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l. INTRODUCCION 

La Gerencia Secundaria Financiera, de conformidad con las atribuciones y 
funciones establecidas en los Art. 16 y 17 de la Ley Orgánica de Administración 
Financiera del Estado y en su Reglamento respectivamente; al Manual de 
Organización para las UFl's, aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo Nº 1118, de 
fecha 23 de octubre de 2007, a las Normas Técnicas Específicas de Control 
Interno de la Presidencia de la República y a los Lineamientos lnternqs de la 
Secretaría de la Cultura se elaborado el Plan Operativo Anual para el año 2014. 

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

11. Objetivo General 

Coordinar la gestión financiera, de los recursos aprobados a la Secretaría de 
Cultura, a través de las áreas de Presupuesto, Tesorería, Contabilidad y Fondo 
de Actividades Especiales, mediante la realización de las actividades en forma 
integrada e interrelacionada, en cumplimiento a los aspectos legales y 
disposiciones normativas vigentes, así como ser el enlace funcional con la Unidad 
Financiera Institucional de Casa Presidencial (UFI). 

111. Objetivos Específicos 

• Coordinar las Actividades relacionadas con la Formulación del Presupuesto 
Institucional, la administración de los instrumentos de Ejecución 
Presupuestaria y el Seguimiento y Evaluación de la ejecución 
Presupuestaria. 

Plan Operativo Anual (POA) 2014-Gerencia Secundaria Financiera 



si=cr~FT/\R f /\ DE C lJ L.T lJI\/\ D EL/\ P Rr: S I D ENC IA 

• Realizar las actividades relacionadas con el pago de las Obligaciones 
Institucionales, mediante la gestión oportuna de los requerimientos de 
fondos, respectivos; así como el registro de la información relacionada con 
los mismos, en los Auxiliares de la Aplicación Informática SAFI. 

,1 • Efectuar los registros contables directos o automáticos de los hechos 
económicos que modifiquen la composición de los recursos y obligaciones 
de la institución, manejar el archivo contable institucional, realizar los 
cierres contables mensuales y anuales y preparar información financiera en 
los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes. 

• Administrar los recursos del Fondo de Actividades Especiales (FAE), 
derivados de la generación de ingresos, así como la ejecución del gasto 
relacionados a los mismos y velar por el registro y control de conformidad a 
los aspectos legales y disposiciones normativas vigentes. 

IV. Matriz de riesgos 

Análisis y gestión de riesgos: Con la matriz identificaremos el análisis y gestión 
de riesgos de la Gerencia Secundaria Financiera Institucional , la cual se desarrolla 
a continuación: 

a rlZ e 1esg M t . d R" os 
Probabilidad Magnitud de 

Riesgos de amenaza· daño Resultado 
1. Techo presupuestario, 

insuficiente para la ejecución 4 4 16 
de funcionamiento. 

2. No generación de ingresos 
FAES, proyectado, por 4 4 16 
desastres naturales 

3. Saturación de documentación 
depurada para destrucción, 
aumentando el volumen de 4 4 16 
documentos en los depósitos 
A,B,C v Edificio A-5 

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

5. Recepción de Transferencia de 3 3 9 
Fondos parcial 

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

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

El riesgo es el producto, d~ la multiplicación de la probabilidad de amenaza por la 
magnitud de daño se encuentra en tres rangos de diferentes colores: 

• Bajo riesgo = 1 al 6 
• Mediano riesgo = del 8 al 9, color amarillo. 

• Alto riesgo = de 12 al 16, l'[.]lf.]f;j. 

A continuación se muestra el gráfico de lectura para la tabla matriz de riesgos, en 
donde se podrá 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 solución para el cumplimiento de 
las metas propuestas o que surjan en el camino. 

Y en este caso darle cumplimiento a los artículos 16 y 17 de las Normas Técnicas 
de Control Interno Específicas de la Presidencia de la República. 
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PLAN CONTINGENCIAL 

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

• Ajuste en las obligaciones a cubrir con recursos FAES. 

• Gestionar apoyo, para el seguimiento y supervisión de Colecturías, a nivel 
nacional. 

