ultimo caso, escriba con letra de Imprenta. No omita ningun dato solicitado. 

~ECHA 

(ATOS DE LA UNIDAD SOLICITANTE 
I 

1i nidad 

I 
~olicitud Autoriz. Nro. 
I 
I~OTIVO DE LA NO-PROCEDENCIA 

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

lndique el nombre de la Unidad Administrativa, que solicit6 la 
Autorizacion Anual Para Comprometer. 

Marque el recuadro correspondiente, segun el motivo de la no­ 
procedencia de la Solicitud. 

Redacte informacion relativa al motivo por el cual no se genero la 
Autorizacion Anual Para Comprometer. 

1 )BSERV ACIONES 

LABORADO Espacio destin ado para el nombre y apellido del responsable de la 
elaboracion del forrnulario. 

PROBADO Espacio destinado para 61 (los) nombre(s) y apellido(s) de la 
Maxima Autoridad de la Unidad Analisis Presupuestario. 

I 
ELLO Espacio destinado para estampar el sella de la Unidad Analisis 

Presupuestario. 
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REPUBLICA DE VENEZUELA 
MINISTERIO DE EDUCACION 

IN" I 
FECHA 

I I 

SOLICITUD DE AUTORIZACION ANUAL PARA COMPROMETER 
I 
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~~ 
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I TOTALES 

I 
If.l .ARORADO '" " APROBADO '; \' i SE.LLO 
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO "SOLICITUD DE AUTORIZACION ANUAL PARA COMPROMETER" 

Antes de iniciar la elaboraci6n de esta forma, lea cuidadosamente cada uno de los Items existentes. 
Llene el presente formulario a maquina 0 a mano, en el ultimo caso, escriba con letra de Imprenta. No omita ningun dato solicitado. 

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

DE LA UNIDAD SOLICIT ANTE 

Indique el nombre de la Unidad Administrativa, que solicita la 
Autorizaci6n Anual Para Comprometer. 

I Ext. Coloque el numero de telefono de la Unidad Administrativa y/o 
el numero de la extension telefonica asignada. 

Presupuestario. Regisrre la denominaci6n del Programa Presupuestario 
correspondiente. 

DE LA UNIDAP.BASICA 

Indique la denominaci6n de la Unidad Basica. 

Registre el c6digo asignado a la Unidad Basica, 

Marque el recuadro correspondiente el tipo de transaccion a 
realizar con la Autorizaci6n Anual Para Comprometer. 

PRESUPUESTARIO Marque el recuadro correspondiente al efecto presupuestario a 
realizar con la Autorizaci6n Anual Para Comprometer. 

ACION PRESUPUESTARIA Indique las cifras correspondientes a los c6digos de las cuentas 
de la contabilidad presupuestaria, (imputaci6n del gasto, de 
acuerdo al programa, sub-programa y partida(s) a ejecutar). 

Indique la denominaci6n correspondiente al c6digo autorizado 
a gastar. 

Registre las cantidades anuales autorizadas para comprometer, 
correspondientes al rengl6n de la denominaci6n. 

Indique las cantidades trimestrales en las cuales se han 
programado los creditos previamente indicados. 

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

Espacio destin ado para el nombre y apellido del responsable de 
la elaboraci6n del formulario. 

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

Espacio destinado para estampar el sello de la Unidad 
Administrativa. 
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~ REPUBLICA DE VENEZUELA II C MINISTERIO DE EDUCACION NORMAS 
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CAP. SEC. 

III 

Del Proceso Autorlzacion AnuaI para Comprorneter 

Los lapsos programados establecidos para generar las Autorizacioncs Anuales para Comprorneter por cada trimestre del afio (Emision 
y Modificaci6n) son los siguientes: 

Primer Trimestre Dcsde el primer dia hasta cl ultirno dia habil del mes de Enero 

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

Tercer Trimestre Des-de el primer diu hasta cl ultimo dla habil del mes de Julio 

Cuarto Trimestre Desde el primer dia basta el ultimo dia habil del mes de Octubre 

Los dlas programados para ejecutar las Autorizaciones Anuales para Coiripr-()meter~(Emision-y~Modifrciici 
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 
, 
I 

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 generaci6n de Autorizaciones Anuales para Comprometer son los formularios "Solicitud de 
Autorizaci6n Anual para Comprometer por Trimestre" (SAAJO 1) Y "Anexo Solicitud de Autorizaci6n Anual para Comprometer por 
Trimestre" (ASNO 1). 

