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| - PRESENTACION

El Gobierno de la Republica de Honduras ha iniciado un programa de mejoramiento de los
procesos de la Administracion Publica con el desarrollo e implantacion del Nuevo Sistema
de Administracion Financiera Integrada — SIAFI, para dar cumplimiento a la Ley Orgéanica
de Presupuesto N0.83 — 2004, cuyos objetivos se exponen a continuacion:

Articulo 3. Objetivos de la Ley. Son objetivos de la presente Ley:

Garantizar el cumplimiento del Principio de Legalidad, asi como los criterios de eficiencia
y eficacia en la obtencién y aplicacion financiera y econémica de los recursos publicos;

Sistematizar las operaciones de programacion, administracién, evaluacion y control de los
recursos financieros del Estado, sin perjuicio de las acciones que correspondan a sus
Entes Fiscalizadores;

Desarrollar sistemas que proporcionen informacion oportuna y confiable sobre el
comportamiento financiero del Sector Publico, que sea Util para la conduccién de los
Organos u Instituciones correspondientes y para evaluar la gestion de los funcionarios
responsables;

Establecer como responsabilidad propia del Poder Ejecutivo, por medio de los Organos
competentes, segun lo previsto en esta Ley, el mantenimiento y operacion de:

1. Un sistema contable adecuado a las necesidades del registro e informacion de
todos los actos con incidencia patrimonial, financiera o econémica, acorde con la
naturaleza juridica y caracteristicas operativas;

2. Un eficiente y eficaz control interno, previo, simultaneo o posterior, segun el caso,
de las operaciones de los distintos subsistemas que conforman la Administracién
Financiera del Sector Publico;

3. Procedimientos adecuados que aseguren la conduccién eficiente y eficaz de las
actividades de los distintos Organos u Instituciones que intervienen en la
administracion financiera y la evaluacion de los resultados de los correspondientes
programas, proyectos o actividades; y,

4, Normas operativas que deberan cumplir obligatoriamente los Organos u
Instituciones del Sector Publico en cuanto ejecuten actividades propias de la
administracion financiera.

Articulo 4°. Conformacion del Sistema de Administracion Financiera del Sector Pablico. La
Administracion Financiera del Sector Pablico comprende los subsistemas de presupuesto,
crédito publico, tesoreria y contabilidad asi como los mecanismos y elementos del sistema
de control interno incorporados en los mismos. El sistema de administracion financiera del
Sector Publico funcionara en forma articulada con los sistemas y/o subsistemas de
Inversion Publica, Contratacion Administrativa y Administraciéon de Recursos Humanos,
asi como con todo otro sistema horizontal de administracion que incida en la gestion
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financiera de las instituciones publicas, todo ello con el fin de lograr la integraciéon
sistémica de la gestidn de las finanzas publicas.
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1 OBJETIVO

El presente manual tiene por objetivo determinar los niveles de responsabilidad de los
funcionarios que intervienen en los procesos de programacion financiera, en términos de
atribuciones, competencias y obligaciones, ya sea que pertenezcan a la Secretaria de
Estado en el Despacho de Finanzas, a las Instituciones de la Administracion Central, sus
Unidades Ejecutoras y a las Instituciones Descentralizadas.

Dentro de las actividades de la Administracién Financiera, la programacion constituye una
instancia primordial. Si bien este proceso esta contenido en el Presupuesto anual, la
programacion financiera tiene por objeto buscar el equilibrio de gastos y recursos en el dia
a dia, durante el ejercicio, siguiendo las alternativas que se presenten a lo largo del
mismo, en procura de una mayor y mejor disciplina fiscal.

Por otra parte, una acertada programacion financiera incide de modo favorable en la
confianza de la sociedad en general y en los agentes econémicos en particular, respecto
de la intervencion que le cabe a la Tesoreria General de la Republica, al generar procesos
de pago adecuados en tiempo y forma. Este efecto repercutira finalmente en la imagen
del Gobierno y sus servidores publicos.

En este sentido, en el Sistema de Administracion Financiera Integrada SIAFI, estaran
perfectamente definidos los roles de usuario que otorgaran permisos a los funcionarios
para la ejecucion de cada tarea, determinando responsabilidades y acciones de cada
operador.

En primer lugar, la programacion financiera opera sobre el momento del compromiso,
teniendo en cuenta que en esta etapa se predetermina, con un alto nivel de anticipacion y
aptitud, la magnitud de los impactos futuros sobre las disponibilidades de caja. Los
periodos de estimacion trimestrales se consideran adecuados para aproximar esta
planificacion a los hechos.

La determinacién de las cuotas de compromiso trimestrales se apoya en primer lugar en
las asignaciones presupuestarias, luego en los respectivos planes de compras de las
Gerencias Administrativas revisadas y ajustadas por sus responsables, en los
precompromisos registrados en el sistema y en las proyecciones de ingresos de las
fuentes de financiamiento a disponer. En esta etapa, la participacion de las Unidades
Ejecutoras, interactuando con las Gerencias Administrativas, juega un papel fundamental,
al proporcionar informacion actualizada de las actividades previstas en el trimestre.

