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SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA

l. INTRODUCCION

La Gerencia Secundaria Financiera, de conformidad con las atribuciones y
funciones establecidas en los Art. 16 y 17 de la Ley Organica de Administraciéon
Financiera del Estado y en su Reglamento respectivamente; al Manual de
Organizacién para las UFI’s, aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo N° 1118, de
fecha 23 de octubre de 2007, a las Normas Técnicas Especificas de Control
Interno de la Presidencia de la Republica y a los Lineamientos Internos de la
Secretaria de la Cultura se elaborado el Plan Operativo Anual para el afio 2014.

El presente documento, obedece al Plan Estratégico institucional 2010-2014, el
cual contiene los objetivos de la Unidad, a nivel general y especifico, la matriz de
riesgo, recursos, el cronograma que contiene el detalle de metas operativas, asi
como las actividades relacionadas para el cumplimiento de las mismas,
distribuidas durante el ejercicio financiero fiscal.

I Objetivo General

Coordinar 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 vy
disposiciones normativas vigentes, asi como ser el enlace funcional con la Unidad
Financiera Institucional de Casa Presidencial (UFI).

M. Objetivos Especificos

e Coordinar las Actividades relacionadas con la Formulacion del Presupuesto
Institucional, la administracion de los instrumentos de Ejecucién
Presupuestaria y el Seguimiento y Evaluacion de la ejecucion
Presupuestaria.
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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 informacién relacionada con
los mismos, en los Auxiliares de la Aplicacion Informatica SAFI.

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

e Administrar los recursos del Fondo de Actividades Especiales (FAE),
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.

V. Matriz de riesgos

Analisis y gestion de riesgos: Con la matriz identificaremos el analisis y gestion
de riesgos de la Gerencia Secundaria Financiera Institucional, la cual se desarrolla
a continuacién:

Matriz de Riesgos
Probabilidad | Magnitudde |
Riesgos deamenaza | dafio | Resultado

1. Techo presupuestario,
insuficiente para la ejecucion 4 4 16
de funcionamiento.

2. No generacion de ingresos
FAES, proyectado, por 4 4 16

desastres naturales

3. Saturacion de documentacion
depurada para destruccion,
aumentando el volumen de 4 4 16
documentos en los depositos
A,B,C y Edificio A-5

4. Documentos probatorios para 4 3 12
el pago, asi como el registro de
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los hechos econémicos, no
recibidos oportunamente.

5. Recepcion de Transferencia de 3 3 9
Fondos parcial

La matriz se basa en el método de analisis de riesgo, usando la formula del riesgo:
probabilidad de amenaza X magnitud de dafio = 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:

 Bajo riesgo = 1 al 6 golor verde.
¢ Mediano riesgo = del 8 al 9, color amarillo.
o Alto riesgo = de 12 al 16, [gejfelff{e][e.

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 solucion 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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PLAN CONTINGENCIAL

e Monitoreo constante de la Ejecucion Presupuestaria y seguimiento mensual
de los recursos comprometidos y no devengados (Riesgos 1y 4).

e Ajuste en las obligaciones a cubrir con recursos FAES.

e Gestionar apoyo, para el seguimiento y supervisién de Colecturias, a nivel
nacional.

e Dar seguimiento ante la DGT a fin de completar los Requerimientos de
Fondos solicitados.

V. Recursos

a. Humanos
Actualmente la Unidad esta conformada por 22 empleados: Una Gerencia, tres
coordinaciones de area, un administrador, quince técnicos financieros, una
asistente administrativa y un mensajero, quienes apoyamos en el cumplimiento
de las metas y objetivos de la Secretaria de Cultura.
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b. Materiales

Para llevar a cabo las actividades plasmadas en el Plan Operativo 2014, se
requiere de materiales de oficina en general, asi como de insumos informaticos,
que permitiran a cada empleado el cumplimiento de funciones asignadas.

Cronograma

Anexo al presente Plan, encontrara la distribucién mensual de cada una de
las metas y actividades a ejecutarse durante el ejercicio financiero fiscal

2014.

