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Introduccion

El ciclo presupuestario esta integrado por las etapas de formulacion, ejecucion, sequimiento y
evaluacion del presupuesto, y liquidacion, siendo la primera la etapa en la que se elabora el
presupuesto institucional, la segundo corresponde a la movilizacion de los créditos
presupuestarios mediante los compromisos presupuestarios y obligaciones de pagos de
salarios, bienes y servicios, el seguimiento y evaluacion del presupuesto, es la etapa en la que
se analizan el avance en la ejecucion del gasto, y un andlisis critico de la consecucion de los
objetivos o posibles desviaciones, y la liquidacion es la etapa del cierre del ejercicio financiero
fiscal y los reportes de finales de la ejecucion presupuestaria del gastro publico.

En este procedimiento se describen los diversas fases con las que cuenta la etapa de la
Ejecucion del Presupuesto y la etapa del seguimiento y Evaluacion del presupuesto, de tal
forma de que podamos observar cada uno de los aspectos que se desarrollan para desarrollar
la ejecucion o movilizacion de los recursos presupuestarios, a través de diversos instrumentos
que la Ley de Administracion Financiera del Estado vy su reglamento, asi como el Manual de
Procesos para la ejecucion presupuestaria emitido por el Ministerio de hacienda, el ente rector
de la finanzas publicas establece para programar, ejecutar y medir el grado de ejecucion del
presupuesto a nivel institucional.

Este procedimiento establece las fases, actividades y responsables involucrados en la
elaboracion de instrumento de programacion y control de la ejecucion del presupuesto,
registro de informacion financiera, revision de informes, y aprobacion de diversos reportes e
informes, en armonia con las normativas vigentes.

Objetivos

General

Establecer un procedimiento estandarizado para la elaboracion de instrumentos de medicion,
control e informacion, con el fin de asegurar que las actividades financieras dentro de la
institucion se realicen de manera eficiente, coherente y en armonia con los objetivos
estratégicos y normativas vigentes.

Especificos

e Definir las fases o subprocesos de Ejecucion, Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria,
desde la distribucion de la programacion anual del presupuesto, la movilizacion de
recursos, el control de saldos disponibles, y proporcionar informacion presupuestaria para
la reorientacion de recursos a nuevas necesidades.

e Garantizar la participacion de los responsables de cada unidad organizativa que ejecutan
presupuestos y realizan compras de bienes y servicios.
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Establecer un mecanismo de revision y aprobacion que aseguren la calidad, consistencia
y adecuacion de los informes presupuestarios y financieros.

Facilitar la induccion y orientacion de los colaboradores mediante la socializacion
adecuada del Proceso, a través de sus procedimientos de forma clara y detallada.

Alcance

Este procedimiento se aplica a todas las areas organizativas del Fosalud involucrados en la
ejecucion de sus presupuestos, con el fin de cumplir con los objetivos y metas previstos en
sus planes de trabajo en lo concerniente al nivel de ejecucion y a la optimizacion de los
recursos.

Este procedimiento aplicara principalmente a la Gerencia Financiera a traves de la Unidad de
Presupuesto, responsable del registro, control, el seguimiento y evaluacion presupuestaria y
de los resultados obtenidos, de los principales metas e indicadores a nivel institucional en
materia presupuestaria.

Responsables

Direccion Ejecutiva: aprueba el procedimiento para la ejecucion, seguimiento vy
evaluacion presupuestaria, asi como documentos relacionados con informacion y reportes
que se remiten al Ministerio de Hacienda.

Gerencias: Aseguran la participacion de sus unidades en la ejecucion de sus presupuestos.
Gerencia Financiera: Supervisa y proporciona lineamientos institucionales de ejecucion
presupuestaria a las Unidad de Presupuesto y el resto de gerencias.

Unidad de Presupuesto: Elaborar los diversos registros de la ejecucion presupuestaria,
proporcionar informacion a las autoridades superiores y realizar analisis de los resultados
obtenidos en la ejecucion del gasto.

Unidades Organizativas de Fosalud: Ejecucion del presupuesto asignado.

Normativa aplicable

La Ley AFl y su Reglamento

Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria SAFI,

Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico
Normas Técnicas de Control Interno especificas para el FOSALUD
Disposiciones Generales del Presupuesto

Siglas y Abreviaturas

FOSALUD: Fondo Solidario para la Salud.

SAFI: Sistema de Administracion Financiera.

PER: Programacion de la Ejecucion Presupuestaria.
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UPRE: Unidad de Presupuestos
DGP: Direccion General del Presupuesto
MINSAL: Ministerio Nacional de Salud Publica.

