




















 

 

 

 

 

 

 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 
Departamento de Secundario Financiero de la Secretaría de Cultura de la 

Presidencia 
 



Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

GE

Fortalecer las Normativas 

que rigen el quehacer 

cultural 

 1. Realizar capacitaciones o charlas divulgativas para la 

aplicación de la normativa legal y técnica a los 

responsables de los FCMF. Charlas realizadas

8% 2                   1 1

1.1 Realizar charlas divulgativas sobre FCMF a los 

autorizantes de gastos, refrendarios y encargados 

Charlas 

realizadas

Lista de 

asistencia

Jefatura y 

Coordinadores 

DSEFI

Marisol de Avalos; 

Agustin Cardoza; 

Dalila Turcios; 

Guadalupe 

Contreras; Alberto 

Ramirez

8% 2                   1 1

GE

Fortalecer las Normativas 

que rigen el quehacer 

cultural 

2 .Elaborar propuesta del proceso para  la supervisión, 

registros de los ingresos y ejecución presupuestaria del 

FAES

Proceso presentado 8% 1                   1

2.1 Elaborar levantamiento del procedimiento para la 

supervisión, registro de los ingresos y ejecución 

presupuestaria y financiera del  FAES

Procesos 

presentados
Documento

Jefatura y 

Administrador FAES

Marisol de Avalos; 

Alberto Ramirez
8% 1                   1

GE
Fortalecer los bienes y 

servicios Institucionales

3. Elaborar informes de justificación técnicas para 

sustentar  refuerzos presupuestarios y presentarlos al 

MH

Refuerzos 

presupuestarios 

justificados

9% 2                   2

3.1 Elaborar análisis de la situación presupuestaria de la 

Secretaría

Análisis 

elaborado
Informe

Jefatura / 

Coordinador 

Presupuesto DSEFI

Marisol de Avalos; 

Lic Agustin Cardoza; 
5% 1                   1

3.2 Elaborar y presentar documento técnico de justificación 

para sustentar los refuerzos presupuestarios

Justificaciones 

presentadas
Documento Jefatura DSEFI Marisol de Avalos 4% 1                   1

GE
Fortalecer los bienes y 

servicios Institucionales

4. Gestionar y proponer ante el Titular las justificaciones 

técnicas necesarias, para revertir los congelamientos al 

presupuesto originados por el cumplimiento de Políticas 

de Estado para el Órgano Ejecutivo 

Congelamientos al 

presupuesto 

revertidos

7% 2                   2

4.1 Elaborar propuesta de justificaciones técnicas para el 

uso de los fondos congelados

Propuesta 

presentada
Documento

Jefatura / 

Coordinador 

Presupuesto DSEFI

Marisol de Avalos; 

Lic Agustin Cardoza; 
5% 1                   1

4.2 .Elaborar y envíar nota a CAPRES para gestionar la 

autorización ante la DGP 

Presentación de 

nota
Documento

Coordinador de 

Presupuesto
Agustin Cardoza; 2% 1                   1

GE

 Fortalecer la gestión de 

cooperación nacional e 

internacional a través de las 

buenas prácticas y gestiones 

para los proyectos 

priorizados de la institución.

5.  Coordinar con la DSEFI los mecanismos necesarios 

para el registro de donaciones en efectivo para generar 

ingresos en proyectos especificos 

Mecanismos 

implementados
4% 1                   1

5.1 Definir los mecanismos para el registro de las 

donaciones en efectivo

Mecanismos 

definidos
Documento Jefatura DSEFI Marisol de Avalos 4% 1                   1

GE

Fortalecer los Sistemas de 

Control  y herramientas de 

gestiòn administrativa, 

normativa y técnico 

6. Revisar el tarifario a fin de aumentar la recaudación 

de fondos producto de actividades especiales
Tarifario actualizado 2% 1                   1

6.1 Realizar una revisión técnica del acuerdo sobre la 

propuesta de modificación de tarifario y presentarla al 

Titular.

Revision Tècnica 

realizada
Documento Jefe DSEFI Marisol de Avalos 2% 1                   1
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MEDIO DE 

VERIFICACION

DEPARTAMENTO SECUNDARIO FINANCIERO INSTITUCIONAL
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GO 7. Presentar  proyecto de Presupuesto N+1 GOES/FAES 
Proyecto 

Presentado
8.00% 4                   2 1 1

7.1. Recopilar y analizar, datos estadisticos de Ejecución 

del presupuesto  de años anteriores GOES

Datos recopilados 

y analisados

Reporte de datos 

historicos

Jefe Departamento/ 

Coordinacion 

Presupuesto

Marisol de 

Avalos/Agustin 

Cardoza

3.00% 1                   1

7.2. Recopilar y analizar, datos estadisticos de ingresos y 

egresos del Fondo de Actividades Especiales,  de años 

anteriores.