Una vez consolidada la informacién en las Instituciones, las Gerencias Administrativas
pondran sus respectivas situaciones en conocimiento de la Tesoreria General de la
Republica, quien con el apoyo de la Direccion General de Presupuesto, asignara las
cuotas de compromiso. Cumplida esta instancia, nuevamente las Gerencias
Administrativas jugaran un papel importante al readecuar las cuotas asignadas a las
prioridades de la gestién en sus ambitos respectivos.
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El presente manual incluye, ademas de la descripcibn de los procedimientos, los
formularios, formatos, sus instructivos y un detalle de los reportes con informacién para el
analisis de los usuarios y niveles jerarquicos.
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Il - SOLICITUD DE CUOTAS DE COMPROMISO

PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES EJECUTORAS

A continuacion se describen los procedimientos correspondientes a labores que llevaran a
cabo las Instituciones en cada una de sus Unidades Ejecutoras para la solicitud de Cuotas
de Compromiso. La asignacion de cuotas se efectuara en forma trimestral y servira como
limite de la ejecucién de gastos. Este control se realizara en forma automatica en el SIAFI
en el proceso de ejecucion de gastos.

Solicitar Cuota de Compromiso — Unidades Ejecutoras

Los usuarios autorizados en las Unidades Ejecutoras dependientes de las Instituciones de
la Administracion Central y Descentralizada, deberan realizar solicitudes de Cuotas de
Compromiso Trimestrales, teniendo en cuenta las necesidades de gastos
correspondientes a los meses del trimestre para el que se estéa realizando la solicitud.

El usuario ingresara al SIAFI, al menu “Solicitar Cuota de Compromiso - UE”; la pantalla
mostrara el formato F-PFC-01 y solicitara la siguiente informacion: (Las letras que se
indicar a continuacion estan relacionadas con los campos del instructivo de la pantalla
correspondiente)

B) Lugar y Fecha de Elaboracion, Institucion, Gerencia Administrativa y Unidad Ejecutora.
El sistema registrara estos datos automaticamente, porque estan relacionados al usuario
autorizado.

C) Las solicitudes de cuota de compromiso se denominaran “originales”, cuando se
efectlien por primera vez para cada trimestre. Se deberd anotar el trimestre para el cual
se solicita la cuota de compromiso.

Con posterioridad a la solicitud original, y en base a nuevas circunstancias, se podran
cursar solicitudes de modificacion hasta el final del trimestre al cual corresponde dicha
cuota. Para que esas modificaciones sean procesadas por la Gerencia Administrativa
correspondiente, se debera marcar:

a) Incremento: para solicitar un aumento de cuota de compromiso a la Unidad Ejecutora,
debido a cambios en la programaciéon de adquisiciones o por resultar insuficientes las
cuotas asignadas por la Gerencia Administrativa, en la columna de importes de la pantalla
se debera marcar el monto a incrementar en positivo, en las lineas de Fuente de
Financiamiento y Clase de Gasto que correspondan.

b) Disminucién: para solicitar disminucion de cuota de compromiso asignada, debido a
postergaciones en el programa de adquisiciones y considerar que la misma sera
necesaria efectivamente en otro periodo, en la columna de importes de la pantalla se

marcara el monto a disminuir en negativo, en las lineas de Fuente de Financiamiento y
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Clase de Gasto que corresponda.

c) Traspaso: para solicitar el traslado de cuota de compromiso asignada para una Fuente
de Financiamiento y Clase de Gasto a otra Clase de Gasto y Fuente de Financiamiento,
en las lineas correspondientes de la pantalla se marcara, en la columna de importes el
monto en negativo para la disminucién y luego subsiguientemente se indicard en las
lineas de Fuente de Financiamiento y Clase de Gasto de incremento, los montos en
positivo, también en la columna de importes. En estos casos el monto total de las cuotas
no debe sufrir modificacion.

D) Debera elegir la fuente de financiamiento con varias opciones: todas o un rango de
fuentes. Con estos datos el sistema mostrara en pantalla: las fuentes elegidas, cada clase
de gasto y una propuesta de importe a solicitar, que deber& corresponder a los registros
de Precompromiso de procesos de compra con fecha de posible adjudicacién en el
trimestre. Mediante el Sistema de Recursos Humanos mostrar4 también los puestos
ocupados que correspondan a esa Unidad Ejecutora. El usuario podra modificar
manualmente la columna de “Cuota de Compromiso Solicitada” (las clases de gasto estan
detalladas en el Manual de Ejecucion de Gastos).

E) Asimismo podrd observar en pantalla los importes que corresponden al Crédito
Disponible, Crédito Asignable, Cuota de Compromiso del Trimestre Anterior y el Saldo de
la Cuota no Utilizado del Trimestre Anterior, por cada fuente de financiamiento y clase de
gasto que este programando. También podra consultar el reporte de Registro de
Precompromisos y las planillas de Recursos Humanos ejecutadas, para lo cual debera
marcar los botones respectivos y anotar los parametros de busqueda de informacion.

Una vez concluidas las labores se debera marcar el boton “VERIFICADQO”. El sistema
asignara un namero correlativo al formulario y permitira que el usuario revise los datos y si
es necesario los modifique. Concluido su trabajo debera marcar el botén “SOLICITADO”.
A partir de ese momento las solicitudes de cuota de compromiso de las Unidades
Ejecutoras se encontraran disponibles para que se procesen por las Gerencias
Administrativas correspondientes.

El proceso validara automaticamente que el monto total de Cuota de Compromiso
Solicitada no exceda el saldo de crédito presupuestario asignable (ver férmula en el
capitulo VI) de lo contrario las solicitudes seran rechazadas por el sistema y el usuario
deberd modificar los datos. Al finalizar el trimestre, el saldo no utilizado de cuota de
compromiso queda automaticamente sin efecto.