Definiciones

1

Programacion de la Ejecucion Presupuestaria: La PEP es el Unico instrumento de
programacion anual de la ejecucion presupuestaria elaborado por la Unidad Financiera
Institucional (UFI) de las instituciones del sector publico comprendidas en la Ley AFI,
mediante el cual se distribuye el presupuesto institucional aprobado entre los doce meses
del gjercicio fiscal, fijando asi los ‘“limites” mensuales de gastos programados a ejecutarse
en cada uno de los meses de la gestion financiera anual.

Crédito Presupuestario: constituye el punto de partida del proceso de ejecucion
presupuestaria; este comprende la autorizacion total de recursos financieros que tiene la
institucion publica para todo el ejercicio fiscal. Como ya se indico, dicha autorizacion esta
compuesta por la asignacion original aprobada en la ley de presupuesto mas las
modificaciones que se generen durante la ejecucion presupuestaria.

Compromiso Presupuestario: Comprenderd toda afectacion preventiva del crédito
presupuestario originada por un acto administrativo debidamente documentado, mediante
el cual la autoridad competente decide la realizacidn de un gasto presupuestario y se
identifica la persona natural o juridica con quien se establece la relacion que da origen al
compromiso, asi como los bienes o servicios a recibir o, en su caso, los gastos sin
contraprestacion.

Modificaciones Presupuestarias: son cambios que se realizan en el presupuesto inicial
para adaptarlo a las necesidades que surgen durante el ejercicio econdmico. Pueden ser
de dos tipos: de crédito o de transferencia. Estas modificaciones se efectuan en el
Presupuesto General de Ingresos y Egresos y a su distribucion analitica, o a los
presupuestos aprobados de las instituciones descentralizadas o autonomas.

Conciliaciones Bancarias: es un proceso para garantizar la congruencia y precision entre
los registros contables devengados en el sistema SAFI y la informacién proporcionada por
la entidad bancaria.

Devengado: esencialmente constituye el reconocimiento financiero de la obligacion. El
Devengado implica la afectacion definitiva de los respectivos compromisos
presupuestarios, aprobados en su oportunidad.
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7. Disponibilidad Presupuestaria: Es la posibilidad de utilizar recursos presupuestados de
acuerdo a su programacion y para financiar nuevos compromisos de gasto.

8. Unidades Organizativas: es el conjunto de las funciones y de las relaciones que
determinan formalmente las funciones que cada unidad organizativa del FOSALUD debe
cumplir para el logro en comun de los objetivos.

Metodologia

La ejecucion, el sequimiento y evaluacion presupuestaria, se ha estructurado en fases, cada
una de las cuales define actividades especificas, responsables y entregables. Estas fases
aseguran que el seguimiento del presupuesto sea de manera sistematica, exhaustiva y en
armonia con las necesidades de la institucion y con la normativa vigente.

A continuacion, se detallan las fases del procedimiento:

Fase 1. Programacion de la Ejecucion Presupuestaria
Este es un instrumento de programacion mensual de las asignaciones presupuestarias votadas,
el cual facilita el control y el seguimiento de la ejecucion del presupuesto.

Fase 2. Compromiso Presupuestario
Este procedimiento es el instrumento para realizar registros de gastos que afectan el credito
presupuestario, disminuyendo las disponibilidades de recursos de la programacion anual.

Fase 3. Modificaciones Presupuestarias

Consiste en el analisis y movimiento de recursos de la programacion anual del gasto para
efecto de reorientar las asignaciones presupuestarias a nuevas necesidades o proporcionar la
cobertura financiera de los gastos.

Fase 4. Sequimiento y control a la ejecucion presupuestaria de bienes y servicios

En esta fase se realiza comparacion entre los recursos programados y ejecutados en los bienes
y servicios, a fin de tener el control de las operaciones y monitorear el nivel de ejecucion del
gasto de las unidades organizativas.

Fase 5. Conciliaciones bancarias

Realiza el cruce de informacion entre las cuentas bancarias ejecutadas por la Unidad de
Tesoreria y los registros contables de los bancos que proporciona la Unidad de Contabilidad
para efecto de establecer diferencia o confirmar la veracidad de los saldos
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Fase 6. Seguimiento y evaluacion presupuestaria
Consiste en la comparacion de los montos ejecutados y aprobados en el presupuesto,
informando de los resultados obtenidos y el andlisis critico de la obtencion de indicadores y