Datos recopilados 

y analisados

Reporte de datos 

historicos

Administracion 

FAES

Marisol de 

Avalos/Agustin 

Cardoza/Alberto 

Ramirez

2.00% 1                   1

7.3. Remitir memorando de solicitud proyeccion de gastos 

para el año N+1, a las dependencias de SECULTURA. 

(GOES Y FAES)

Recepcion de 

información 

solicitada

Correspondencia 

recibida
Jefe Depto. Marisol de Avalos 2.00% 1                   1

7.4. Consolidar la informaciòn recibida de las dependencias 

para elaborar Presupuesto GOES/FAES

consolidación de 

informacion
Documento Presupuesto /FAES

Marisol de 

Avalos/Agustin 

Cardoza/Alberto 

Ramirez

1.00% 1                   1

GO
8. Elaborar la Programación  Ejecuciòn Presupuestaria  

(PEP) N+1 GOES y FAES

Programacíón 

registrada
4.00% 2                   1 1

8.1. Ingresar la Informaciòn en sistema SAFI para 

elaboraciòn de la PEP, con cargo al Fondo General ( 

GOES) _1/

Reporte de PEP 

aprobado
Documento

Jefe Departamento 

Financiero / 

Presupuesto

Marisol de Avalos/Lic 

Agustin Cardoza
2.00% 1                   1

8.2. Ingresar  la Informaciòn en sistema SAFI para 

elaboraciòn de la PEP, con cargo al Fondo de Actividades 

Especiales (FAES) _1/

Reporte de PEP 

aprobado
Documento

Jefe Departamento 

Financiero / 

Presupuesto

Marisol de Avalos/Lic 

Agustin Cardoza
2.00% 1                   1

GO
9. Elaborar informe de seguimiento a la ejecuciòn 

presupuestaria  GOES/FAES Informe Presentado 3.00% 12                 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

9.1. Preparar información, de seguimiento al presupuesto, 

de las fuentes GOES y FAES.  

Seguimientos 

realizados
Informe

Jefe Departamento 

Financiero / 

Presupuesto

Marisol de Avalos/Lic 

Agustin Cardoza
3.00% 12                 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

GO
10. Elaborar Conciliaciones  Bancarias de las diferentes 

cuentas de la SECULTURA

Conciliaciones 

Realizadas
4.00% 336               28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28

10.1. Solicitar los Estados de cuenta y libro bacos, de cada 

una de las cuentas bancarias de la SECULTURA, así como 

Reporte de Movimientos de cuentas contable.

Recepcion de 

información
Documento Presupuesto Cristian Tobar 2.00% 12                 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

10.2. Analizar y cruzar la información contenida en los 

Estados de cuenta contra libro bancos y Reporte de 

movimientos contables, para conciliar saldos conforme al 

Banco y en la Contabilidad.-

Saldos 

conciliados

Conciliación 

Bancaria
Presupuesto Cristian Tobar 2.00% 324               27 27 27 27 27 27 27 27 27 27 27 27

GO 11.  Efectuar los pagos Institucionales Pagos realizados 9.00% 108               9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9

11.1. Recibir y registrar la documentación probatoria legal y 

técnica, para el inicio del  proceso de pago.

Registro de la 

obligación

Documentacion 

legal y Técnica
Tesoreria

Magdiel Mejía, 

Cristina Marroquin, 

Karla Ferman, Juan 

Clavel

2.00% 12                 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

11.2. Elaborar  Propuesta de pago  en el SAFI, sobre la 

base de la calendarizacion recibida de Hda, GOES.

Propuesta de 

pago elaborada

Reporte de 

Aplicación SAFI
Tesoreria Magdiel Mejia 2.00% 60                 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5

11.3. Efectuar pagos directos, a traves de las cuentas 

bancarias institucionales, por diferentes fuente de 

financiamiento.

Pagos realizados
Documentos de 

pago
Tesoreria Dalila Turcios 2.00% 12                 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

11.4. Elaborar Cuotas de fondos, para la gestion de pagos 

de proveedores y remuneraciones del FAES.

Cuotas de fondos 

elaborada
Documento FAES Alberto Ramírez 1.00% 12                 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

11.5. Gestionar cuota de fondos, ante el Ministerio de 

Hacienda, para realizar pagos con cargo al FAES y GOES 

para el caso de remuneraciones

Gestion de fondo 

para pago.
Reporte de cuota Tesoreria Dalila Turcios 2.00% 12                 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

GO
12. Efectuar control y seguimiento de los Embargos 

Judiciales  en salarios, de la SECULTURA

Expedientes 

actualizados
4.00% 40                 3 3 4 3 3 4 3 3 4 3 3 4

12.1. Verificar, responder y efectuar seguimiento al 

cumplimiento de las Ordenes Judiciales, recibidas,  

conforme a lo ordenado en la Ley de la materia.