Las solicitudes correspondientes al trimestre deberan ser realizadas hasta el dia 15 del
mes anterior al inicio de cada trimestre, para que las mismas sean procesadas por la
Gerencia Administrativa correspondiente. Las Unidades Ejecutoras que no cuenten con
conexion al SIAFI, deberdn presentar sus solicitudes de cuotas de compromiso por
trimestre adelantado en el formato F-PFC-01; y los usuarios responsables de la Gerencia
Administrativa deberan ingresar los datos manualmente al sistema.

F) Concluido el proceso, el sistema en forma automatica anotard, nombre y apellido del
usuario y la fecha de verificacion.

Desolicitar Cuota de Compromiso — Unidades Ejecutoras
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Las Unidades Ejecutoras dependientes de las respectivas Gerencias Administrativas de
las Instituciones podran realizar la reversién de solicitudes de cuotas de compromiso,
teniendo en cuenta las necesidades correspondientes al trimestre para el que se esta
realizando la solicitud y que dichas solicitudes requieran ajustes por errores o cambios de
decision de las autoridades de la Institucion.

El usuario ingresara al SIAFI, al menu “Desolicitar Cuota de Compromiso - UE”; la
pantalla solicitara anotar el trimestre y mostrara la lista de solicitudes que correspondan a
dicho trimestre en estado “Solicitado”, el usuario debera elegir la que corresponda y la
pantalla le mostrara los datos que contiene. Si esta de acuerdo marcara el botén
“DESOLICITAR” y la solicitud volvera al estado “Verificado”.

El sistema aceptara desolicitar un documento siempre y cuando se encuentre sin procesar
por la Gerencia Administrativa. En caso que dichas solicitudes formaran parte de una
solicitud elaborada por la Gerencia Administrativa, el sistema no permitird ningan cambio
en la misma.

Este proceso se utilizara para revertir Solicitudes de Cuota de Compromiso “originales” y
también para modificaciones de Cuota de Compromiso.

PROCEDIMIENTOS EN LAS GERENCIAS ADMINISTRATIVAS

A continuacion se describen los procedimientos correspondientes al andlisis que debe
realizar cada Gerencia Administrativa en las Instituciones relacionado con la solicitud de
cuotas de compromiso que efectian en forma trimestral sus Unidades Ejecutoras.

Con base en las solicitudes de las Unidades Ejecutoras cada Gerencia Administrativa
elaborard la solicitud definitiva a la Tesoreria General de la Republica y una vez que
cuente con cuotas de compromiso asignadas deber& proceder a la distribucién entre sus
Unidades Ejecutoras.

Solicitar de Cuota de Compromiso —G. A.

El analista presupuestario dependiente de la Gerencia Administrativa de las Instituciones
de la Administracion Central y Descentralizada deberan realizar solicitudes de Cuotas de
Compromiso Trimestrales a la Tesoreria General de la Republica, con base en las
solicitudes enviadas por las Unidades Ejecutoras que le correspondan, y a las
necesidades de gasto propias de la Gerencia Administrativa que es a su vez, una Unidad
Ejecutora.

El analista ingresara al SIAFI, al menu “Solicitar Cuota de Compromiso - GA”; la pantalla
mostrara el formato F-PFC-02 y solicitard la siguiente informacién: (las letras que se
indican a continuacion corresponden al instructivo de la pantalla correspondiente)

B) Lugar y Fecha de Elaboracién, Institucion y Gerencia Administrativa, el sistema
registraré estos datos autométicamente porque estan relacionados al analista autorizado.

C) Las solicitudes de cuota de compromiso se denominaran “originales”, cuando se
efectlen por primera vez para cada trimestre. Se debera anotar el trimestre para el cual
se solicita la cuota de compromiso.
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Con posterioridad a la solicitud original, y en base a nuevas circunstancias, se podran
cursar solicitudes de modificacién hasta el final del trimestre al cual corresponde dicha
cuota. Para que esas modificaciones sean procesadas por la Tesoreria General de la
Republica, se debera marcar:

a) Incremento: para solicitar un aumento de cuota de compromiso a la Unidad Ejecutora,
debido a cambios en la programacién de adquisiciones o por resultar insuficientes las
cuotas asignadas a la Gerencia Administrativa, en la columna de importes de la pantalla
se deber4d marcar el monto a incrementar en positivo, en las lineas de Fuente de
Financiamiento y Clase de Gasto que correspondan.

b) Disminucion: para solicitar disminucién de cuota de compromiso asignada, debido a
postergaciones en el programa de adquisiciones y considerar que la misma sera
necesaria efectivamente en otro periodo, en la columna de importes de la pantalla se
marcara el monto a disminuir en negativo, en las lineas de Fuente de Financiamiento y
Clase de Gasto que corresponda.

c) Traspaso: para solicitar el traslado de cuota de compromiso asignada para una Fuente
de Financiamiento y Clase de Gasto a otra Clase de Gasto y Fuente de Financiamiento,
en las lineas correspondientes de la pantalla se marcara, en la columna de importes el
monto en negativo para la disminucién y luego subsiguientemente se indicard en las
lineas de Fuente de Financiamiento y Clase de Gasto de incremento, los montos en
positivo, también en la columna de importes. En estos casos el monto total de las cuotas
no debe sufrir modificacion.

