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l. INTRODUCCION

El Departamento Secundario Financiero es el encargado de difundir y supervisar
el cumplimiento de las politicas y normativas referentes al Sistema de
Administracion Financiera integrado en la Secretaria de Cultura de la Presidencia;
asi como el de asesorar a las diferentes unidades de la institucion en la aplicacién
de las normas y procedimientos que emita el érgano rector del SAFI, Ministerio de
Hacienda, a través de las diferentes areas que la conforman de Presupuesto,
Tesoreria, Contabilidad y Fondo de Actividades Especiales.

En ese sentido el presente Plan de Trabajo, se ha elaborado sobre la base de los
aspectos legales y disposiciones normativas vigentes, asi como del plan
quinquenal del Gobierno 2014-2019, el cual contiene objetivos, el cuadro de
fortalezas, amenazas, debilidades y oportunidades, la matriz de riesgo, matriz de
acciones contingenciales y finalmente el cronograma de trabajo.
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Objetivo General

Coordinar y ejecutar la gestion financiera, de los recursos aprobados a la
Secretaria de Cultura, a través de las areas de Presupuesto, Tesoreria,
Contabilidad y Fondo de Actividades Especiales, mediante la realizacion de las
actividades en forma integrada e interrelacionada, en cumplimiento a los aspectos
legales y disposiciones normativas vigentes, asi como ser el enlace funcional con
la Unidad Financiera Institucional de Casa Presidencial (UFI).

. Objetivos Especificos

e Coordinar y realizar las Actividades relacionadas con la Formulacion del
Presupuesto Institucional, la administracion de los instrumentos de
Ejecucion Presupuestaria y el Seguimiento y Evaluacién de la ejecucion
Presupuestaria, y el registro de las contrataciones aprobadas que afectaran
al presupuesto.

e Realizar las actividades relacionadas con el pago de las Obligaciones
Institucionales, mediante la gestion oportuna de los requerimientos de
fondos, respectivos; asi como el registro de la informacion relacionada con
los mismos, en los Auxiliares de la Aplicacion Informatica SAFI.

e Efectuar los registros contables directos o automaticos de los hechos
econémicos que modifiquen la composicion de los recursos y obligaciones
de la institucion, manejar el archivo contable institucional, realizar los
cierres contables mensuales y anuales y preparar informacién financiera en
los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

e Administrar los recursos del Fondo de Actividades Especiales (FAES),
derivados de la generacion de ingresos, asi como la ejecucion del gasto
relacionados a los mismos y velar por el registro y control de conformidad a
los aspectos legales y disposiciones normativas vigentes.

¢ Ser enlace del Tesoro Institucional de la UFI (presidencia) en el control y
seguimientos de Embargos Judiciales, de los empleados de SECULURA.

e Apoyar directa o indirectamente las acciones Estratégicas vinculantes con
el Departamento Financiero.
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FODA

FORTALEZAS DEBILIDADES
F1. Brindar apoyo Técnico del quehacer de | D1. La Estructura Presupuestaria actual, no
la Institucion en el &rea financiera a las | permite la identificacién y cuantificacion de
diferentes unidades organizativas. los gastos que se ejecutan durante el
gjercicio  financiero fiscal, en una
dependencia en especifico, requiere
controles manuales.

F2 Se cuenta con personal con experiencia | D2. Disminucién en la captacién de los

en las diferentes areas que la conforman. ingreso del Fondo de Actividades
Especiales, por concesiones gratuitas u
otros factores.

D3. EI Tarifario Actual del Fondo de
Actividades Especiales de la SECULTURA,
no responde a la realidad actual de los
diferentes espacios de difusién cultural, ya
que se aplican en algunos casos de forma
discrecional, lo que afecta la recaudacion
de los ingresos.

D4 Existe desconocimiento en la aplicacion
de la normativa relacionada con los Fondos
Circulantes de Monto Fijo por parte de los
encargados

D5 Reorientacion en los recursos asignados
en el presupuesto, por la prioridad en los
objetivos de los Titulares

D6 Falta de controles internos en algunos
procesos de areas especializadas (FAES y
PTR).