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

V. Recursos 

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

Página 
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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, así como de insumos informáticos, 
que permitirán a cada empleado el cumplimiento de funciones asignadas. 

VI. Cronograma 

Anexo al presente Plan, encontrará la distribución mensual de cada una de 
las metas y actividades a ejecutarse durante el ejercicio financiero fiscal 
2014. 
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El presente plan, entrará en vigencia a partir de la autorización de la Sra . 
Secretaria de Cultura . 

Autorizado: 
~~~~==~1--~~~--4.....-~~~~~~~~~~~t--~ª 

,'> Ana Magdalena Granadin 
Secretaria de Cultura 

Aprobado: ___ ---11.í'----___;:s,,....;::__~c---=r-~fiC---------
Yanet Marisol Vásque 
Gerente Secundaría Fi'nanciera 

Revisado: 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

José Manuel Rivas Zacatares 
Gerente de Organización y Planificación 

1 4 MAR 2014 



COD METAS/ USEFI INDICADOR/ META 

1. Revisión y Actuatiz.aclón de Procedimientos/lineamientos, Normativa lnttma 
00 de la Gerencia Financiera. 1ctuaHz.ad1 

1.1. Actualización de~ Procesos de Presupuesto, Tesorerfa • 
Conlabllldad FAES 

1.2. Divulgación Interna en las éreas de Presupuesto. Tesoreña, 
Contabilidad FAES· de rocesos actualizados 

2. Olvulgaclón del Marco Normativo del Ciclo 
Presuaupuestarlo (Formulaci ón, PEP, CP. Devengado, 

GO Pa ado Cierre y liquidación) Personal Capacitado 

2. 1,· Divulgación de Reforma d el Presupuesto a personal de la 
GSEFI 

GO 3 . ...Se ulmlento •I POA y al p resupuesto votado 

3.1 Monltoreo. seguimiento y evaluación mensual del POA, asi 
como del ulmlento al esu esto. 

3.2 Informe de 

GO 4 . ..Actuallzac lón del MOF 

4.1 Aciul1lzadon det MOF de las ilreas de presupuesto, 
tesorefia conlabílldad FAES 

GO 5~ Reunion semanal, Coordin1oru de 6rea 

GO 

GO 

GO 

GO 

5.1, Seguimiento a la ejecución tinanciera e informe de 
actlvldades semanales· Com etando 4 informes mensuales 

S.· PrHt ntar a lo• t itulares de ICl Institución el Proyecto de 
Presu uesto, del ejercicio financiero fiscal correspondiente 

6 .1.· Elaboración y ana!lsls de Estad¡suca de dalos hlsloricos de 
la E ecución Presu estaña 

6.2.· Solicitud de nec.esktades organizacionares y Presentación 
de ciftas eliminares 

6.3.· Consolidación de Proyecto de Presupuesto y registro en 
SAFI. 

1.· Elaborar la Prog<amacl6n d e la Ejecución Presupuestaria 
(PEPj. 

7 .1.· An•lisis y distrbución mensual en el Ejercicio Financiero 
Fiscal, ubbndoto en el momento que se estima adquirir el 

omiso. 

8.2.· Reglstrso de Compromisos presupuesta rios, por las 
diferentes f uenles de financiamienlo de SECUL TURA. 

9.· Presentación del Informe de segu imiento y eva luación 
de la Ejecución Presupuestaria Institucional. 

Informe rtsent.ado 

MOF ACTUALIZADO 

Vit.Acora 

Proyecto de 
Pre1uput1to 

PEP t laboíllda 