D) Debera elegir la Unidad Ejecutora y la Fuente de Financiamiento con varias opciones:
todas o un rango de ellas. Con estos datos el sistema mostrara en pantalla, los importes
solicitados por cada unidad ejecutora, fuente de financiamiento y clase de gasto y copiara
los mismos a la columna Importe Solicitado GA. El analista podra modificar manualmente
la columna de “Importe Solicitado - GA”. (las clases de gasto estan detalladas en el
Manual de Ejecucion de Gastos).

E) Asimismo podrd observar en pantalla los importes que corresponden al Crédito
Disponible, Crédito Asignable, Cuota de Compromiso del Trimestre Anterior y el Saldo de
la Cuota no Utilizado del Trimestre Anterior por cada fuente de financiamiento y clase de
gasto que este programando. También podra consultar el reporte de Registro de
Compromisos y las planillas de Recursos Humanos ejecutadas, para lo cual debera
marcar los botones respectivos y anotar los parametros de busqueda de informacion.

Una vez concluidas las labores debera marcar el boton “VERIFICAR”. El sistema asignara
un namero correlativo al formulario y elaborara la Solicitud de Cuotas de Compromiso GA
“Agregada” por Gerencia Administrativa, Fuente de Financiamiento y Clase de Gasto. A
partir de ese momento las solicitudes de cuota de compromiso originales y de
modificacion se encontraran disponibles para la aprobacion del Gerente Administrativo
correspondiente.

El sistema validara automaticamente que el monto total de Cuota de Compromiso
Solicitada no exceda el saldo de crédito presupuestario asignable (ver formula en el
capitulo VI), de lo contrario las solicitudes seran rechazadas por el sistema y el usuario
debera modificar los datos.
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Al finalizar el trimestre, el saldo no utilizado de cuota de compromiso queda
automaticamente sin efecto. Las solicitudes correspondientes al trimestre deberan
efectuarse hasta el dia 20 del mes anterior al inicio de cada trimestre, para que las
mismas sean procesadas por la Tesoreria General de la Republica.

Las Gerencias Administrativas que no cuenten con conexion al SIAFI, deberan presentar
sus solicitudes de cuotas de compromiso por trimestre adelantado en el formato F-PFC-02
y los usuarios responsables de la TGR deberan ingresar los datos manualmente al
sistema.

F) Concluido el proceso, el sistema en forma automatica anotard, nombre y apellido del
analista y fecha de verificacion.

Aprobar solicitud de Cuota de Compromiso — G. A.

El Gerente Administrativo, es responsable de aprobar la Solicitud de Cuotas de
Compromiso de su Institucién, para lo cual, ingresara al sistema, al menu “Aprobar
Solicitud de Cuotas de Compromiso - GA”. El sistema mostrara en pantalla el formulario
F-PFC-02 en forma agregada. El Gerente debera analizar la informacion contenida en
dicho documento, podré desagregar la misma al nivel de Unidades Ejecutoras, Fuente de
Financiamiento y Clase de Gasto y si esta de acuerdo marcar el botéon “APROBAR
SOLICITUD”, que significa la aprobacién en el sistema y la habilitaciéon del proceso de
Programacion Financiera en la Tesoreria General de la Republica.

Si el Gerente no esta de acuerdo el proceso vuelve al paso anterior para su revision y
ajustes.

Concluido el proceso, el sistema en forma automéatica asignara, nombre y apellido del
Gerente y la fecha de solicitud.

Desolicitar Cuota de Compromiso — G. A.

Las Gerencias Administrativas dependientes de las Instituciones de la Administracion
Central y Descentralizada podran realizar la reversion de solicitudes de cuotas de
compromiso, teniendo en cuenta las necesidades correspondientes al trimestre para el
que se esta realizando la solicitud y considerando que dichas solicitudes requieran ajustes
por errores 0 cambios de decision de las autoridades de la Institucion.

El Gerente Administrativo ingresara al SIAFI, al menu “Desolicitar Cuota de Compromiso -
GA’; la pantalla solicitara anotar el trimestre y mostrara la lista de solicitudes que
correspondan a dicho trimestre en estado “Solicitado - GA”. El Gerente debera elegir la
solicitud que corresponda; la pantalla le mostrara los datos que contiene y si esta de
acuerdo marcara el boton “DESOLICITAR”. El sistema aceptard siempre y cuando se
encuentre sin procesar por la TGR. En caso que dichas solicitudes formaran parte de una
programacion de la Tesoreria General de la Republica, el sistema no permitird ningan
cambio en la misma.

Con la marca de Desolicitar la solicitud vuelve al paso inicial del proceso en la GA., como
si estuviera en estado verificado. Este proceso se utilizara para revertir Solicitudes de
Cuota de Compromiso ‘“originales” y también para modificaciones de Cuota de
Compromiso.

Manual de Procedimientos de Programacién de Cuotas de Compromiso 11



Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas — Sistema de Administracion Financiera Integrada — SIAFI

IV - PROCEDIMIENTOS DE PROGRAMACION
FINANCIERA DE LA TESORERIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

A continuacién, en este apartado se describen los procedimientos correspondientes a
labores de Programacién de Cuotas de Compromiso que llevara a cabo en la Tesoreria
General de la Republica.