Toda Autorizaci6n Anual para Comprometer que resulte rechazada por cl Sistema, se Ie debe elaborar el formulario Registro Rechazado 
(RR/Ol), a fin de informar el motivo de dicho rechazo. 

El apartado presupuestario referido en la Autorizaci6n Anual para Comprometer, se debe hacer efectivo, cuando se registre la informaci6n 
en el Sistema A.F.C. (Administrativo Financiero Contable), los datos contenidos en la "Solicitud de Autorizaci6n Anual para Compro­ 
meter por Trimestre" (SANOI) y el "Anexo Solicitucl de Autorizacion Anual para Cornprorneter por Trimestre" (ASAlOI) (en caso de 
requerirlo ). 

Se deben considerar aptas para el proceso de pago, aqucllas Autorizacioncs Anualcs para Comprometcr que csten registradas en SIGECOF. 

De los Jefes de Programas / Analistas de Presupuesto 

Deben velar porque las solicitudes de generacion trimestral de Autorizaciones Anualcs para Comprometer, se canalicen a traves del 
formato "Solicitud de Autorizaci6n Anual para Comprometer por Trimestre" (SAAlOI) disefiado para tales fines y en caso de requerirse 
utilizaran, adernas, el "Anexo Solicitud de Autorizaci6n Anual para Comprometer por Trimestre" (ASNOl). Estos deben estar elaborados 
en su totalidad y presentar el desglose de la imputacion presupucstaria, detallado hasta sus niveles especificos. 

-C.-{~ ... ;: ·-'~~;-~~~:;i---~&.~~-----=t •. :'~f. __ -, .~ ':.:. .; •..• ,4t. • .l~~~ .. r.J 
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CAP. SEC. 

"". REPUBLICA DE VENEZUELA II C MINISTERIO DE EDUCACION NORMAS 

Deben generar los' formularios "Solicitud de Autorizaci6n Anual para Comprometer por Trimestre" (SANO 1) y "Anexo Solicitud de 
Autorizacion Anual . para Comprometer por Trimestre" (ASNO 1), antes de las fechas de corte de trimestre previstas y segun la 
notificacion emanada de la Direcci6n de Finanzas (Unidad de Analisis Presupuestario). 

EI Jefe de Programa debe chequear que los formularios "Solicitud de .Autorizacion Anual para Comprometer por Trirnestre" (SANO!) 
y "Anexo Solicitud de Autorizaci6n Anual para Comprometer por Trimestre" (ASNO I) contengan la respectiva firma y el sella de 
Unidad Administrativa emisora, en sefial de aprobaci6n. 

Los formularios "Solicitud de Autorizaci6n Anual para Comprometer per Trimestre" (SANO!) y "Anexo Solicitud de Autorizaci6n 
Anual para Comprometer por Trimestre" CASNOl) deben remitirse a la Direcci6n de Finanzas especificamente a la Unidad de Analisis 
Presupuestario, para su registro en el Sistema Administrativo Financiero Contablc. 

Deben solicitar modificaciones de Autorizaciones Anualcs para Compromctcr (Aumentos / Rebajas) , siernpre y cuando esten referidas al 
pr6ximo trimestre a ej ecutar. 

Las modificaciones de rebaja de Autorizacioncs Anualcs para Compromctcr, sc deben ejecutar de acucrdo a la provisi6n global 
disponible para el trimestre a ejecutar. 

Revisar la informaci6n contenida en el formulario Autorizacion Anual para Comprometer, a fin de que coincida con la solicitud 
emanada. 

Firmar y sellar el formulario "Autorizaci6n Anual para Comprorneter", en serial de revision y aprobacion. 

t.~-¥.M~~,--""jo~h,~, •• -: •..•. , i , ":;.v.a •.• l'i;U~;;~ ••. xi.·~~,I~.~~b 
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I 

"". REPUBLICA DE VENEZUELA II'C MINISTERIO DE EDUCACION 

CAP. 