Usp e
N o /4
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OPORTUNIDADES

AMENAZAS

01 Reforma del Presupuesto a programas

con enfoque de resultados, permitira
conocer el costo del programa vy
subprograma.

02 La aprobacion del Ministerio de

Hacienda, de propuesta de tarifario
modificado.
O3 Se dispone de wuna Normativa

relacionada con
emanada por el MH

la gestion financiera

04 Obtener refuerzos presupuestarios por
parte del MH

A1. Limitaciones en la asignacion del
presupuesto de la SECULTURA.

A2 Congelamientos al Presupuesto por
Politicas de Gobierno durante la Ejecucion
del mismo.

A3 Cambio de Titulares en un periodo
menor a cinco anos.

A4 Ser observados por parte de los entes
contralores en relacion a los controles
internos del FAES
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Iv. Matriz de riesgos

Analisis y gestion de riesgos: Con la matriz identificaremos el analisis y gestion
de riesgos del Departamento Secundario Financiero Institucional, la cual se
desarrolla a continuacion:

Matriz de Riesgos
Magnitud | Probabilidad

Riesdos de Dano de Amenaza | Resultado
1. Techo presupuestario, insuficiente 4 4 16
para la ejecucion de funcionamiento.
2. Poca generacion de ingresos FAES, 4 4 16

proyectado, por desastres naturales

3. Atraso en |a Presentacion de
propuestas de incentivos Fiscales, 3 3 9
por parte de los involucrados

4. Documentos probatorios para el

pago, asi como el registro de los 4 4 16
hechos econémicos, no recibidos
oportunamente. >

5. Asignacion de fondos limitados del 3 3 9

Ministerio de Hacienda para
efectuar pagos oportunamente

La matriz se basa en el método de analisis de riesgo, usando la formula del riesgo:
probabilidad de amenaza X magnitud de dafo = riesgo. Esta toma valores como
los siguientes:

1 = Insignificante.

2 = Baja.
3 = Mediana.
4 = Alta.

El riesgo es el producto, de la multiplicacion de la probabilidad de amenaza por la
magnitud de dafio se encuentra en tres rangos de diferentes colores:
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e Bajo riesgo = 1 al 6 color verde.
e Mediano riesgo = del 8 al 9, color amarillo.
e Alto riesgo = de 12 al 16, color rojo.

A continuacion se muestra el grafico de lectura para la tabla matriz de riesgos, en
donde se podra identificar de acuerdo al rango de los colores el nivel de riesgo:
bajo, mediano y alto.

De acuerdo a este resultado podremos elaborar una serie de planes
contingenciales con el fin de tener alternativas de solucién para el cumplimiento de
las metas propuestas o que surjan en el camino.

Y en este caso darle cumplimiento a los articulos 16 y 17 de las Normas Técnicas
de Control Interno Especificas de la Presidencia de la Republica.
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V. MATRIZ DE ACCIONES CONTINGENCIALES
RIESGO ACCIONES CONTINGENCIALES
Techo presupuestario, insuficiente | ¢ Monitoreo constante de la

para la ejecucion de los objetivos
Institucionales.

Ejecucién Presupuestaria.

Documentos probatorios para el|e Seguimiento mensual de los
pago, asi como el registro de los | recursos comprometidos y no
hechos econdémicos, no recibidos | devengados

oportunamente

Baja recaudacion en los ingresos del | ¢ Reclasificacion de fuentes de

FAE proyectados por desastres
naturales y disminucién en las visitas
a las dependencias, de los colegios
privados y publico asi como del
turismo Local y Extranjero.

financiamiento de los gastos con
cargo al FAE.

Atraso en pagos a los proveedores

Realizar Gestiones ante el
Ministerio Hacienda/Tesoreria, afin
de lograr programaciones de
fondos Oportunamente.