PROCEDIMIENTOS PARA GENERAR EL FLUJO FINANCIERO
Elaborar proyecciones de recursos

El usuario habilitado dependiente del Departamento de Programacion Financiera de la
Tesoreria General de la Republica es responsable de efectuar la proyecciéon de ingresos,
para lo cual ingresara al sistema, al menu “Proyeccion de Ingresos”. La pantalla mostrara
el formato F-PFC-05, el sistema anotara el lugar y la fecha de elaboracion y solicitara la
siguiente informacién: (Las letras que se presentan a continuacion corresponden al
descriptivo de la pantalla)

C) Debera anotar si la proyeccién sera: anual o trimestral o mensual y la gestién

D) Debera elegir los rubros con varias opciones: todos o un rango de ellos, el sistema
mostrara en pantalla clases de gasto, objetos del gasto y los importes presupuestados
para esa gestion.

A continuacion el wusuario marcard el botdbn denominado: Relacion Ingresos
Presupuestados / Ingresos Percibidos, el sistema habilitara en pantalla el reporte R-REC-
01, el usuario debera indicar el rango de gestiones y el sistema anotara los mismos
parametros indicados en el formato referente a la informacién: anual o trimestral o
mensual. (En caso que no se cuente con la informacién de gestiones anteriores, se podra
incorporar manualmente)

Con estos datos el sistema obtendra en forma automatica la informacién solicitada y
calculara los porcentajes de relacion entre los ingresos presupuestados sobre los
percibidos para cada gestién en forma anual o trimestral 0 mensual, en la Gltima columna
calculara un promedio de porcentajes entre las gestiones indicadas y se denominara
Estimacion de Variaciones.

Los datos de la columna Estimacion de Variaciones se anotardn automaticamente en el
formulario F-PFC-05 Proyeccion de Ingresos en el punto D) columna 5. En base a estos
porcentajes se calculard la estimacion de ingresos a obtener en la gestion que se
proyecta. El usuario podra modificar manualmente estos porcentajes en funcién de la
informacion adicional que tenga sobre ingresos de la gestion que se proyecta o por las
variables macroeconémicas esperadas.
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Continuara marcando el botén denominado. Porcentaje Percibido de Ingresos El sistema
habilitard en pantalla el reporte R-REC-02, con los mismos parametros indicados en el
formato, referentes a rango de gestiones e informacion: anual o trimestral o mensual. Con
estos datos obtendra en forma automatica los ingresos percibidos por cada gestion
indicada y calcular4d el porcentaje obtenido en relacion al ingreso presupuestado,
clasificado por clase de gasto y objeto del gasto.

Finalmente calculard el promedio de ingresos percibidos y los respectivos porcentajes
entre todas las gestiones que selecciond. Estos porcentajes se anotaran automaticamente
en el formulario F-PFC-05 en el punto D columna 7 y sucesivas, si la proyeccién es anual
o trimestral o mensual y calculara el ingreso proyectado en base a dicho porcentaje sobre
el proyectado anual de la columna 6. El usuario podra modificar estos porcentajes en
forma manual, cuyo total (columna 8) siempre deberé ser igual al 100%.

Finalmente los importes totales de este formato mostraran la proyeccion de ingresos de
acuerdo a los parametros elegidos.

Concluido el trabajo el usuario marcara el botén “VERIFICAR” y el sistema asignara un
namero correlativo a cada formulario, el nombre y apellido del usuario y la fecha de
verificacion.

Elaborar proyecciones de gastos

El usuario habilitado dependiente del Departamento de Programacién Financiera de la
Tesoreria General de la Republica es responsable de efectuar la proyeccién de ingresos,
para lo cual ingresara al sistema, al menu “Proyeccion de Gastos”, la pantalla mostrara el
formato F-PFC-06. El sistema anotara el lugar y la fecha de elaboracion y solicitara la
siguiente informacion: (Las letras corresponden a la descripcién de la pantalla)

C) Debera anotar si la proyeccion sera: anual o trimestral o mensual y la gestién que se
proyecta.

D) Debera elegir los rubros con varias opciones: todos o un rango de ellos, el sistema
mostrara en pantalla los importes presupuestados para esa gestion.

A continuacion el usuario marcara el botén denominado: Relacién Gastos Presupuestados
| Gastos Ejecutados, el sistema habilitarad en pantalla el reporte R-EGA-02, el usuario
debera indicar el rango de gestiones que quiere comparar. Luego marcara devengado o
pagado y el sistema anotara los mismos parametros indicados en el formato referente a la
informacion: anual o trimestral o mensual. Con estos datos el sistema obtendrd en forma
automatica la informacién solicitada y calculara los porcentajes de relacién entre los
gastos presupuestados sobre los ejecutados para cada gestion en forma anual o
trimestral o mensual. En la dltima columna calculard un promedio de porcentajes entre las
gestiones indicadas y se denominara Estimacion de Variaciones.

Los datos de la columna Estimacion de Variaciones se anotaran automéaticamente en el
formulario F-PFC-06 Proyeccion de Gastos en el punto D) columna 6. En base a estos
porcentajes se calculara la estimacion de gastos a ejecutar en la gestion que se proyecta,
el usuario podrd modificar manualmente estos porcentajes en funcion de la informacion
adicional que tenga sobre gastos o las variables macroecondémicas del periodo que se
proyecta.
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Continuard marcando el botén denominado. Porcentaje Ejecutado de Gastos, el sistema
habilitara en pantalla el reporte R-EGA-03, con los mismos parametros indicados en el
formato referente a rango de gestiones, devengado o pagado e informacion: anual o
trimestral o mensual. Con estos datos obtendra en forma automatica la distribucion
periddica de los gastos ejecutados por cada gestion indicada y calculard el porcentaje
obtenido con relacion a los gastos ejecutados.