NORMAS 
III 

De la Unidad deAnalisis Presupuestario 

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

Notificar formal mente y previo acuerdo con la Direcci6n de Presupuesto, las fechas de corte de trimestre para Ia ejecuci6n de las 
Autorizaciones Anuales para Comprometer, a las Unidades Adrninistrativas ejecutoras de programas presupuestarios. 

Revisar al detalle los formularios recibidos de "Solicitud de Autorizaci6n Anual para Comprometer por Trimestre" (SAAlOI) y"Anexo 
Solicitud de Autorizaci6n Anual para Comprometer por Trimestre" (ASNO 1), a fin de velar que no pose an enmiendas y que esten 
llenados de forma correcta y completa. 

Registrar en el Sistema Administrativo Financiero Contable, la informacion contenida en los formularios "Solicitud de Autorizaci6n 
Anual para Comprometer por Trirnestre" (SAAlO!) y "Anexo Solicitud de Autorizaci6n Anual para Comprometer por Trimestre" 
(ASNOI), en las fechas previstas para ello, a fin de generar el apartado presupuestario respectivo e imprimir el formulario Autorizaci6n 
Anual para Comprometer. 

Archivar los formularios "Solicitud de Autorizaci6n Anual para Comprometer por Trimestre" (SANOI) y "Anexo Solicitud de 
Autorizacion Anual para Comprometer por Trimestre" (ASNO 1) en el expediente del mismo nombre. 

Revisar la correcta y completa impresi6n del fonnulario "Autorizaci6n Anual para Comprometer", a fin de recopilar las firmas 
autorizadas. 

PAG. 
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"'. 1-" Velar por la aplicaci6n y continuidaddel proceso establecido para la ejecuci6n de las Autorizaciones Anuales para ComprorneterT'l'?" -1M. 
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CAP. SEC. 

,.. REPUBLICA DE VENEZUELA II C MINISTERID DE EDUCACION NORMAS 
III 

De la Direcci6n de Finanzas 

Firmar y sellar el formulario "Solicitud de Autorizaci6n Anual para Comprometer por Trimestre" (SANO 1), en sefial de revisi6n y 
aprobaci6n. 

Velar por la aplicaci6n y continuidad del proceso establccido para la ejecucion de las Autorizaciones Anualcs para Comprometer. 

De la Direcci6n General Sectorial de Administraci6n y Servicios 

Firmar y sellar el formulario "Solicitud Autorizaci6n Anual para Comprometer por Trimestre" (SANOl), en sefial de revisi6n y 
aprobaci6n. 

De la Unidad de Registro y Control Presupuestario 

Verificar que el formulario "Solicitud de Autorizaci6n Anual para Compromctcr por Trimestre" (SAA/Ol), contenga las firmas 
autorizadas y los sellos respectivos. 

Registrar la informaci6n de las Autorizaciones Anuales para Comprometer en SIGECOF. 

CEi<r::a~:£i~..:'~Uztl~.,.,;: ~rJ w ~~~·.:i.~~i.4:!.~L'.i..til!.~i.~- .•. .t~ 
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Direccion de Finanzas 
(Unidad de Andlisis Presupuestario) 

1- Consulta en el Sistema A.F.C. (Administrativo - Financiero­ 
Contable) la carga inicial del Presupuesto a fin de est a­ 
blecer las fechas tentativas para el corte de los trimestres 
del afio para la ejecuci6n de las Autorizaciones Anuales 
para Comprometer. 

Direccion de Finanzas 
(Unit/ad de Antilisis Presupuestario) 

2- Acucrda conjuntamente con la Direcci6n de Presupuesto las 
fcchas definitivas para el corte de los trimestres en el ana. 

, 

3- Elabora memorandum registrando las fechas acordadas , Solicita 
la firma de la maxima autoridad en el area Ie Coloca el sella de 
la Unidad y Remite para la firma. 

+ 
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CAP. SEC. PAG. 