No aprobacién incentivos Fiscal Por
parte del Ministerio de Hacienda y
Asamblea Legislativa

Informar a titulares de la siguiente
iniciativa fiscal
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VL. Aprobacion

El presente plan, entrara en vigencia a partir de la autorizacion del Secretario
de Cultura de la Presidencia de la Republica.
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Autorizado: i S 5
Dr. Ramén Rivas s <<

Secretario de Cultura'de la PresigégRciagissla Republica

Vo.Bo.: G T
Arq. América Hernandez de Yillatoro—""
Directora General de Adminfistracion Cultural.

Revisado:
Lic. Jose Manuel Rivas Zacatares
Departamento de Organizacion y Planificacion.

Formulado y elaborado
Nombre: Lic. Yanet Marisol Vasquez de Avalos
Jefa Departamento Secundario Financiero

Nombre: Lic. Gerardo Meléndez
Técnico de enlace de la unidad’

Fecha de autorizacion: i V21D




CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Departamento de Secundario Financiero de la Secretaria de Cultura de la
Presidencia
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cop ACCIONES ESTRATEGICAS METAS UNIDAD INDICADOR DE LA META| ~ RESULTADO DE MEBIOPE AREA RESPONSABLE RERSONS PESODELAACTIVIDAD | METAANUAL Meses
ACTIVIDAD VERIFICACION RESPONSABLE DELA Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Fortalecer las Normativas 1. Realizar capacitaciones o charlas divulgativas para la
GE|que rigen el quehacer aplicacion de la normativa legal y técnica a los 8% 2 1
cultural responsables de los FCMF. Charlas realizadas
Marisol de Avalos;
Jefatura Agustin Cardoza;
1.1 Realizar charlas divulgativas sobre FCMF a los Charlas Lista de Coordinado);es Dalila Turcios; 8% 2 1
autorizantes de gastos, refrendarios y encargados realizadas asistencia Guadalupe
DSEFI
Contreras; Alberto
Ramirez
Fortalecer las Normativas 2 .Elaborar propuesta del proceso para la supervision,
GE|que rigen el quehacer registros de los ingresos y ejecucion presupuestaria del | Proceso presentado 8% 1
cultural FAES
2.1 Elaborar levantamiento del procedimiento para la .
o N . P! N p Procesos Jefatura 'y Marisol de Avalos;
supervision, registro de los ingresos y ejecucion Documento S : 8% 1
R N ! presentados Administrador FAES|  Alberto Ramirez
presupuestaria y financiera del FAES
. 3. Elaborar informes de justificacién técnicas para Refuerzos
Fortalecer los bienes y X .
GE o A sustentar refuerzos presupuestarios y presentarlos al presupuestarios 9% 2 2
servicios Institucionales o
MH justificados
P . ” . P Jefatura / . .
3.1 Elaborar analisis de la situacién presupuestaria de la Anélisis . Marisol de Avalos; N
- Informe Coordinador . : X 5% 1 1
Secretaria elaborado Lic Agustin Cardoza;
Presupuesto DSEFI
.2 Elaborar y presentar mento técni justificacion ificacion .
3. aborar y presentar documento téc co de justificaciol Justificaciones Documento Jefatura DSEFI Marisol de Avalos % 1 1
para sustentar los refuerzos presupuestarios presentadas
4. Gestionar y proponer ante el Titular las justificaciones .
. P . " . Congelamientos al
GE Fortalecer los bienes y técnicas necesarias, para revertir los congelamientos al presupuesto 7% 2 2
servicios Institucionales presupuesto originados por el cumplimiento de Politicas .
de Estado para el Organo Ejecutivo
o - Jefatura / . R
4.1 Elaborar propuesta de justificaciones técnicas para el Propuesta . Marisol de Avalos; o
Documento Coordinador . : . 5% 1 1
uso de los fondos congelados presentada Lic Agustin Cardoza;
Presupuesto DSEFI
4.2 .Elaborar y enviar nota a CAPRES para gestionar la Presentacion de Coordinador de .
PR, M p 9 Documento Agustin Cardoza; 2% 1 1
autorizacién ante la DGP nota Presupuesto
Fortalecer la gestion de
cooperacién nacional e . . .
cooperac . 5. Coordinar con la DSEFI los mecanismos necesarios .
internacional a través de las p . 5 Mecanismos
GE Jo q para el registro de donaciones en efectivo para generar q 4% 1 1
buenas préacticas y gestiones | e implementados
ingresos en proyectos especificos
para los proyectos
priorizados de la institucion.
.1 Definir los mecanism ra el registre [ Mecanism .
5 e os mecanismos para el regist o de las ecanismos Documento Jefatura DSEFI Marisol de Avalos 4% 1 1
donaciones en efectivo definidos
Fortalecer los Sistemas de
GE Cont{ol y hgr(amle_mas de |6. Revisar el tarifario a fin de aumentar Ia‘recaudacmn Tl — 2% 1 1
gestion administrativa, de fondos producto de actividades especiales
normativa y técnico
6.1 Realizar una revision técnica del acuerdo sobre la . S
s L Revision Técnica .
propuesta de modificacion de tarifario y presentarla al Documento Jefe DSEFI Marisol de Avalos 2% 1 1