Ctrfteaclontl y 
Registros 

lnform11 

CRONOGRAMA 2014 
GERENCIA SECUNDARIA FINANCIERA GSF 

RESULTADO DE 
ACTIVIDAD 

AREA 
RESPONSABLE 

PERSONA RESPONSABLE 

Matitot c1- Avalos/Agustln 
Cardoza/AJberto 

Manual de Procedimientos GSF/PTOITESICONTA RamirezJG.ContltfHJ0a11fl 
de la GSF autorizado IFAE.S Turcios. 

Olvu ación efectuada 

Oivu ación efectuada 

INFORME 

Informe mensual de 
Evaluacion y ejecución del 

Plo.FAES 

Informe mensual de 
Evaluaclon 

INFORME 

MOFPORAREA 
ACTUALIZADO 

Ayuda memoria de 
reuniones semales 

Documento 

Documento 

Pr acto elaborado 

Oistribucion mensual 

Arehlvo de Comp<omlsos 
a robados 

GSF/PTO!CONTA 

GSF 

GSF 

GSF 

GSF 

GSF 

Pres<J eslo 

Pres<J esto 

Pres<J eslo 

Pres<J es10 

Presu eslo 

Marisol de Avalos/Aguslln 
C1rdoz1 

Marisol de Avaros/Aguslln 
CardoH/AJberlo 
Ramkez/G.Contrer1sl01tll1 
Turcios, 

Christian Tobar/ Jaoqueline 
J . /M iel M. 

Marisol de Av1lot/Agui t1n 
C1rdOz.1/Alberto 
Ramlrez/G.Contr«1sl01ti11 
Twcios. 

Marisol de Avak>sJAgustln 
C1rdoza/01ht. Turdos/Abtfto 
Ramirez/G ContrtfH 

MarisM de Av1los /Agustln 
Cardoza/Oalila Tu1cioslAberto 
R1mifez/G. ContrerH 

Agustín Cardoza y Mariso l 
de Avatos 

Aguslfn Cardoza y Mariso l 
de Avalos 

Agustín CardozaJGerardo 
MeléndezJMavalos 

Agustín CardozalCMstian 
Tobar/ osmany 
Fonseca/Gerardo Meléndez 

Agustín Cardoza/ChrtsUan 
Tobar/ Osmany 
Fonseca/Gerardo Meléndez 

Agustín Cardoza/Christ!an 
Tobar/ Osmany 
Fonseca/Gerardo Meléndez 

PESO 
ACTIVIDAD 

5.0% 

3.0% 

2.0% 

4.0% 

4.0% 

2.0% 

2.0% 

3.0% 

3.0% 

1.0% 

f .0% 

1.0% 

2.0% 

3.0% 

3.0% 

3.0% 

4.0% 

2.0% 

2.0% 

4.0% 

META 
ANUAL 

12 

12 

12 

12 

12 

12 

12 

4 

ENERO IEBRERO MARZO 

1 1 , 4 1 2 , 4 ' . A8RL MAYO .l.INM> 

1 2 J 4 t 2 ' 1 2 , 4 ' ' . 



9.1 .• SeQuímiento y Evatuación de los resultados de la 
e· cución Presu eslal1a lnsti1ucional lrimestral 

10.- Conciliaciones de tas Cuentas Banc-añas de la 
GO Institución. 

10.1.- Soficitar estados de cuenta fibra bancos 

10.2.- Elaboración validación de conciliaciones mensuales 

11.- Resguardo y CodlOC:aclon da la ejecución 
00 presupuestaria del ano actual en occhlvos dígitafes. 

11. 1. lmp«ementadón de tabla de clasificación documental en 
archivos de Presu esto a rtlrdet ano 201"4. 

12.· Pl'Vsentar conclUaclones trimestrales de embargos 

Documento 

Archlvock 
documtntos 
Hcantedos 

Judlcfales y OlgltaJlzaclon de fichH de procesos dt cada ConclUaclonu y 
GO embargo aplicado. expedienttt e l 

12. 1.- Elabotación de conciliaciones Trfmestrales; tomando k>s 
Estados F ioancieros, libros bancos y movimientos contables. 

12.2.- 01tigalización de expedientes de Embagos Judiciales, de 
empleados activos, y cambios de carpetas deterioradas 

00 13.- Efectuar pagos mt n sualet oportunamente. 

13.1.- Revisión de P1aniltas preliminares mensuales de Fondo de 
Acilvidades Especiales y Fondo General previo a su pago. 

13.2.- Recepción , revls'6n y registro de la documentación 