Sub Proceso Asignaci6n de Fechas de Corte de Trimestres para n-! REPUBLICA DE VENEZUELA Ia Ejecuci6n de las Autorizaciones Anuales para Cornprometer MINISTERIO DE EDUCACION III II 2/3 

. Direccion tie Presupuesto 
(Analista de Presupuesto) 

4- Revisa el memorandum,' 10 Firma, Ie Coloca el sella de 
la Direcci6n y le Remite una copia a la Direcci6n de Fi­ 
nanzas (Unidad de Analisis Presupueslario). Archiva el 
original del mismo. 

+ 

+ 
Unidad 

!k 
AlJli/i.Ji.J PrelllPlleslaria 

Direccion tie Finanzas 
(Unit/ad de Andlisis Presupuestario) 

5- Rcvisa la copia del memorandum y Registra en el Sistema 
/A.F.C. (Administrative - Financiero- Contable) las fechas de 
corte para cada trimestre, para la ejecuci6n de las Autorizacio­ 
nes Anuales para Comprometer. 

+ 
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Direcciones tiel Miulsterio tie Educacion Direccion de Finanzas 
(Unldad de Antilisis Presupuestario) 

7-Emite el formulario Notificaci6n de Fechas de Corte de Tri­ 
mestres , para la informaci6n y formalizaci6n y Distribuye. 

+ IJ/recciOllts 

8- Revisa el formulario Notificaci6~ de Fedias s- 
ires para In Ejecucion de las Autorizaciones Anuales para Com pro­ 
meter y Archiva temporalmente el mismo, hasta la ejecuci6n de 
Jas Autorizaciones. 

+ 

d,/ 

Minl"ulo 

!!.!. 
Hdllcaciolt 
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, Direccion de Finanzas 
(Unidad de Andlisis Presupuestario) 

Direccion de Finanzas 
(Unidad de Antilisis Presupuestario) 

1- Recibe de las Direcciones del Ministerio la Solicitud de 
Autorizaci6n Anual para Comprometer (Emision/ Aumento), 
donde se especifica una transacci6n de Emisi6n 0 modifica­ 
cion de Aumento segun el caso y su respectivo anexo en ca­ 
so de requeririo. 

2- Rcvisa la informacion , la Registra segun documentaci6n 
recibida , la Valida en el Sistema A.F.e. (Administrativo - 
Financiero - Contable). Procede segun el caso. 

+ 

+ 
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Sub Proceso Autorizaci6n Anual Para Comprometer 
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Direccion de Finanzas 
(Unidad de Andlisis Presupuestario) 

Direccion de Finanzas 
(Unit/ad de Andlisis Presupuestarlo) 

3- Sf no existe disponihilidad presupuestaria; Cancela el 
registro en el Sistema y Elabora el formulario Registro Re­ 

i chazado, en original y copia informando la situacion. 

. < ..... - ••• l ••• \. •••• 

•... "',;,-, 

4- Remite ala Direcci6n Solicitante el original del formulario 
Registro Rechazado con la Solicitud de Autorizacion Anual 
para Comprometer y Archiva la copia del mismo. 

+ 

5- Si existc disponihilidad presupuestaria; Genera auto­ 
'I1{{lticamente la Autorizacion Anual para Comprometer con es­ 
tado "Compromctido", previo el apartado presupuestario, en 
las imputaciones respectivas y Archiva la solicitud . 

+ 
Dlrtcclolt 
Sollcl'olt'~ 
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Sub Proceso Autorizaci6n Anual Para Comprometer 
(Emisi6n / Aumento) 
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CAP. SEC. PAG. 

317 III III 

, Dlreccion de Finanzas 
(Unldad de Atuilisis Presupuestario) 

6- Imprime el formulario Autorizaci6n Anual para Compro­ 
meter, 10 Firma y le Coloea el sello de la Direccion. ,. 

-Q ~~~ 
\ I ;ae: .,,_ 

--. + 
~ 

~ 

Direcciones del Ministerio de Educacion 
(Jefe de Programa) 

8- Revisa el formulario Autorizaci6n Anual para Comprometer, 10 
firma y Ie Coloca el sello de la Direcci6n. 

+ 
7- Solicita las firmas autorizadas. 9- Rcmitc el formulario a la Direeci6n General Sectorial 

de Administraci6n y Servicios para su revision y firma. 