Titular.

realizada




DEPARTAMENTO SECUNDARIO FINANCIERO INSTITUCIONAL

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015 %
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ACTIVIDAD VERIFICACION RESPONSABLE DELA Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Proyecto
GO . + 8.00% 4 2| 1 1
7. Presentar proyecto de Presupuesto N+1 GOES/FAES Presentado
. fe Departamen Marisol
Datos recopilados | Reporte de datos Je %osz?nfcioi ol Avali;: ﬂ:lin 3.00% 1 1
7.1. Recopilar y analizar, datos estadisticos de Ejecucién y analisados historicos Presupuesto Cardogza :
del presupuesto de afios anteriores GOES P!
Marisol de
7.2. Recopilar y analizar, datos estadisticos de ingresos y Datos recopilados | Reporte de datos Administracion Avalos/Agustin 2.00% 1 1
egresos del Fondo de Actividades Especiales, de afios y analisados historicos FAES Cardoza/Alberto .
anteriores. Ramirez
7.3. Remitir memorando de solicitud proyeccion de gastos Recepcion de Correspondencia
para el afio N+1, a las dependencias de SECULTURA. informacion regibida Jefe Depto. Marisol de Avalos 2.00% 1 1
(GOES Y FAES) solicitada
Marisol de
consolidacion de Avalos/Agustin o
7.4. Consolidar la informacion recibida de las dependencias informacion Documento Presupuesto /FAES Cardoza/Alberto 1.00% t :
para elaborar Presupuesto GOES/FAES Ramirez
GO 8. Elaborar la Programacién Ejecucion Presupuestaria Progr_amacu)n £.00% Py 1
(PEP) N+1 GOES y FAES registrada
8.1. Ingresar la Informacion en sistema SAFI para Reporte de PEP Documento JefeFl;(:‘;;e;tear?;ento Marisol de Avalos/Lic 2.00% 1 1
elaboracion de la PEP, con cargo al Fondo General ( aprobado Agustin Cardoza :
Presupuesto
GOES) 1/
8.2. Ingresar la Informacion en sistema SAFI para Reporte de PEP Documento JefeFl;(:‘;;e;tear?;ento Marisol de Avalos/Lic 2.00% 1] 1
elaboracion de la PEP, con cargo al Fondo de Actividades aprobado Presupuesto Agustin Cardoza ’
Especiales (FAES) 1/ upul
GO 9. Elaborar informe de seguimiento a la ejecucion 2| 4 a a a a a a a a a a a
presupuestaria GOES/FAES Informe Presentado 3.00%
9.1. Preparar informacion, de seguimiento al presupuesto Seguimientos Jefe Departamento Marisol de Avalos/Lic
-~ Frep . 9 presupuesto, g Informe Financiero / ‘ 3.00% el e e o] o e afa]|afa]|2
de las fuentes GOES y FAES. realizados Agustin Cardoza
Presupuesto
10. Elaborar Conciliaciones Bancarias de las diferentes Conciliaciones
GO " 4.00% 336 (28| 28 | 28 | 28 | 28 | 28 ( 28| 28 | 28 | 28 | 28 | 28
cuentas de la SECULTURA Realizadas
10.1. Solicitar los Estados de cuenta y libro bacos, de cada Recepcion de
una de las cuentas bancarias de la SECULTURA, asi como . p L. Documento Presupuesto Cristian Tobar 2.00% 12| 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
L informacion
Reporte de Movimientos de cuentas contable.
10.2. Analizar y cruzar la informacién contenida en los