Finalmente calculara el promedio de gastos ejecutados y los respectivos porcentajes entre
todas las gestiones indicadas. Estos porcentajes se anotaran automaticamente en el
formulario F-PFC-06 en el punto D columna 8 y sucesivas, dependiendo si la proyeccién
es anual o trimestral o0 mensual y calculard los gastos proyectados en base a dicho
porcentaje sobre el estimado anual de la columna 7. El usuario podrd modificar estos
porcentajes en forma manual, cuyo total (columna 9) siempre debera ser igual al 100%.

Finalmente los importes totales de este formato mostrardn la proyeccion de gastos a
ejecutar de acuerdo a los parametros elegidos.

Concluido el trabajo el usuario marcara el botén “VERIFICAR” y el sistema asignara un
namero correlativo a cada formulario, el nombre y apellido del usuario y la fecha de
verificacion.

Aprobar proyeccion de Ingresos y Gastos

El Jefe del Departamento de Programacion Financiera, es responsable de aprobar la
Proyeccion de Ingresos y de Gastos, para lo cual, ingresara al SIAFI, al menu “Aprobar
Proyeccion de Ingresos y Gastos” El sistema mostrard en pantalla dos formularios: uno
sera: F-PFC-05 vy el otro sera: F-PFC-06, pendientes de aprobacion, debera analizar uno
por uno y marcar el botén “APROBAR”.

La marca de aprobacién permitira la elaboracién del Flujo Financiero con los datos de la
proyeccion de ingresos y gastos.

Ademés la proyeccion de ingresos trimestral permitird la asignacion de cuotas de
compromiso de la forma explicada en el procedimiento denominado Programacién Cuotas
de Compromiso — TGR de este mismo capitulo.

Si el Jefe no esta de acuerdo el proceso vuelve al paso inicial para su revision y ajustes.
Concluido el proceso, el sistema en forma automatica anota, nombre y apellido del
Tesorero General de la Republica y la fecha de aprobacion.

Generar Flujo Financiero

El usuario dependiente del Departamento de Programacién Financiera, es responsable de
generar el Flujo Financiero con los datos de cada proyeccion, para lo cual ingresara al
SIAFI, al menu “Flujo Financiero Proyectado”. El sistema mostrard en pantalla los
parametros. El usuario elegira los que correspondan y el sistema elaborara el Flujo
Financiero en base a los Clasificadores de la Cuenta Financiera, los datos obtenidos en la
Proyeccion de Ingresos y de Gastos, formularios: F-PFC-05 y F-PFC-06, aprobados para
el periodo que se proyecta, la tabla de relacién entre el clasificador de la cuenta financiera
con los rubros de ingreso y los objetos del gasto; y permitira la carga manual de los datos
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que no sea posible obtener en los formularios indicados.

Concluido el proceso, marcara el boton “VERIFICAR”, el sistema le asignard un ndmero
correlativo Unico y anotarda nombre y apellido del jefe y fecha de verificacion. Se podran
generar varias versiones de Flujo Financiero Proyectado para el mismo rango de fechas.

Aprobar Flujo Financiero

El Jefe del Departamento de Programacion Financiera, es responsable de aprobar el Flujo
Financiero, para lo cual ingresara al SIAFI, al menu “Flujo Financiero Proyectado”. El
sistema solicitard anotar el periodo de proyeccion y mostrara en pantalla la lista de los
formularios F-PFC-07, el Jefe deberd analizar uno por uno, observar los documentos
respaldatorios y, si estd de acuerdo, marcar el botén de “APROBAR” solamente a uno por
cada periodo de proyeccion.

Si no esta acuerdo, el proceso vuelve al paso anterior para correcciones y ajustes o
generacion de otra alternativa de proyeccion.

Concluido el proceso, el sistema anota nombre y apellido del jefe y fecha de aprobacion.
PROCEDIMIENTOS PARA ASIGNAR CUOTAS DE COMPROMISO TRIMESTRALES
Programar Cuotas de Compromiso

El Jefe del Departamento de Programacion Financiera dependiente de la Tesoreria
General de la Republica es responsable de efectuar la asignaciéon de Cuotas de
Compromiso Trimestrales, para lo cual ingresara al sistema, al menu “Programar Cuotas
de Compromiso”. La pantalla mostrara el formato F-PFC-03 indicando el lugar y la fecha
de elaboracién y solicitara la siguiente informacion: (Las letras que indican a continuacién
corresponden a la descripcion de la pantalla)

C) Debera anotar el trimestre para el cual se solicita la cuota de compromiso, si se trata
de un original. Si es una modificacion indicara el tipo, que puede ser: a) Incremento b)
Decremento o c) Traspaso. El sistema le mostrara la lista de solicitudes aprobadas por las
Gerencias Administrativas y pendientes de programacion.

D) Debera elegir una o anotar la Institucion y la Gerencia Administrativa y a continuacion;

E) La fuente de financiamiento con varias opciones: todas o un rango de ellas, con estos
datos el sistema mostrara en pantalla los importes solicitados por cada Gerencia
Administrativa y copiara en la columna Cuota de Compromiso Asignada el mismo importe
solicitado. El Jefe de Departamento podrd modificar manualmente los importes de
acuerdo a los resultados de la informacién del punto F). Si la cuota solicitada excede el
crédito asignable (ver formula en el capitulo VI), se deberan modificar los importes o el
sistema la marcard como rechazada.