Direccion 
Geller(!l 
~ 
Ik 

dtimln41racion 
~ 

ServicioJ 
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CAP. SEC. PAG. 

Sub Proceso Autorizaci6n Anual Para Comprometer n! REPUBLICA DE VENEZUELA 
(Emisi6n / Aumento) MINISTERIO DE EDUCAelON III III 4/7 

Direccion General Sectorial de 
Administracidn y Servicios 

Direccion tie Finanzas 
(Unit/ad de Andlisis Presupuestario) 

10- Revisa el formulario Autorizaci6n Anual para 80m­ 
prometer, 10 Firma y Ie Coloca el sello de la Dirccci6n. 

+ 
11- Remite el formulario ala Direcci6n de Finanzas (Unidad de 

Analisis Presupuestario). 

DirecclOlI de 
Fillallzas 
(lInldud 

..!l! 
Antillsis 

Presllpue.Jlnrio) 

] 2_::.Desglosa el formulario Autorizaci6n Anual para Comprome­ 
tel' , 10 Rcmitc a la Unidad de Registro y Control Pre­ 
supuestario y Archiva temporalmente el original y copias del 
formulario. 

+ 
UII/d9(/ de Reg/sIre 

l­ 
COlllro/l'resupueslario 

+ 
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. Dlreccion de Finanzas 
(Unidad de. Registro y Control Presupuestario) 

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

\(~; . 

-, -'\~. 
• !. 

+ 

Direccion de Finanzas 
(Uuidad de Registro y Control Presupuestario) 

Mi"islerio 
de 

I/nciendtl 

14- Recibc del Ministerio de Hacienda los Iistados de Cornpro- 
/ misos Registrados en SIGECOF, Cousulta en el sistema 

A.F.C. (Administrativo-Financiero- Contable) estos regis­ 
tros y les cambia, el estado a "Rcgistrado en Hacienda". 
Archiva los listados. 

I 
+ 
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Direcclon de Finanzas 
(Unldad de Andlisis Presupuestario) 

15- Extrae del archivo temporal el original y las capias (leI 
formulario Autorizacion Anual para Comprometer y 10 
distribuye de la siguiente forma: 
- Ver procedimiento Pago de Compromiso (Unidad cle 
Ordenacion de Pagos) 

- Tesorerla Nacional / Oficina Central de Presupuesto / Jefe de 
Programa / Direccion de Presupuesto / Contraloria Intern a 

- Jefe de Division Administrativa de la Zona Educativa. 
- Unidad Basica y Habilitaduria. 

Illvo/llcriidas 

Ullitlatles 

1 f ' •. 1", .••• ·1 ..• 1'1;'1.' 

DirecciOll d Fintlllzas 
(Untdad de Antilisis Presupuestarlo) 

16- Envia a traves de Sistema A.F.e. (Administrativo- 
Financiero - Contable) la informacion acerca del Registro 
de la Autorizacion Anual para Comprometer ala Unidad 
Basica y Habilitaduria. 
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~ REPUBLICA DE VENEZUELA II C MIN/STERIO DE EDUCACION 

PAG. CAP. SEC. 

Sub Proceso Autorizacion Anual Para Comprometer 
(Emlslon / Aumento) 

Direccion tie Finanzas 
(Unidad Bdsica y Habilitaduria) 

17- Consulta en el Sistema A.F.C. (Administrativo - Financiero - 
Contable) informaci6n de la Autorizacion Anual para Cornpro­ 
meter, generada y la Revisa contra el formulario del mismo 
nombre. 

Direccion de Finanzas 
(Unit/ad Btisica y Habilitadurla) 

18- Archiva cl forrnulario Autorizaci6n Anual para Comprometer 
hasta la Iccha establecida para la ejecuci6n del trimestre. 



) 
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Direccion tie Finanzas 
(Unidad de Ami/isis Presupuestario) 

1- Recibe de las Direcciones del Ministerio de Educacion In 
Solicitud de Autorizaci6n Anual para Comprometer, donclc 
especifica una transacci6n de modificaci6n de Rebaja . 