N,
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El presente plan, entrara en vigencia a partir de la autorizacion de la Sra.
Secretaria de Cultura.
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GERENCIA SECUNDARIA FINANCIERA (GSF)

CRONOGRAMA 2014

RESULTADO DE AREA PESO META ENERO FEBRERO MARZO MAYO AN anio
F —
coD METAS/ USEFI INDICADOR/ META ACTIVIDAD ResPONsABLE | PERSONA RESPONSABLE ACTIVIDAD | ANUAL
1)2|3|a|1]2|3 R il2]3 2|3 2|3
1. Revisién y A de Procedi tos/li i N iva interna
GO |delaGi ia Fi lera. 5.0% 1
Marisol de Avalos/Agustin
Cardoza/Alberto
1.1. Actualizacién de los Procesos de Presupuesto, Tesoreria , Manual de Procedimientos | GSF/PTOITES/CONTA |Remirez/G Conlreras/Dalila
Conlabilidad y FAES de la GSF autorizado [FAES TR, 3.0% 4
Marisol de Avalos/Agustin
1.2. Divulgacitn inlerna en las 4reas de Presupuesto, Tesoreria, Cardoza
Conlabilidad y FAES; de actualizados D 6n efectuada GSF/PTO/CONTA 2.0% 1
2. Divulgacién del Marco Normativo  del  Ciclo|
P p o (F 6n, PEP, CP, Devengado,
GO |Pagado y Cierre y liquidacién) : Personal Capacitado 4.0% 1
Marisol de Avalos/Agustin
Cardoza/Alberto
2.1.- Divulgacién de Reforma del Presupuesto a personal de la Ramirez/G.Contreras/Dalila
GSEFI| Divulgacion efectuada GSF Turgios 4.0% 1
GO |3.-Seg 1to al POA y al presupuesto votado Informe p d INFORME 4.0% 12
~ Informe mensual de
3.1 Monitoreo, seguimiento y evaluacién mensual del POA, asi Evaluacion y ejecucién del Christian Tobar/ Jacqueline
como del seguimiento al presupueslo. Plo.FAES GSF J. iMagdiel M. 2.0% 12
Marisol de Avalos/Agustin
Cardoza/Alberto
Informe mensual de Ramirez/G Conlreras/Dalila
3.2 Informe de seguimiento al presupuesto/GOES-FAES Evaluacion GSF Turcios 2.0% 12
GO 4.-Actualizacién del MOF MOF ACTUALIZADO INFORME 3.0% 1
Mariscl de Avalos /Agustin
4.1 Actulaizacion del MOF de las 4reas de presupueslo, MOF POR AREA Cardoza/Dalila Turcios/Aberto
lesoreria, contabilidad y FAES ACTUALIZADO Ramirez/G. Contreras. 3.0% 1
GO  |5-Reuni I, C es de area Vitdcora GSF 1.0% 1
Marisol de Avalos fAgustin
5.1, Seguimiento a la ejecucién financiera e informe de Ayuda memoria de Cardoza/Dalila Turcios/Aberto
aclividades semanales; (Completando 4 informes mensuales reuniones semales GSF Ramirez/G. Contreras 1.0% 12
i s £
6.- Presentar a los titulares de fa Institucion el Proyecto de Proyecto de :
GO |Presupuesto, del ejercicio fi iero fiscal cor di Presup 6.0% 1
8.1.- Elaboracién y analisis de Estadistica de datos historicos de Agustin Cardoza y Marisol
la Ejecucién Presupuestaria D Presupuesto de Avalos 1.0% 1
6.2- de ionales y Presentacién Agustin Cardoza y Marisol
de cifras preliminares Documento Presupuesto de Avalos 2.0% 1
6.3 - Consolidacion de Proyeclo de Presupuesto y registro en Agustin Cardoza/Gerardo
Proyecio elaborado Presupuesto Meléndez/Mavalos 3.0% 2
7.- Elaborar la Prog i6n de la Ej i6n F p
GO (PEP}. : PEP elaborada 3.0% 1
7.1.- Andlisis y distrbucién mensual en el Ejercicio Financiero | Agustin Cardoza/Christian
Fiscal, ubicandolo en el momento que se estima adquirir el Tobar/ Osmany
compromiso. Distribucion mensual Presupuesto Fonseca/Gerardo Meléndez 3.0% 1
8.- Analizar la di ibilidad presup y registro de Cerficaciones y
GO MPromiso presupuestario. g 4.0% 12
 Agustin Cardoza/Christian
8.1.- Otorgamiento de Certificacién de disponibilidad Aschivo de Certificaciones Tobar/ Osmany
presupuestaria, previo a su andalisis de disponibilidad otorgadas Presupuesto Fonseca/Gerardo Meléndez 2.0% 12
Agustin Cardoza/Christian
8.2.- Registrso de Compromisos presupuestarios, por las Archivo de Compromisos Tobar/ Osmany
diferentes fuentes de financiamiento de SECULTURA. aprobados Presupuesio Fonseca/Gerardo Meléndez 2.0% 12
9.- Pr én del Inf de sequimiento y idr
GO |de la Ejecucion Presupuestaria Institucional. Informes 4,0% 4