F) Asimismo podra observar en pantalla los importes que corresponden al Crédito
Disponible, Crédito Asignable, Cuota de Compromiso del Trimestre Anterior y el Saldo de
la Cuota no Utilizado del Trimestre Anterior por cada fuente de financiamiento y clase de
gasto que este programando. También podra consultar el reporte de Registro de
Compromisos y las planillas de Recursos Humanos ejecutadas, para lo cual debera
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marcar los botones respectivos y anotar los parametros de busqueda de informacion.

G) De igual manera, para modificaciones, el sistema le mostrara la proyeccion de
Ingresos para el trimestre, el importe de cuotas de compromiso asignadas hasta ese
instante para el trimestre y la diferencia entre estas y las solicitadas.

Una vez concluidas las labores debera marcar el boton “VERIFICAR” el sistema asignara
un numero correlativo al formulario y habilitard al Tesorero General de la Republica la

También tendra la opcién de marcar el boton “RECHAZAR”, cuando las solicitudes no
cumplan las instrucciones emitidas por la TGR vy, en algunos casos el sistema en forma
automatica las marcara como rechazadas cuando contengan errores de validacion. Las
solicitudes rechazadas no se habilitaran para asignacion y volveran al paso inicial del
procedimiento de Solicitud de Cuotas de Compromiso de las Gerencias Administrativas
para su correccion. Las Cuotas de Compromiso se propondran por Gerencia
Administrativa, Fuente de Financiamiento y Clase de Gasto.

Al finalizar el trimestre, el saldo no utilizado de cuota de compromiso queda
automaticamente sin efecto. La Programacion de Cuotas de Compromiso debera
efectuarse hasta el ultimo dia habil anterior al inicio de cada trimestre.

H) Concluido el proceso, el sistema en forma automéatica anotara, nombre y apellido del
usuario y fecha de verificacion.

Asignar Cuotas de Compromiso

El Tesorero General de la Republica, es responsable de aprobar la Programacion de
Cuotas de Compromiso para las Instituciones de la Administracion Central y
Descentralizada, para lo cual, ingresara al SIAFI, al menu “Asignar Cuotas de
Compromiso. El sistema mostrara en pantalla la lista de formularios F-PFC-03, pendientes
de asignacion ordenadas por Institucion y Gerencia Administrativa, debera elegir una o
anotar la Institucién y Gerencia Administrativa respectivamente.

El Tesorero General de la Republica deberd analizar la informacién contenida en cada
uno, ordenada por fuente de financiamiento y clase de gasto y consultar los importes de
crédito disponible, crédito asignable, cuota y saldo del trimestre anterior asi como también
la proyeccion de ingresos para el trimestre. Si esta de acuerdo marcard el boton
“ASIGNAR”, que significa la aprobacion de las cuotas de compromiso para el trimestre
correspondiente. La marca de asignacion habilitara las cuotas en las Gerencias
Administrativas para la distribucion entre las Unidades Ejecutoras correspondientes.

En caso que en este momento el importe de la cuota excede al importe del crédito
asignable, el sistema no permitira su asignacion y volvera al paso inicial de este
procedimiento para su andlisis o modificacion de datos.

Si el Tesorero no esta de acuerdo el proceso puede volver al paso anterior para su
revision y ajustes.

Concluido el proceso, el sistema en forma automética anotard, nombre y apellido del
Tesorero General de la Republica y la fecha de aprobacion.
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Desasignar Aprobaciéon de Cuotas de Compromiso

El Tesorero General de la Republica podra realizar la reversiéon de la asignacion de cuotas
de compromiso, teniendo en cuenta las necesidades correspondientes al trimestre para el
que se esta realizando la solicitud y considerando que dichas asignaciones requieran
ajustes por errores o cambios de decision de las autoridades de la Institucion.

El Tesorero General de la Republica ingresara al SIAFI, al menu “Desasignar Cuotas de
Compromiso”; la pantalla solicitara anotar el trimestre y mostrara la lista de solicitudes que
correspondan a dicho trimestre, el Tesorero debera elegir la que corresponda, la pantalla
le mostrara los datos que contiene y si esta de acuerdo marcara el boton “DESASIGNAR”.
El sistema aceptard siempre y cuando se encuentre pendiente la distribucién a G.A.

Con la marca de Desasignar las solicitudes de Cuota de Compromiso vuelven al paso
anterior.

Este proceso se utilizara para revertir Solicitudes de Cuota de Compromiso “originales” y
también para modificaciones de Cuota de Compromiso.

Es necesario tomar en cuenta que cuando el Presupuesto Aprobado de una Institucién es
modificado con una DISMINUCION, esta accion puede afectar directamente Crédito
Disponible y el Crédito Asignable y también la Cuota de Compromiso Asignada para ese
trimestre porque la ejecucion podria exceder los limites presupuestarios. En estos casos
el sistema anulara en forma automatica el Saldo de Cuota existente a ese instante y las
instituciones deberan efectuar las modificaciones que correspondan.
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V - DISTRIBUCION DE CUOTAS DE COMPROMISO G. A.

Mediante este proceso el analista presupuestario dependiente de la Gerencia
Administrativa en las Instituciones debera realizar un analisis de las cuotas de
compromiso asignadas para el trimestre por la Tesoreria General de la Republica y
proceder a la distribucion de las mismas a sus Unidades Ejecutoras.