metas.
Procedimiento
Responsable No. Actividad Descripcion Evidencia
Fase 1. Programacion de la Ejecucion Presupuestaria
Previo a elaborar la PEP revisa las
asignaciones en el sistema contra la
Revisar las | Ley de Presupuesto aprobado en el
Jefe/a de ‘ : ‘ ; v
Presupuesto 1 asignaciones sistema informatico SAFI, a efgcto de
aprobadas contar con todos los especificos de
gastos programados en el
presupuesto en referencia
Solicitar a las Unidades Organizativas | De Conformidad a GF-UPRE-
Solicitar que tienen presupuesto asignado, | 002-002.001 Guia
Jefe/a de > Programacion remitan la PEP de cada Unidad, con la | Metodoldgica para elaborar la
Presupuesto PEP a Unidades | finalidad de que estas sirvan de insumo | PEP de Unidades Organizativas
Organizativas para la distribucion de la asignacion
aprobada.
Unidades Bt y De conformidad a:
organizativas 3 . Elaboran y remiten PEP GF-UPRE-002-002.002 Formato
remitir la PEP ) L
PEP de Unidad Organizativa
Revisar % PEP de Unidades Organizativas.
consolidar la | Se revisan las PEP de la Unidades | De conformidad a:
Jefe/a de 4 programacion Organizativas, que serviran de insumo | GF-UPRE-002-002.002 Formato
Presupuesto PEP de las | para la consolidacion de la PEP | PEP de Unidad Organizativa
Unidades Institucional.
Organizativas.
Colaborador/a Realizar el registro de datos en el
Financiero y modulo informatico respectivo del
Auxiliar Financiero 1 SAFI, considerando la distribucion de
Registrar  datos ) : '
de N los salarios y  contribuciones
—_ . patronales en forma mensual, los
5 distribucion de : : .
aguinaldos y pasivo laboral al cierre del
la PEP mensual - ; ot
en SAFI afio, y los gastos en bienes y servicios
con base al Plan de Compras, fecha
estimada de pago, y la distribucion PEP
de las Unidades Organizativas, etc.
Generar el reporte de la PEP a nivel de | Reportes generados en el
especificos de gastos y rubro de | Sistema Informatico SAFI
agrupacion.
6 Generary revisar | Revisa el registro de los montos
reportes PEP aprobados a nivel de rubro de
Jefe/a de agrupacion del gasto, Linea de Trabajo
Presupuesto y Unidad Presupuestaria, a fin de que
cuadren contra los montos aprobados
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en el presupuesto, y valida la
elaboracion de la PEP. Si se avala la
PEP continua en el paso 7 si no se
avala, regresa a paso 5.

Elaborar informe

Elaborar informe sobre los aspectos
mas relevantes que contiene la PEP, y

Informe
elaboracion de la PEP

general de la

DUI (En el caso de personas naturales)
del proveedor, el numero y fecha del
documento y la fecha de entrega del
bien o servicio.

de i 'a PEP y remite el mismo con el reporte de PEP
remite reporte ‘ ‘ :
Jefe/a de 7 i al Gerente Financiero para su visto
para visto bueno : ‘ M
Presupuesto bueno. Si da su visto bueno continua
de Gerente i .
Financiero. en el paso 8, si no da el visto bueno,
regresa a paso 5.
Revisa PEP y remite a la UFl del | Reporte del Sistema PEP
MINSAL reportes de la PEP (a nivel de | autorizada para aprobacion de la
Rubro de Agrupacion y especifico del | DGP
gasto), para que estos programen los
Revisar reporte | montos mensuales en la parte
de la PEP vy | correspondiente a la Unidad
remitir a la DGP | Presupuestaria de Transferencias en la
y al MINSAL | PEP del MINSAL, y a su vez remite a la
Gerente 8 documento Direccion General del Presupuesto del
Financiero Ministerio de Hacienda, para su analisis
y aprobacion. Si MH aprueba continta
en el paso 9, si no lo aprueba, regresa
a paso 5.
Oficio firmado por DGP
Recibir PEP aprobada, de forma fisica
Recibir pEp | Y en el sistema informatico SAFI,
Jefe/a de 9 | aprobada por | @chiva documento y nota de
Presupuesto DGP aprobacion en la cual se faculta a la
Institucion a iniciar con la movilizacion
de recursos financieros.
Colaborador/a Archivar Se archiva la documentacion de la | Documentacion fisica de La PEP
Financiero y 10 documentacion | programacion de la ejecucion del | aprobada
Auxiliar Financiero presupuesto
Fase 2. Compromisos Presupuestarios
Recibir de las unidades organizativas | Documentos varios
los documentos que generan un
compromiso presupuestario. (Orden | Formato:
de Compra, Contrato, polizas de | GF-UPRE-002-002.003
Recibir Reintegro del Fondo Circulante, la | Resumen Planillas de Salarios
Colaborador/a documentacion | Planilla de Salarios, recibos por
Financiero y 1 para generar | servicios  basicos, etc.) Dicho | GF-UPRE-002-002.004
Auxiliar Financiero COMpPromiso documento deberd identificar los | Resumen  Planillas  Personal
presupuestario bienes o servicios a adquirir, el NIT o | Interino