Direccion de Finanzas 
(Uuidad de Analisis Presupuestario) 

2- Rcvisa la informacion, Ia Registra y Ia Valida en el Sistema 
A.F.C. (Administrative- Financiero- Contable), segun 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 Ia rebaja 'excede al monto Autorizado 
: para el Trlmestre; Cancela el registro en el Sistema, 
Elabora el formulario Registro Rechazado en original y copia, 

I 

informando la situaei6n. 

4- Remite ala Direcci6n Solicitante el original del formulario 
Registro Rechazado con la - Solicitud de Autorizaci6n 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 autornaticamente Ia Auto­ 

rizacion Anual para Comprometer y Archiva la solicitud. 

O !el.'" '" ~ ''$! ,-, \c.:7C·\ .~J: .. 
','J1-"-"" ' . ..,.,;.:a. " ~' , 
~~.,,~-,; 

v , I _.1. 

+ 
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Direccion tiel Mintsterto 
(Jefe de Programa) 

Direccion de Flnanzas 
(Unidad de Andlisis Presupuestario) 

8- Rcvisa el formulario Autorizaci6n Anual para Comprometer 
(Rcbaja), 10 Firma y Ie Coloea el sello de Ia Direcci6n. 

+ 

'6- Imprime el formulario Autorizacion Anual para Compro­ 
meter (Rebaja) 10 Firma y Ie Coloca el sello de la 

, Direcci6n. 

"!. ,~~.~- \::~.'~~r- 
-. li-- . ..:.a... \. ,.a.: - .> "'-. '. 

---_. - 

'~ -iY 
9- Remite el formulario a la Direcci6n General Sectorial 

de Administraci6n y Servicios para su revisi6n y firma. 

~ 

-+ 

7- Solicita las firmas autorizadas. 

Servjcios 

Direc;.on G;nera~ r ..•• &ctOp;Qi-< t 'IkMJt1,j 12 . : J I Z4 UI 
I de ' 
Admillislracioll 
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Direccion General Sectorial de A dmin istraciou y Servicios 

10- Revisa el formulario Autorizacion Anual para ,Compro­ 
meter (Rebaja), 10 Firma y Ie Coloca el sello de la Direc­ 
ci6n. 

Direcciou de Flnanzas 
(Unit/ad de Ami/isis Presupuestario) 

] 2- Desglosa el forrnulario Autorizacion Anual para Comprometer 
(Rebaja) y Remite una copia a la Unidad de Registro y Con­ 
trol Presupuestario, Archiva temporalmente el original y copias 
del Iormulario, 

"+ 

+ 11- Remite el formulario ala Direcci6n de Finanzas (Uniclad de 
Analisis Presupuestario). 

Direcci6n de 
Finanzas 

(Unidad de 
Amllisis 

Presupuestario) 

(III/dud de R".Jslr_o 
J! 

~ 
fresupue11urle 
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Direccion de Finanzas 
(Unidad de Ami/isis Presupuestario) 

Direccion de Finanzas 
(Unidad de Registro y Control Presupuestario) 

15- Extrnc del archivo temporal el original y copias del formulario 
Autorizacion Anual para Comprometer (Rebaja) y 10 Distribuye 
de la siguiente forma: 
- Vel' procedimiento Pago de Compromiso (Unidad de 
Ordenaci6n de Pagos) .. 

- Tesoreria Nacionall Oficina Central de Presupuesto I Jefe de 
Prograrna I Direccion de Presupuesto I Contraloria lntema 

- Jefe de Division Administrativa de la Zona Educativa 
- Unidad Basica y Habilitaduria. 

l!.JW!i!!1U 

, 
13:' Registra la informacion del Compromiso en SIGECOF y 

'Remite al Ministerio de Hacienda el formulario Autorizaci6n 
Anual para Comprometer. 

~ 
!l!. 

/ludell/III 

Illvolllcratlas 

+ 

14-. 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 - est ado a "Registrado en 
Hacienda", y Archiva los Iistados. 