Informe y Reporles de la

9.1 .- imi yE ién de los dos de la ejecucitn del Agustin Cardoza/Marisol de
Ej idn P ia Instilucional, trimestral presupueslo/FAES-GOES. Presup Avalos/Christian Tobar 4.0% 4
10.- Conciliaciones de las Cuentas Bancarias de la
Go i D 3.0% 12
Estados de Cta. Libro
10.1.- Solicitar estados de cuenta y libro bancos Bancos recibidos Presupuesto Christian Tobar 1.0% 48
Christian Tobar fAgustin
10.2.- Elaboracidn y validacion de conciliaciones mensuales conciliaciones elaboradas Presupuesto Cardoza 2.0% 12
: Archivo de :
11.- Resguardo y Codificacion de Ia ejecucidn documentos
GO |presupuestaria del afio actual en archivos digitales. escaneados 3.0% 1
Agustin Cardoza/Christian
11.1. Implementacion de labla de clasificacién documental en Tobar/ Osmani
archivos de Presupuesto, a partir del afio 2014. Do¢ Codificados Presupuesto Fonseca/Gerardo Meléndez 2.0% 12
Agustin Cardoza/Chrislian
11.2.Digil de Modifi al Presupuesto afio 2014 Archivo en digital Tobar/ Osmani
Ajustes, Aumentos y Dismunciones) guardados Presupuesto Fonseca/Gerardo Meléndez 1.0%
12.- Presentar concill trimestrales de embargos -
judiciales y Digitalizacion de fichas de procesos de cada|  Conclliaciones y
GO |embargo aplicado . pedi el 4.0% 4
12.1.- Elaboracién de iliaci T 5 los Cristina Pocasangre/ Dalila
i i . libros bancos y movimient tables. " Turcios
ERAE Fiieon | SRS amee i Conciliaciones efecluadas Tesoreria 2.0% 4
12.2.- Ditigalizacién de exp de Emb ici de N s E = Cristina Pocasangre/ Ana Ruth
p aclivos, y bios de carpet < Expedientes digitalizados Tesoreria Gransitos —_ i
GO  |13.- Efectuar pagos opor Pagos oportunos 8.0% 12
13.1.- Revision de Planillas preliminares mensuales de Fondo de| Planilla revisada y Visto Tesoreria Dalila Turcios/Juan Clavel/ 20%
Aclividades Especiales y Fondo General previo a su pago. bueno Marcelo Cafienguez 3 52
13.2.- Recepcion, revisién y registro de la documentacién Magdiel Mejia/Cristina
probatoria de las diferentes Fuentes de Financiamiento, para la Quedan entregados y Tesoreria Marroquin/Marcelo 3.0%
entrega de quedan a proveedores y gestiones pertinentes de registros efecluados Cafienguez/Juan Clavel
transferencia de fondos. 12
13.3.- Efecluar los pagos por las diferentes fuentes de
financiamiento; por medio de bancos o cheques u otro medio Pago E Ti fi Dalila Ti gdiel Mejia 3.0%
autorizado. 12
14.- Implementacion de Tabla de Clasificacacién| documentos
GO  |documental, para el afo 2014 : clasificados 2.0% 1
14.1.- Clasificar, ordenar, idenlificar y archivar d i6 Documentos Clasificados y Marcelo Caflenguez/Magdiel
de tesoreria. Archivados Toerla MejiaJuan Clavel 20k "
16.- Elab de borrador de proy anual de
GO  lingresos y Egresos del Fondo de Actividades Especiales Proyeccion aprobada 5.0% 1
Alberto Ramirez/ Marisol de
15.1.- Andlisis de de i i6n de ing , de al Borrador de Proyeccién Avalos/ Dalila/Agustin
menos 3 aflos y dor de proyeccion de i ¥ egresos FAES N+1 FAES Cardoza 2% 1
Alberto Ramirez/ Marisol de
15.2-P ion y ap ién de Proyeccion de i y Avalos/ Dalila/Agustin
egresos, ante el Nivel Jerdrquico Superior Documento aprobado FAESIGSF Cardoza 1% 1
15.3.-Programacién y distribucién mensual a nivel objelivo Alberto Ramirez/Agustin
pecifico de los ingresos y egresos del FAES Programacion FAES Cardoza/Marisol de Avalos 2% 1
16-Anélisis, seguimiento y evaluacién de la proyeccion
GO |anual del Fondo de Actividades Especiales Informe 2.0% 12
16.1 - Andlisis de la informacién de ejecucién del FAES para el Informe de Evaluacion y Alberto Ramirez/Aguslin
informe de Seguimiento y Evaluacion j ion del Plo FAES FAES Cardoza/M | de Avalos 2% 12
17.- Informe de Supervision de visitas a las colecturias
GO |auxiliares de la Secretarfa de cultura Informe pr 2.0% 12
17.1.- Supervisar las coleclurias auxillares y efectuar analisis en
los casos que asi amerite. Supervisiones efecluadas FAES 1%
Alberto Ramirez/ David
17.2.-Presentar_informe de supervisién Infome FAES Monge 1% 12
18.-Regi F los ing del Fondo de SITEMA
GO  |Actividads peciales de Secretaria de Cultura. ACTUALIZADO 6.0% 12