probatoria de las diferentes Fuentes de Financiamiento, para la 
entrega de quedan a proveedores y gestiones per1inenles de 
transferencia de fondos. 

13_3 __ Efectuar tos pagos p:>r las di ferentes fuenles de 
financiamiento: por medio de bancos o cheques u otro medio 
autorizado. 

U .- lmplamentaclón dt Tabla de Clasificacaclón 
GO documental, para el ano 2014 

14.1.· Claslflcar, ordenar. identificar y archivar docuementación 
de 1esorerfa. 

15.· Elaboracion de borrador de proyecdon anu1I de 

) 

P1go1 oportunos 

docum.ntos 
clulftc.1doa 

GO ingresos y Egresos del Fondo de Actividades Especiales Pro eeclon ap1obada 

16-AnAlisis, seguimiento y evaluación de la proyeccfon 
GO anual d e l Fondo de AcllY1dadts Especiales lnfonnt 

te. t .- AnáliSis de la información de ejewción del FAES para el 
informe de uimienlo Evaluación 

17.- lnfonne de Supervisión de vlsi1H a las colecturlas 
GO auxiliares de la Secretaria dt cultura lnfonne resentido 

17. 1.· Supervisar las colecturfas auxillares y ered uar análisis en 
los casos ue asf amerite. 

17.2.-Presentar informe de su rvlslón 

U .-Registrar oportunamente, los ingresos del Fondo de 
GO Actividades Especiales da Secret arta de Cultura. 

81TEMA 
ACTUALIZADO 

lnfom\e y Repot1es de la 
ejecución del 

esu esto/FAES-GOES. 

Estados de la. bro 
Bancos recibidos 

conciliaciones etabOradas 

Documentos Codificados 

Archivo en digital 
uardados 

Cooci4iaciones efectuadas 

Expedientes digitalizados 

Planílla revisada y Visto 
bueno 

Quedan ent regados y 
regist1os efectuados 

Pago Efectuado 

Documentos Clasiflcados y 
Archivados 

Bomldo< de Proyección 
FAESN+1 

Documento a robado 

Pr ramacion elaborada 

lnrorme de evaluacion y 
'ecución del Plo.FAES 

Su rvisiones efectuadas 

Infame 

Pfesu esto 

Presu esto 

Presu esto 

Pfesu esto 

Presu esto 

Tesoreña 

Tesorerfa 

Tesorerfa 

Tesorería 

Tesorerta 

Tesorerta 

FAES 

FAESIGSF 

FAES 

FAES 

FAES 

FAES 

Agustln Cardota/Mal1sol de 
Avalos/Chrtsllan Tobar 

Chrisllan Tobar 

Christian Tobar /Agustln 
Cardoza 

Agustln Cardoza/CtNistian 
Tobar/ OSmani 

Fonseca/Gerardo Meléndez 

Agustln CardozafChristian 
Tobar/ Osmani 

Fonseca/Gerardo Meléndez 

CrishM POCIH"O'al DI lila 
Tutdos 

Criftin• Pocaungrel Ana Ruth 
Gfanados 

Oa111a TurcioSIJuan ClaveU 
Marcero Caftenguez 

Magdlel Mejla/CriSlina 
Marroquln/Marcelo 

Cal\enguez/Juan Clavel 

Dalíla Turc.ioslMagdlel Me¡ia 

Marcelo CanengueZ/Magdiel 
Mejla/Juan Clavel 

Alberto Rami1ezJ Mañsol de 
AvalOSI' Oalila/Aguslin 
cardo za 
Alberto RamlrezJ Marisol de 
AvalOSI' Oallla/Agustln 
Cardoza 

Alberto Ramlrez/Aguslln 
Cardoza/Marisol de Avalas 

Alberto Ramirez/Agustin 
carooza/Martsol de Avaros 

Alberto RamlrezJ David 
Mo e 

4.0% 

3.0% 12 

1.0% 48 

2.0% 12 

2.0% 12 

1.0% 

4.0% 4 

2.0% 

2.0% 

&.0% 12 

2.0% 
12 

3.0% 

12 

3.0% 

12 

2.0% 

2.0% 
12 

5.0% 

1% 

2.0% 12 

12 

2.0% 12 

1% 

1% 12 

12 



GO 

18.1.- Recepción, revistón y registro. de las racturas y remesas 