GF-UPRE-002-002.005
Resumen Dietas CD
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Colaborador/a
Financiero y
Auxiliar Financiero

12

Verificar
disponibilidad
PEP

Verificar la disponibilidad en la PEP, de
acuerdo con la fecha en que se pagara
la obligacion y el especifico del gasto
donde se ha clasificado, segun el
Manual de Clasificacion para las
Transacciones Financieras del Sector
Publico. Si se requiere modificacion
presupuestaria porgue no existe
disponibilidad presupuestaria pasa al
paso 17, debe de realizar el proceso de
Modificaciones Presupuestarias, si no
requiere modificacion avanza al paso
13

Reportes generados en el SAFI
de Disponibilidades PEP

Colaborador/a
Financiero y
Auxiliar Financiero

13

Registrar
compromiso
presupuestario

Proceder al registro del compromiso
presupuestario en el modulo de
ejecucion presupuestaria SAFI con
cualquiera de los documentos antes
mencionados, teniendo en cuenta la
informacion que deben contener. (NIT
o DUl del proveedor, fecha del
documento, monto, concepto del
suministro adquirido, etc.)

Colaborador/a
Financiero y
Auxiliar Financiero

14

Aprobar
COMpPromiso
presupuestario

Aprobar el ComMpromiso
presupuestario en el sistema, para
garantizar la reserva de fondos para
dicho compromiso, y que se
actualicen las disponibilidades
presupuestarias, esto permite
continuar con el proceso de pago de
la respectiva compra mediante la
obligacion respectiva de parte de la
Unidad de Tesoreria.

Reporte del sistema  SAFI:
Compromiso Presupuestario

Colaborador/a
Financiero y
Auxiliar Financiero

15

Remitir
documentacion
a la Unidad de
Tesoreria

Trasladar a la Unidad de Tesoreria el
documento de pago segun sea el
caso, colocando el numero del
compromiso en el documento, ©O
archiva el documento cuando este es
contrato u orden de compra, para gue
éste sirva de consulta para los pagos
parciales o totales futuros, adjuntando
la impresion del respectivo
compromiso presupuestario.

Colaborador/a
Financiero y
Auxiliar Financiero

16

Archivar
documentacion

Archivar el compromiso
presupuestario con sus respectivos
atestados.

Documentacion fisica de
Compromiso Presupuestario

Fase 3. Modificaciones

a la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria

Jefe/a de Unidad
de presupuesto

17

Recibir
memorandum
solicitando
financiamiento
para nuevas

Recibir solicitud con visto bueno del
Gerente Financiero referente a la
necesidad de financiamiento para la
compra de un bien o servicio no
programado en el presupuesto

Memorandum de solicitud
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necesidades no | vigente, y/o recibe documento que
presupuestadas. | justifica la modificacion al
presupuesto, y que se hace necesario
verificar si existe crédito
presupuestario  disponible en el
especifico del gasto o el mes
correspondiente.
! ifi i ibili la PEP, si
Modificar  PEP Vgr icar la disponibilidad en la Si
.| existen recursos para comprometer el
Jefe/a de para cubrir e
18 ) gasto en el rubro de clasificacion
presupuestos necesidades de )
s S correspondiente o en la fecha en que
financiamiento . o
se espera pagar la obligacion.
Verificar la disponibilidad en la PEP, de
acuerdo con la fecha en que se pagara
. la obligacion, y el especifico del gasto
Verificar saldos gacion.y € p " g
donde se ha clasificado, segun el
Colaborador/a en PEP para i
5 Manual de Clasificacion para las
Financiero y 19 elaboracion de , ) ;
p— . ; Transacciones Financieras del Sector
Auxiliar Financiero compromiso ) : ) i
: Publico. Si se requiere modificacion
presupuestario. ; g
presupuestaria porque no  existe
disponibilidad presupuestaria, sigue
paso 20 y si requiere ajuste paso 21
) Se registran los movimientos segun las
Colaborador/a Registrar e g‘ ) o ¢
: ' ) . necesidades de financiamiento en el
Hiaangiens y 20 WAL ‘feparie sistema, y se imprimen los reportes de
Auxiliar Financiero del SAFI iy . P P
reprogramacion.
Registrar e | Ingresar los movimientos de las
Colaborador/a imprimir ajustes | necesidades de financiamiento, se
Financiero y 21 u otras | imprime los reportes de ajuste u otras
Auxiliar Financiero modificaciones modificaciones presupuestarias  en
PEP en SAFI SAFI.
Solicitar visto | Se solicita visto bueno a Gerente | Documento emitido en SAFI
Jefe/a de 2 bueno de la | Financiero de la Reprogramacion
presupuestos reprogramacion | Presupuestaria para su aprobacion en
PEP la aplicacion SAFI.
Solicitar  aprobacién  del  ajuste | Archivos generados en el SAFI
- ) (modificaciones entre rubros de
Solicitar visto . : . ‘
: agrupacion), se imprimiran dos juegos
bueno a ajuste C
; de los documentos y se remitiran al
Jefe/a de presupuestario y i . )
23 ) gerente quien dara el visto bueno para
Presupuesto envio de ) " ; .
) posterior ser remitidos a la Direccion
documentacion ot
2 DGP General del Presupuesto del Ministerio
de Hacienda para su debida
aprobacion.
Aprobar Aprobar reprogramacion y en caso de
reprogramacion, | ajustes, transferencias o
DGP o4 ajustes u otros | reprogramaciones del rubro 51,
movimientos esperar aprobacion de parte de la
segun la | DGP.
necesidad.
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Clasificacion