Aplicación de 

descuento
Documentos Tesoreria

Cristina Pocasangre/ 

Ana Ruth Grandos.
1.00% 12                 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

12.2. Requerir ante el Ministerio de Hacienda los fondos, 

para efectuar los pagos ordenados por el juez de causa.
Fondos recibidos Requerimiento Tesoreria Cristina Pocasangre 1.00% 12                 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

12.3.  Efectuar pagos ordenados Pago realizado Documentos Tesoreria
Cristina Pocasangre/ 

Ana Ruth Grandos.
1.00% 12                 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
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12.4. Efectuar conciliaciones trimestrales, de la cuenta de 

Embargos Judiciales.

Saldos 

conciliados
Documento Tesoreria Cristina Pocasangre 1.00% 4                   1 1 1 1

GO
13. Efectuar depuracion a  las cuentas bancarias 

institucionales
Cuentas Depuradas 8.00% 2                   1 1

13.1. Identificar las cuentas bancarias inactivas y gestionar 

ante el banco respectivo, el cierre de la cuenta.
cuentas cerradas Notas Tesoreria Dalila Turcios 8.00% 2                   1 1

GO
14. Efectuar supervisiones a las Colecturias Auxiliares 

de la SECULTURA.

Supervisiones 

realizadas
3.00% 12                 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

14.1. Realizar visitas semanales a las colecturias de la 

Secultura
Visitas realizadas Informe

Administracion 

FAES
Veronica Cubas 3.00% 12                 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

GO
15. Presentar las declaraciones de  IVA, pago a Cuenta e 

Informe de retenciones

Declaraciones 

Presentadas
6.00% 24                 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2

15.1.  Registrar diariamente los Ingresos y Egresos del 

FAES, en el Sistema informático de IVA.

Registros 

actualizados
Documentos

Administracion 

FAES
Arnulfo Martinez 3.00% 12                 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

15.2. Realizar conciliaciones de saldos de débito y crédito 

fiscal.

Saldos 

conciliados

Reporte de 

sistema de IVA y 

SAFI

Administracion 

FAES
Arnulfo Martinez 3.00% 12                 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

GO
16.Registrar los hechos económicos contables de la 

SECULTURA

Registros 

Realizadas en SAFI
4.00% 12                 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

16.1. Recibir, revisar y analizar, la documentación legal y 

técnica del cada hecho económico a registrar.

Hechos 

economicos 

registrados

Documentos Contabilidad

Cristian Ortis, 

Jaqueline Jimenez, 

Fernando Campos, 

Guadalupe 

Contreras

4.00% 12                 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

GO
17. Efectuar el cierre mensual de las operaciones 

contables.

Cierres contables 

en SAFI
2.00% 24                 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2

17.1. Analizar y realizar conciliaciones de saldos contables: 

De inventarios de activos, existencias, fondos externos, etc.

Estados 

Financieros 

conciliados

Documento Contabilidad

Cristian Ortis, 

Jaqueline Jimenez, 

Fernando Campos, 

Guadalupe 

Contreras

1.00% 12                 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

17.2. Verficar que todas las obligaciones y pagos, 

relacionadas con : Remuneraciones, bienes y servicios, 

proyectos, etc. (GOES, FAES, DONACIONES)  esten 

correctamente registrados.

Obligaciones y 

pagos registrados
Reportes Contabilidad

Cristian Ortis, 

Jaqueline Jimenez, 

Fernando Campos, 

Guadalupe 

Contreras

1.00% 12                 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

GO
18. Efectuar el cierre y apertura de la contabilidad del 

ejercicio financiero fiscal correspondiente.

Cierre y apertura 

contable
4.00% 2                   1 1

18.1. Revisar, analizar y ajustar la informacion contable del 

ejercicio financiero fiscal vigente, previo a la realización del 

cierre y apertura.

 
Registros 

ajustados
Documento Contabilidad

Cristian Ortis, 

Jaqueline Jimenez, 

Fernando Campos, 

Guadalupe 

Contreras

4.00% 2                   1 1

GO
19. Mantener actualizado y en orden cronologico el 

archivo contable de la Secretaria de Cultura
Archivos Contables 3.00% 12                 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

19.1 . Archivar a Diario y en Orden Cronologico la 

documentaciòn de los hechos econòmicos de SECULTURA

Archivo Contable 

Diario, ordenado y 

codificado

Documentos 

archivados
Contabilidad Ana Rosa Soriano 3.00% 12                 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

100%

_1/ Depende de la aprobacion del Presupuesto por parte de 

Asamblea Legislativa