18.1.- Recepcién, revisién y registro, de las facluras y remesas

David Monge/Alberto

CODIGOS

GE: Geslion eslrategica
Gl: Gestion institucional
GO: Gestion operaliva

100%

de las ventas efectuadas, por colecluria auxliar existente. Recepcion de documentos Tesoreria Ramirez 3% 12
18.2.- Elaboracién y presenlacion de la Declaracion de IVA, Crislian Orliz/Alberto
Pago a cuenta y Renta. Declaraciones presentadas Tesoreria Ramirez 3% 12
— E ARGHIVO ; - - S -
GO |19.- Archivo Tributario, lizad ACTUALIZADO 3.0% 12
19.1.- Implentacién de Tabla de Clasificacién documental, en Cristian Orliz/ David Monge y
archivo lriuslariu ap arli del afio 2014. Recepcion de documenlos Tesoreria Alberto Ramirez 3% 12
- |20+ Efectuar los cierres. contables mensuales y anuales| Cierres efectuados e : : :
GO oporiunamente, G i - |seglin Norma Contable 10.0% 12
20.1.- Revisar, validar y registrar, la documentacion de soporte Guadalupe
para el registro de los hechos econdmicos, diaria y Contreras/Jacqueline
cronologicamente, relacionada con : Ingreses, Gastos, ajusles y Documentos validados y Jimenez/Danilo
otros, por las diferentes fuentes de financiamiento. partida contable Contabilidad Ardén/Arnulfo Marinez 4% 12
20.2.- Efectuar conciliaciones de saldos con otras unidades, |Guadalupe
relacionada con Aclivo Fijo, Almacén y Bodega DPI y Ordenes Contreras/Jacqueline
de combustible Conciliaciones efectuadas Contabilidad Jimenez y Danilo Ardon. 4% 12
20.2.- Ejecutar los cierres contables de forma mensual y anual.
Ciemes efectuados Contabilidad Guadalupe. Contreras. 2% 15
|21~ Preparar 'y presentar oportunamente los Estados| Estados Financieros SR
GO |Financieros, ante las instancias correspondientes, _oportunos - 1.0% 12
GuadalupeConlrerasiJacquel
21.1.- Analizar las Cuentas contables que conforman los Estados financieros ine Jimenez/Danilo
Estados Financieros analizados Contabilidad Ardén/Amulfo Martinez 5% 12 2
‘GuadalupeConlreras/Jacquel
21.2.- Depurar las cuentas contables que presenten diferencias Estados financieros ine Jimenez/Danilo
de arrastre de aflos i y el vigente | depurados Conlabilidad Ardén/Amulfo Martinez 4% 12 |
Guadalupe
21.3.- Atender a los diferentes entes conltralores en procesos de Conlreras/Rosalina Caslro y
auditoria y req i de informacién Req ientos atendidos Conlabilidad Danilo Ardon. 2% 8
- |22.- Mantener izado y en orden cronolbgico el archi : 5 :
GO |contable de la Secretaria de Culutra. z Archivo Ordenado 7.0% 12
22.1.- Archivar a diario y en Orden cronoldgico la
documentacion probatoria de los hechos econémicos de Rosalina Castro/Guadalupe
SECULTURA. Archivo diario y ordenado Contabilidad contreras y Danilo Ardon. 2% 12
Rosalina Caslro/Guadalupe
22.2-Implementacién de tabla de clasificacién documental en contreras /Femando Campos
archivo contable a panir del aflo 2014. Archivo codificado Contabilidad y Danild Ardon. 2% 12
Rosalina Castro/Guadalupe
22.3.- Revisar, clasificar, ordenar y escanear el archivo contable Archives guardados y conlreras / Danilo Ardon y
de la documentacion conlable del aio actual . escaneados Contabilidad Fernando Campos. 3% 12