Unidad de Presupuesto

Codlge: GF-UPRE-002-001
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Procedimiento para la Ejecucion, Seguimiento y

Evaluacion Presupuestaria

Fondo Solidario para la Salud

Archivar e imprimir documentacion de | Documentos fisicos
Colaborador/a ) e i :
. y Archivar modificacion PEP 'y se anexa | debidamente autorizados.
Financiero y 25 " ;
- . documentacion | documentos de respaldo que dieron
Auxiliar Financiero . .
origen a la modificacion PEP.
Enviar Enviar memorandum de respuesta a
Jefe/a de 6 respuestas a | unidades solicitantes.
presupuestos Unidades
Solicitantes
Fase 4. Seguimiento y control- a la ejecucion presupuestaria de bienes y servicios.
Recibir documentos de contratos,
ordenes de compra © contrataciones
Colaborador/a Recibir facturas, | directas y todo lo relacionado a los
Financiero y 2/ recibos, y actas | procesos de compras realizadas,
Auxiliar Financiero de recepcion arrendamientos que el FOSALUD
posee y recibos de servicios basicos
gue se generan mes a mes.
Devolver en el caso que existan
observaciones en las actas de
Devolver recepcion u otros documentos, se
Colaborador/a .
i : documentacion | regresan los documentos al
Financiero y 28 i
I : para administrador de contrato para que
Auxiliar Financiero l ! . :
subsanacion. gestionen las correcciones necesarias,
en caso de que la factura no posea
observacion sigue al siguiente paso.
Realizar el registro de facturacion
Controlar la | recibida en cuadro de control de
Colaborador/a ; e ; o
) . ejecucion de | Ejecucion del presupuesto de Egreso y
Financiero y 29 g e
- e 4 bienes y | Modificaciones que se genera de
Auxiliar Financiero iy . R
servicios todas las unidades organizativas del
FOSALUD.
Trasladar Trasladar a la Unidad de Tesoreria el EDELMERECISNRIOS,
Colaborador/a . )
. ‘ documentacion | documento de pago segun sea el
Financiero y 30 ) :
— " a unidad de | caso, colocando el numero del
Auxiliar Financiero ) :
tesoreria compromiso en el documento.
Reporte  consolidado por
Gerencias
Enviar cuadro de
control de | Enviar de forma oportuna el cuadro de i
Jefe/a de ‘ » P GF-UPRE-002-002.006 Control
31 ejecucion de | control de presupuesto de egresos ; s i
presupuestos : ) . : gy de Ejecucion Presupuestaria de
bienes y | cuando lajefatura inmediata lo solicita. ; gy
g Egresos de Bienes y Servicios
servicios
Fase 5. Conciliaciones Bancarias
Verificar  datos . P )
Verificar la conciliacion bancaria del
Colaborador/a de ‘ g ;
i : I mes anterior, para determinar si
Financiero y 32 | conciliaciones ) e .
e - ; existen movimientos pendientes de
Auxiliar Financiero bancarias :
. aplicar.
anteriores
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Fondo Solidario para la Salud