de las ventas efectuadas r colecturía auxliar existente. 

18.2.- Elaboración y presentación de la Oedaracion de IVA, 
P o a cuenta Renta. 

ARCHIVO 
ACTUALIZADO 

20 ... Erectuar k>s cierres contables mensua1es y anuales Cierres efectuados 
GO oportunamente. segLm N_orma Contable 

20.1.- Revisar. validar y registrar, la documentación de soporte 
para el reg istro de los hechos económicos, diaria y 
cronologfcamenle, relacionada con : Ingresos, Gastos, ajustes y 
otros. r las drterentes fuentes de financiamiento. 

20.2.- Efectuar conciliaciones de saldos con otras unidades, 
relacionada con Activo Fijo, Almacén y Bodega OPI y Ordenes 
de combustibfe 
20.3.- Ejecutar los cierres contables de forma mensual y anual. 

21.- Preparar y presentar oportunamente k>s Estados E•tado1 FJoanc'ieros 
GO financieros, añt& las instancias correspondientes. ~o rtunos 

21 .1.- Analizar las Cueotas contables que conforman los 
Estados Financieros 

21 .2.- Depurar las cuentas contables que presenten diferencias 
de arrastre de arios anteriores el v · ente 

21 .3.- Atender a los diferentes entes contralores en procesos de 
auditoria r uerimientos de información 

22.~ Mantener actualizado y en orden cronof6gi co el archivo 
GO contable de fa Secretaria de Culutta. Archf'1o Ordenado 

COOIGOS 

22.1.- Archivar a diario y en Orden cronol6gico la 
documentación probatori a de los hechos económicos de 
SECULTURA 

22.24 1mplementación de tabla de clasificación documenlal en 
archivo contab{e a ar1ir del ano 2014. 

22.3.- Revisar, clasificar, ordenar y escanear el archivo contabte 
de la documentación contable del ai'io actual . 

GE: Geslión estrategica 
GI: Gestión Institucional 
GO: Gestión operalíva 

Rece ·oo de documentos 

Declaraciones esentadas 

Rece ·oo de documentos 

Documentos validados y 
rtida contat>fe 

conciliaciones efectuadas 

Cierres efectuados 

Estados financieros 
analizados 

Estados financieros 
de rados 

R uerimientos ateodidos 

Archivo diario ordenado 

Archivo codificado 

Archivos guardados y 
escaneados 

Tesoreñ a 

Tesoreria 

Tesorería 

Contabilidad 

Contabilidad 

Conlabitidad 

Contabilidad 

Contabilidad 

Contabilidad 

Contabil idad 

Contabilidad 

Contabilidad 

David MongelAlberto 
Ramlrez 

Cristian Ortiz/Alberto 
Ramfrez 

Crislian Ortiz/ David Monge y 
Alberto Ramirez 

Guadalupe 
Contreras/Jacqueline 
Jimenez/Oanilo 
Ardón/Amutfo Martlnez 

Guadalupe 
COntrerasJJacqueline 
Jlmenez Danilo Ardon. 

Guadatu . Contreras. 

GuadalupeContreraslJacquel 
ine Jimenez/Danilo 
ArdOn/Arnulro Martinez 

GuadalupeContrerasJJacquel 
ine Jimenez/Oanilo 
Ardón/Amulfo Mar1 ínez 
Guadalupe 
Contreras/Rosalina Castro y 
Oanilo Ardon. 

Rosalina Castro/Guadalupe 
contreras Oani!o A rdon. 

Rosa lina Castro/Guadalupe 
contreras fFemando Campos 

Oani!O Ardon. 

Rosarina C astro/Guada lupe 
contreras I Danilo Ardon y 
Fernando Campos. 

3% 12 

3% 12 

3.0'.4 12 

3% 12 

10.011 12 

4% 12 

4% 12 

2% 15 

11,0% 12 

5% 12 

4% 12 

2% 

7.0% 12 

2% 12 

2% 12 

3% 12 

100% 