+ 
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Direccidn de Finanzas 
(Unidad Bdsica y Habilltadurla ) 

Direccion de Finanzas 
(Unidad de Andlisis Presupuestario) 

16- Envia a traves del Sistema A.F.C. (Administrativo - 17- Consulta en el sistema A.F.C. (Administrativo - Financiero- 
. Financiero- Contable), la informacion acerca del registro de //Contable) la informacion de la Autorizacion Anual para Com- 
'Ia Autorizacion Anual para Comprometer (Rebaja) a la Uni- prometer la Rebaja generada y la Revisa contra el formulario 

• ! ~J}!s'ca v H"h ilitad 'a del mismo nombre __ .. ~ __ .......•.•.• ,.!II I. I. d 11 Ii •• 1 ",*1''3 r ~ .• t. <I", ~ll un ..• ,,~It"'. II!>"" ••••.••• , •• ~. ,_ ••••••• _ •. 11'1 ~ • • 

~ ~­ 
't"~ •. ~ 

~,\ ~--,.,., 

a ~ .' .~-_:, 
\._~:.~;. •. ,\," 

" / -". /. '\ 

., -.- ~'_" .. - - .- 

18- Archiva el formulario Autorizacion Anual para Comprometer 
( Rebaja ), hasta la fecha establecida para la ejecucion del tri­ 
mestre . 
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~~ REPUBLICA DE VENEZUELA ~III- C, MINISTERIO DE EDUCACION 

FECHA\L 
Nro. 

I I 
SOLICITUD DE AUTORIZACION ANUAL P~ COMPROMETER .t:'UJ( 

TRIMESTRE 

tNmAD 

-- t- 

I TELEFONOIEXT. 

ROr.R A M A PRESUPUEST ARlO 

. ..! ..,.-" 

ilNIDAD 

..« 

EMISION 

ORIGINAL 

, -DATOS:DE"LA uNIDAD RASTCA 

MODIFICACION DE AUME"TO 

-_:: ~ , TRANS.AC "')1'1 

ANULACION 

, 

- I CODIGO 

MODIFICACION DE REBAJA 

- -- 

MODIFICACION DE AUME"TO _~1'\ULACIO~ 

f 

.- IMPUTACION PRESUPUESTARIA 

~O U.P_ SUB- ACT 
PRO 

GEN ESP 

APROBADO 

3em.1 ~ to. I 

MODIFICACIO!' DE REBAJA 

SUB 
ESP 

CUOTA TRIMES~. 

------------------------- --I 

-------------------------- -- 

TRIMESTRE Nro. 

lem.1 2do_ 

i-- ----- -------- ------- 

-- - - - - - - - - - -- 
-- - - - - - - - - - -- 
-- ---- ------- 
--, ----- ------- 

1--' ---- ------- 

1--' ---- ------- 

I'ROG 

ELABORADO , 

PART DESCRIPCION DE LA 
PARTIDA 

, 
\ 

------------------------- ~-. 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - :~- 

I TOTAL, 

SAA/Ol 



REPUBLICA DE VENEZUELA 
MINISTERIO DE EDUCACION 

.1 Nr.o • 

. ANEXO,SOLICITUD DE AUTORIZACION ANUALPARA 
COMPRO~ERPORT~ESTRE 

U.P.· .• 
.,. 

PROG.· ', SUB-, ' 
- PRO' 

I 

Acr, PART. ESP SUB 
ESP 

DESCRlPCION DE LA 
PARTIDA 

TOTAL 



REPUBLICA DE VENEZUELA 
MINISTERIO DE EDUCACION FECHA 

I I 
REGISTRO RECHAZADO 

D OBJECION DE COf'o'TRALORIA INTERNA ALTA DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTARlA 

ELABORADO SELLO APROBADO 

RRlOI 

FECRA 
REPUBLICA DE VE!"EZUELA 
MI!"ISTERIO DE EDUCACIO;\, I I 

REGISTRO RECHAZADO 

AUTORIZACIO~ A.l\'UAL PARA COMPROMETER 
MODIFICACIO~ES PRESUPUEST ARIA: _ 

D PAGODIRECTO 

D PROYECTO DE COMPROMlSO 

SOLICITUD Nro, 

o OBJECION DE CONTRALORIA INTERNA o OTROS: _ ALTA DE DlSPONIBll..IDAD 
PRESUPUESTARlA 

APROBADO 