Revisar los
movimientos de | Revisar los movimientos efectuados
Colaborador/a . . .
Finariclero y 33 auxiliar de | en el auxiliar de pahcos del sxstenja
Ridliar Fiaresm bancos con | SAFI con los movimientos que refleja
estado de | el estado de cuenta bancario.
cuentas
Digitar todos los movimientos que
presenta el estado de cuenta del
banco, en el moédulo correspondiente
Digitar los | del sistema informatico SAFI 'y
movimientos proceder a imprimir la conciliacion
Colaborador/a ) . . "
Franderey 34 que presenta el | bancaria, en el sistema informatico
Auxiliar Financiero eagte 4 | EREL : )
cuentas del | Nota: si el sistema no genera la
banco en SAFI conciliacion bancaria se debe verificar
que no se haya digitado un dato
erroneamente en el estado de cuenta,
y es necesario ser corregido.
Verificar que los
datos de la CB
que deja | Verifica que los datos que la
pendientes de | conciliacion bancaria deja pendientes
conciliar  sean | de conciliar sean los mismos que han
Colaborador/a los mismos que | quedado pendientes en el reporte
Financiero y 35 | estan impreso de movimientos de cuenta
Auxiliar Financiero pendientes en el | bancaria. (por ejemplos los cheques
reporte impreso | emitidos y no cobrados quedaran
de auxiliar de | pendientes en el reporte de la
movimiento de | conciliacion bancaria)
cuentas
bancarias
Con la conciliacion bancaria en estado | Reporte generado por el Sistema
preliminar se hacen gestiones con el | SAFI
Verificar que los | jefe de Tesoreria para verificar que los
numeros de los | numeros de los  documentos
documentos pendientes de conciliar queden
Colaborador/a pendientes de | registrados con el mismo numero de
Financieroy 36 | conciliar queden | respaldo con los cuales Tesoreria los
Auxiliar Financiero registrados con | registrara posteriormente, para que en
el mismo | la conciliaciéon bancaria del siguiente
numero de | mes no exista problema para la
respaldo conciliacion de estos, sino se debe
volver a la revision de estos para
subsanar inconveniente.
Remite al jefe/a copia impresa del
Remitir reporte de la Conciliacion bancaria,
Colaborador/a documentacion | este revisa los saldos y demas
Financiero y 37 | para revision del | aspectos generales de la conciliacion,

Auxiliar Financiero

jefe/a de
Presupuesto

contra el estado de cuentas del banco
y el reporte de saldo de bancos, para
dar su visto bueno, en el caso exista
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Evaluacion Presupuestaria

Presupuesto

Fondo Solidario para la Salud

una observacion la hace saber para la
subsanacion respectiva.

Colaborador/a

Remitir
documentacion

Traslada reportes de conciliaciones
bancarias para su conocimiento y visto
bueno al Gerente  Financiero,