Esta distribucion puede realizarse tal como se previé en el momento de la solicitud o con
criterios diferentes si es que se considera que han cambiado algunas de las condiciones
que existian en ese momento, para lo cual ingresara al SIAFI, al menu “Distribuir Cuota de
Compromiso”; la pantalla solicitara que se registre la siguiente informacion: (Las letras
que se muestran a continuacion corresponden a la descripcion de la pantalla)

B) Lugar y Fecha de Elaboracion, Institucidbn y Gerencia Administrativa. El sistema
registrara estos datos automaticamente porque estan relacionados al analista autorizado y
mostrara la lista de formularios F-PFC-03 pendientes de distribucion, debera elegir uno o.
C) Debera anotar el trimestre para el cual se solicita la cuota de compromiso y el sistema
solicitara marcar una de las siguientes opciones: a) Original o b) Modificacion o c)
Redistribucion.

Si marcé la opcién a) Original, el sistema mostrara el formulario F-PFC-04 y permitira
elegir la Unidad Ejecutora y la fuente de financiamiento con varias opciones: todas o un
rango de ellas. Con estos datos mostrard en pantalla los importes solicitados por cada
unidad ejecutora, fuente de financiamiento y clase de gasto y realizara una distribucion
porcentual de la cuota de compromiso asignada en base a las cuotas solicitadas por cada
Unidad Ejecutora, sin embargo el analista podrd modificar manualmente los importes de
dicha columna.

Cuando el analista haya concluido su trabajo marcara el botéon “VERIFICAR”. El sistema
validara que el monto verificado sea coincidente con el total asignado por la Tesoreria
General de la Republica para el trimestre indicado.

Si marco la opcién b) Modificacién, el sistema mostrara la misma informacién explicada en
el caso a) pero relacionada a una modificacién de cuota de compromiso enviada por la
Tesoreria General de la Republica para el trimestre al que corresponde la modificacion, ya
sea incremento, disminucién o traspaso y se procesara de manera similar a la indicada.

Si marcé la opcién c) Redistribucion, el sistema permitira una redistribucion dentro de un
mismo trimestre de los saldos de cuota asignada no utilizados en las Unidades
Ejecutoras, por solicitud de dichas unidades o por decision de la Gerencia Administrativa.
El sistema validara que el total de la cuota de compromiso asignada no se modifique,
dado que en la distribucion, el importe total debera ser siempre igual a cero. Para ello el
sistema anotara en primer lugar la o las Unidades Ejecutoras, fuente de financiamiento y
clase de gasto con los importes en que se reducen con signo negativo y después los
datos de los importes que se aumentan con signo positivo.
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En los tres casos esta disponible la informacion del punto E) donde se podra observar en
pantalla los importes que corresponden al Crédito Disponible, Crédito Asignable, Cuota de
Compromiso del Trimestre Anterior y el Saldo de la Cuota no Utilizado del Trimestre
Anterior por cada fuente de financiamiento y clase de gasto que este programando.
También podra consultar el reporte de Registro de Precompromisos y las planillas de
Recursos Humanos ejecutadas, para lo cual debera marcar los botones respectivos y
anotar los pardmetros de busqueda de informacion.
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VI. FORMULAS APLICADAS PARA EL CALCULO DE
CUOTAS DE COMPROMISO

A - Parametros

treal :tiempo real (a la fecha)
t . el trimestre de trabajo

B - Calculo del Crédito Asignable para Cuotas Trimestrales
Observacion:

En el calculo de Saldo de Cuota, el control en el nivel de UE o GA es de cuotas ya
distribuidas, mientras que a nivel de la TGR se controla por cuotas ya aprobadas.

Foérmula:
Crédito Asignable = Crédito Vigente (treal) — Ejecucion (treal) — (Saldo Cuota(treal)

El Crédito Asignable constituye, el monto maximo de cuota que se puede solicitar (por
solicitud original o modificaciones) en un determinado momento.

Para realizar su célculo se toma el Crédito Vigente en tiempo real y a este valor se le
resta lo ejecutado del gasto en tiempo real hasta el momento. Al valor resultante
también se le debe restar las cuotas no utilizadas dentro del trimestre.

C - Célculo del Saldo de Cuota para Ejecucién del Gasto

Férmula:

Saldo Cuota (treal)=Cuota Asignada(t)—-Cuota Ejecutada(t)+Ejecuc.Revertida (m)-( Ajustes
por Disminucion(t)

El Saldo de Cuota es el monto maximo de cuota de compromiso contra el cual se
puede ejecutar el gasto en un momento determinado.

El calculo de saldo de cuota para un trimestre se realiza, de la siguiente manera:

A la cuota asignada en el trimestre se resta: la cuota ejecutada en el trimestre y las
reversiones de ejecucion de gasto que se han dado en el trimestre, siempre y cuando
dichas reversiones correspondan a documentos originales ejecutados en el trimestre.

NOTA:

Cuando el presupuesto de una Gerencia Administrativa sufra una modificacion
presupuestaria de tipo DISMINUCION, y tal circunstancia provoque que la formula del
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Crédito Asignable expuesta en el punto B en determinado momento tenga un resultado
negativo, el sistema automaticamente realizard los ajustes correspondientes para que el
crédito asignable sea igual a cero y ajustara automaticamente la cuota asignada de
acuerdo al crédito asignable recalculado de forma tal que no se que no se sobrepase el
techo presupuestario.
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VIl. FLUJOGRAMAS, FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS
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