Estados de cuenta contra libro bancos y Reporte de Saldos Conciliacién Presupuesto Cristian Tobar 2.00% 324 | 27| 27| 27| 27 | 27 [ 27| 27| 27 | 27| 27| 27 | 27
movimientos contables, para conciliar saldos conforme al conciliados Bancaria
Banco y en la Contabilidad.-
Go 11. Efectuar los pagos Institucionales Pagos realizados 9.00% 108 9 [ 9| 9| 9 9 |o|lofl o ]ofof oo
Magdiel Mejia,
1’1.1_. Recibir y r_eg_ls_trar la documentacion probatoria legal y Reg@lro q’e la Documen}aqon Tesoreria Cristina Marroquin, 2.00% 0|1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
técnica, para el inicio del proceso de pago. obligacion legal y Técnica Karla Ferman, Juan
Clavel
11.2. Elaborar Propuesta de pago en el SAFI, sobre la Propuesta de Reporte de . . "
o o N 2.00% 60
base de la calendarizacion recibida de Hda, GOES. pago elaborada | Aplicaciéon SAFI Tesoreria Magdiel Mejia ? 2 2 2 2 2 o 8 2 2 2 2 2
11.3. Efectuar pagos directos, a traves de las cuentas Documentos de
bancarias institucionales, por diferentes fuente de Pagos realizados 200 Tesoreria Dalila Turcios 2.00% 12| 1 1 1 1 1 1)1 1 1 1 1 1
financiamiento. pag
11.4. Elaborar Cuotas de fon_dos, para la gestion de pagos Cuotas de fondos Documento FAES Alberto Ramirez 1.00% 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
de proveedores y remuneraciones del FAES. elaborada
11.5. Gestionar cuota de fondos, ante el Ministerio de Gestion de fondo
Hacienda, para realizar pagos con cargo al FAES y GOES ara pago Reporte de cuota Tesoreria Dalila Turcios 2.00% 12| 1 1 1 1 1 1)1 1 1 1 1 1
para el caso de remuneraciones P pago.
12. Efectuar control y seguimiento de los Embargos Expedientes
GO e . " 4.00% 40| 3 3 4 3 3 4 3 3 4 g 3 4
Judiciales en salarios, de la SECULTURA actualizados
12.1. Verificar, responder y efectuar seguimiento al Aplicacion de Cristina Pocasangre/
cumplimiento de las Ordenes Judiciales, recibidas, P! Documentos Tesoreria g 1.00% 12| 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
. descuento Ana Ruth Grandos.
conforme a lo ordenado en la Ley de la materia.
12.2. Requerir ante el Ministerio de Hame|_1da los fondos, Fondos recibidos | Requerimiento Tesoreria Cristina Pocasangre 1.00% 12| 1 1 1 1 1 101 1 1 1 1 1
para efectuar los pagos ordenados por el juez de causa.
12.3. Efectuar pagos ordenados Pago realizado Documentos Tesoreria Cristina Pocasangre/ 1.00% 12| 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Ana Ruth Grandos.
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ACTIVIDAD VERIFICACION RESPONSABLE DELA Ene | Feb | Mar Sep | Oct | Nov
12.4. Efectuar conciliaciones trimestrales, de la cuenta de Saldos Documento Tesoreria Cristina Pocasangre 1.00% 4 1 1
Embargos Judiciales. conciliados
Go _13. !Efer.:luar depuracion a las cuentas bancarias Cuentas Depuradas BE 2
institucionales
13.1. Identificar | n ncarias inactiv: ionar . . .
3.1. Identificar las cuentas bancarias inactivas y gestiona cuentas cerradas Notas Tesoreria Dalila Turcios 8.00% 2