Financiero y 38 para visto bueno | posteriormente archiva la conciliacion
Auxiliar Financiero de Gerente | bancaria con el estado de cuenta del
Financiero banco y el reporte de movimientos de
cuenta bancaria.
Llevar control de Arehiv/en digial
Colaborador/a N e
. . documentacion | Llevar control en digital de las
Financiero y 29 o — i
S : en digital | conciliaciones bancarias de cada mes.
Auxiliar Financiero
(escaneada)
Reporte de  conciliaciones
Colaborador/a ) ' o ias si
‘ ‘ Archivar la | Se archivan las conciliaciones bancarias sistema SAF|
Financiero y 40 . :
R s documentacion. | bancarias donde corresponda.
Auxiliar Financiero
Fase 5.1 Conciliacion Bancaria para el Fondo Circulante
Recibir y revisar
los movimientos ) .
SR Recibe los movimientos de bancos del
Colaborador/a p g encargado del fondo circulante, y
i ) concilien con el ) -
Financiero y 41 I dis revisa que todos los movimientos del
Auxiliar Financiero ) reporte concilien con los del estado de
cuenta bancario )
L cuenta bancario.
de conciliacion
bancaria
Registrar en una hoja de Excel segun | Conciliacion del Fondo
Registrar la | el formato correspondiente, los | Circulante
informacion del | movimientos pendientes de conciliar, | Formato:
Colaborador/a -
} movimiento de | los cuales al sumarlos o restarlos | GF-UPRE-002-002.007
Financiero y 42 , e :
- ; bancos y del | segun sea el caso, al saldo del estado | Conciliacion Bancaria Fondo
Auxiliar Financiero . . .
estado de | de cuenta bancario nos harda que | Circulante
cuentas concilie con el estado de cuenta del
reporte.
Verificar que los datos de la
Verificacion de | conciliacion de los movimientos
Colaborador/a : =4 . ‘
; i informacion e | pendientes sean los mismos que han
Financiero y 43 ) . :
- . impresion de | quedado en el reporte bancario y
Auxiliar Financiero ) ] =
reportes finalmente se procede a imprimir los
reportes
Remitir a la
Unidad de
Contabilidad Jefe de Contabilidad recibe y revisa
Colaborador/a para revision la | informacion de la conciliacion
Financiero y 44 | conciliacion bancaria, le da su visto bueno, en el
Auxiliar Financiero bancaria del | caso exista una observacion la hace
Fondo saber para la subsanacion respectiva.
Circulante, el
jefe de esta
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proporciona
visto bueno en
el documento.
Revisar y
proporcionar Gerente Financiero da visto bueno de
Gerente : iia :
) : 45 visto bueno del | la conciliacion bancaria de la cuenta
Financiero ) .
Gerente bancaria del Fondo Circulante.
Financiero
Colaborador/a Asistencia del Gerente Financiero
: . Escaneo de la 2
Financiero y 46 -y escanea la documentacion para sus
e ¢ documentacion :
Auxiliar Financiero archivos.
Colaborador/a o ) )
. ) t Remision de la | Se le brinda una copia a la persona
Financiero y 47 > .
——— ' documentacién | encargada del Fondo Circulante.
Auxiliar Financiero
Colaborador/a S 16 5 Archivar la conciliacion bancaria del Conctlllaogn Bfanca(;xal (ie dla
Financiero y 48 S Fondo Circulante junto con el estado ?en[a " ancagad LS
Auxiliar Financiero de cuenta. i
Fase 6. Seguimiento y evaluacion presupuestaria
Generar ) Reporte del sistema SAFI Control
Se generan los reportes del sistema e ‘
reportes para ) de Crédito Presupuestario
g SAFl para elaborar informes de
analisis de . p
Jefe/a de e seguimiento del presupuesto, asi
49 seguimiento del ) o ‘ )
presupuesto como la disponibilidad financiera que
presupuesto vy : = "
s - cada unidad organizativa gjecuta mes
disponibilidad
. a mes.
presupuestaria
Analizar la Infformes de avances a la
informacion de | Analizar la informacién | ejecucion presupuestaria
Jefe/a de los avances en | detalladamente, para proporcionar
presupuesto 50 | ejecucion  del | informes para apoyar la toma de
presupuesto vy | decision de la maxima autoridad del
preparar FOSALUD.
informes
Realizar Informe de ejecucion del plan
seguimiento a la de compras y la Certificacion de
ejecucion Asignacion Presupuestaria
financiera de los Formato:
Jefe/a de procesos de | Analizar la informacion de la ejecucion | GF-UPRE-002-002-008
presupuesto compra de los | financiera del plan de compras, para | Certificacion de  Asignacion
bienes y | determinar la posible reorientacion de | Presupuestaria
51 servicios; y | recursos disponibles, asi como
Analizar y | proporcionar certificaciones

proporcionar
certificaciones
de asignaciones
presupuestarias
de los procesos
de compra

presupuestarias a fin de garantizar el
financiamiento de las compras
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organizativas

y la disponibilidad.

Informe de seguimiento vy
evaluacion presupuestaria, e
informe de Actividades vy
e \ ) proyectos relevantes de la
o Remitir informes al Gerente Fin ) - .
Jefe/a de 52 | Remitir informes i SRR Ejecucion Presupuestaria (MH)
para su visto bueno )
presupuesto Formato:
GF-UPRE-002-002-009
Actividades de la Ejecucion
Presupuestaria
Enviar informes i o ; i Informe de ejecucion
: L Enviar informacion de la ejecucion del ) .
de ejecucion : presupuestaria para Gerencias
Jefe/a de presupuestara presupuesto de las unidades
T — 53 A ——— organizativas para que puedan hacer
P unid?ades su analisis del avance de su ejecucion
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Flujogramas

Procedimiento Ejecucion presupuestaria (stapa 1)

Jefe/alUnidad de Presupuesto

1 Revisar laz

| asignaciones
3probadas

Unidades organizativas

3. Elaberar y remitir PEP

& Revisary

Cofaborador/a financiero // Auxiliar
Financiero

Gerente Financiere

DGP

consclidar 13 PEF

€. Generar y revisar
reportas PEF

|
7 Elaberar infarms |
delaPEP

< Aprusts

1

8 Remitea UFl |

)

S Recibir PEF

S P

10 Archivar

spmobada

documantacién
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Codigo:

GF-UPRE-002-001

Version:

2

Vigencia:

junio 2026

PARA LA SALUD

Procedimiento para la Ejecucion, Seguimiento y
Evaluacion Presupuestaria

Unidad de Presupuesto

Fondo Solidario para la Salud

Procedimiento e ecucion presupuestaria (Fase 2 y 5}

12 varfficsr |

18 Varficar saldes
&n PEF

2 Fagevsre 7
imprimi perte oel|—w{ 2 )

saFt

Coiaborador/a financiero // Auxiliar Financiero

JefefalUnidad de Presupuesto

17 Recioir memarands
schicitands
financiamients para
nusas necesade:

T

sz Bl oo

18 Mcdificar PEP

| 22 Sclicrar vise

wenc de

reprzramacion o
e Fep

pee

24 Aprmba sustes

4

25 archivar
documenzcian
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Procedimiento ejecucidn presupuestaria (Fase 4)

Colaborador/a Financiero //

Austliar financiero Jefe/a Unidad de Presupuesto

Inicio

27. Recibir facturas,
recibos y actas de
recepcion

A

28. Devolver para
subsanacion de errores

y

29. Controlar la
ejecucion de bienes y

servicios
\ 4
30. Trasladar 31. Enviar cuadro de
documentacion a »| control de ejecucién de
Unidad de Tesoreria bienes y servicios
A
Fin
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Procedimiento para la Ejecucion, Seguimiento y
Evaluacion Presupuestaria
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Fondo Solidario para la Salud

Procedimiento ejecucion presupuestaria (Fase 5 y 5 1)

Colaberador/a Financiero //

Auxiliar financiero

Gerente Financero

€7 e

=

32, Verfficar dwtos da
zonciliscioras bancerias
antariores

35 vacicar qua lo1
datosde la C2 quadela
ciliar

36 verkticar los
numeres da 1oz
Secumantor pandientas
d=cenciliar

1a jefwcura

38 Remicic
documentacicn
pars visto bueno de

35. Usvar conwrol de
documentacicn
Sigial

a0 arzhivar
docurmentacicn

21, Reclblr y ravisar

25 Aemitirs

»| properzicrur vise

— J
B i
—
PN S—
| . remision seis |

| dccumersscidn
e _J

|

F—
o

, SO |
= 4——; -~
(" o N\
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Procedimiento para la Ejecucion, Seguimiento y
Evaluacion Presupuestaria

Unidad de Presupuesto

Fondo Solidario para la Salud

Procedimiento e jecucion

presupuestaria (Fase 6)

lefe fa Unidad de Presupuesto

( Inicio |

45 Generar reportes
pars analisisde
saguimiento del

presupuesto y
disponibilidad

e

WCINEIN,  SS—

50. Anslizar Iz
infermacicn de los

IysNces en gjecucion

del presupuestoy
preparar informes

51 Reslizar seguimientc
alaejecucion financierz

{

e

82 Remitir informes

!
v
53. Envizr informes de
gj=cucion
presupuestaria del gasto |
delssunidades |

i)
5
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e e Procedimiento para la Ejecucion, Seguimiento y
H )EE\%I\T:J;;!»;& Evaluacion Presupuestaria
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Periodicidad

La actualizacion del presente documento se realizard de forma anual o cuando se identifique
la necesidad de su revision y actualizacion, derivada de cambios normativos, organizacionales,
operativos o de cualquier otra circunstancia que lo requiera.

Documentos de referencia

e GF-UPRE-002-002.001 Guia Metodologica PEP de Unidades Organizativas

e GF-UPRE-002-002.002 Formato PEP de Unidad Organizativa

e Reporte del sistema SAFI: Programacion de la Ejecucion Presupuestaria

e GF-UPRE-002-002.003 Resumen Planillas de Salarios

e GF-UPRE-002-002.004 Resumen Planillas Personal Interino

e GF-UPRE-002-002.005 Resumen Planilla de Dietas Consejo Directivo

e Reporte del sistema SAFI: Disponibilidades PEP

e Reporte del Sistema SAFI: Compromisos Presupuestarios

e GF-UPRE-002-002.006 Control de Ejecucién Presupuestaria de Egresos de Bienes y
Servicios

e Reporte del sistema SAFI: Conciliacion Bancaria

e GF-UPRE-002-002.007 Conciliacion Bancaria Fondo Circulante

e Reporte del sistema SAFI: Control de Crédito Presupuestario

e GF-UPRE-002-002-008 Certificacion de Asignacion Presupuestaria

e GF-UPRE-002-002-009 Actividades de la Ejecucion Presupuestaria

Control de Cambios

Version Fecha de modificacion Responsable Tipo de modificacion
1 Mayo 2025 Jef/a Unidad de Version original
Presupuesto
2 Junio 2026 Jef/a Unidad de Actualizacion integral de linea gréfica y
Presupuesto cuadro de autoridades.
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