ante el banco respectivo, el cierre de la cuenta.
14. Efectuar supervisiones a las Colecturias Auxiliares Supervisiones
GO A 3.00% 12| 1| 1 1 1] 1] 1
de la SECULTURA. realizadas °
14.1. Realizar visitas semanales a las colecturias de la Visitas realizadas Informe Administracion Veronica Cubas 3.00% 2| 1 1 1 1|1 1
Secultura FAES
Go 15. Presentar las Qeclara0|ones de IVA, pago a Cuenta e Declaraciones 5.00% 2l 2 2 2 2 2 2
Informe de retenciones Presentadas
15.1. Registrar diariamente los Ingresos y Egresos del Registros Administracion .
: ) " - 3.00% 12| 1| 1 1 11| 1
FAES, en el Sistema informatico de IVA. actualizados Documentos FAES Amulfo Martinez
. S i - Reporte de . .
;5.2. Realizar conciliaciones de saldos de débito y crédito Sa_lt_ios sistema de IVA y Administracion Arnulfo Martinez 3.00% | 1 1 1 1 1 1
fiscal. conciliados FAES
SAFI
16.Registrar los hechos econémicos contables de la Registros
) 4.00% 12| 1| 1 1 1111
co SECULTURA Realizadas en SAFI °
Cristian Ortis,
16.1. Recibir, revisar y analizar, la documentacion legal Hechos Jaqueline Jimenez,
P ! Y P . galy economicos Documentos Contabilidad Fernando Campos, 4.00% 12| 1 1 1 1 1 1
técnica del cada hecho econémico a registrar. .
registrados Guadalupe
Contreras
GO 17. Efectuar el cierre mensual de las operaciones Cierres contables 2.00% 2| 2 2 2 2 5 2
contables. en SAFI
Cristian Ortis,
. . o X Estados Jaqueline Jimenez,
17'.1' Anallz_ar Y reallz‘ar conc!llamorjes de saldos contables: Financieros Documento Contabilidad Fernando Campos, 1.00% 12| 1 1 1 1 1 1
De inventarios de activos, existencias, fondos externos, etc. I~
conciliados Guadalupe
Contreras
17.2. Verficar que todas las obligaciones y pagos, C”S."an Qms’
relacionadas con : Remuneraciones, bienes y servicios, Obligaciones y Reportes Contabilidad "]:Z?;jaerl:gz ‘(]:';nn‘:nzé' 1.00% w1 1 1 1 1 1
proyectos, etc. (GOES, FAES, DONACIONES) esten pagos registrados P Guadal ep ! :
correctamente registrados. u up
Contreras
Go 18. Efectuar el cierre y apertura de la contabilidad del Cierre y apertura £.00% 2| 1
ejercicio financiero fiscal correspondiente. contable :
Cristian Ortis,
18.1. Revisar, analizar y ajustar la informacion contable del Registros Jaqueline Jimenez,
ejercicio financiero fiscal vigente, previo a la realizacion del €g Documento Contabilidad Fernando Campos, 4.00% 2| 1
! ajustados
cierre y apertura. Guadalupe
Contreras
GO 19. Mamener actualizado y en qrden cronologico el S oS 3.00% 12| 1 1 1 1 1 1
archivo contable de la Secretaria de Cultura
. . . Archivo Contable
19.1 . Archivar a Diario y en Orden Cronologico la S Documentos - .
i . . 3.00% 12| 1 1 1 1 1 1
documentacion de los hechos economicos de SECULTURA Diario, qr}denado Y archivados Contabilidad Ana Rosa Soriano ?
codificado
100%

_1/ Depende de la aprobacion del Presupuesto por parte de
blea Leaislativa




