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NOMBRE

Politicas y Normas Generales del Manual de Gestion de la Unidad Financiera Institucional

1. INTRODUCCION

El presente documento proporciona los lineamientos y normativas generales que complementan
los procedimientos especificos que conforman el Manual de Gestidn de la Unidad Financiera
Institucional, con la finalidad de realizar una correcta geslion, transparencia y desarrollo en las
operaciones financieras de FOPROLYD.

2. OBJETIVO

Proporcionar las politicas y normativas generales complementarias a los procedimientos que
conforman el Manual de Geslion de la Unidad Financiera Institucional, de tal forma gue coadyuven
en el conlrol interno de las operaciones de custodia de recursos, asi como para la verificacion,
confiabilidad y oportunidad en los registros contables - financieros.

3. BASE LEGAL

o Leyy Reglamento de la Administracion Financiera del Estado

¢ Leyy Reglamento de FOPROLYD

+ Ley de Corte de Cuentas de la Republica, Capitulo 1] y 1.

+ Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria

¢ Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

+ Normas Técnicas de Conlrol Internas Especificas de FOPROLYD, Capitulo lil.
s Acuerdos de aprobacion de los Procedimientos de la Unidad Financiera

¢ Paliticas y Normas de Formulacion dei Presupuesto del Ministerio de Hacienda
» Plan Quinquenal Estratégico Instilucional

o Plan Anual Operativo

4. ALCANCE

Las politicas, normativas y lineamientos generarles que conliene este documento, deberan ser
aplicadas en lo pertinente por cada uno de los participantes en los procedimientos de los
subsistemas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad que conforman el Manual de Gestion de la
Unidad Financiera Institucional de FOPROLYD.
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5. POLITICAS GENERALES

5.1 FORMULACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

5.1.1 La formulacién del Presupuesto Institucional, se orientara, alineara y armonizara con las

5.1.2

prestaciones y beneficios establecidos en la Ley de Beneficio para la Proteccion de
Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflictc Armado, asi como a las
necesidades administrativas y logisticas para una eficiente gestibn de Direccion y
Administracién Institucional: éste debera realizarse bajo un analisis comparativo de los
resultados ejecutados de los ejercicios anteriores y el vigente, para sustentar las
estimaciones futuras.

Sera responsabilidad de cada Unidad de Gestion, presentar a la Unidad Financiera la
programacion de recursos a ulilizar en el afo objetivo.

En el mes de febrero y a solicitud del Ministerio de Hacienda, las Unidades de Gestion
deberan presentar a la Unidad Financiera las eslimaciones preliminares que se tiene
previsto ejecutar para el afo objetivo.

5.1.4 La Unidad Financiera Institucional a través del Departamento de Presupuesto, consolidara

517

la informacion preliminar para someterla a consideracion de Gerencia General y remitirla
al Ministerio de Hacienda.

A partir del mes de mayo de cada afo, se iniciara el Proceso de Formulacion del
Presupuesto Institucional, para lo cual se formara el (los) equipo(s) técnicos(s),
conformados por los responsables de los programas de prestaciones, de atencion a las
personas heneficiarias y el Jefe del Departamento de Presupuesto.

El o los equipo(s) técnicos deberan confirmar o ajustar las estimaciones preliminares
presentadas en el mes de febrero, en lo que se refiere a las asignaciones del Ministerio de
Hacienda; y estimar las necesidades a ejecutar con las asignaciones del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social; informacion que deberan remitirla a la Unidad Financiera en los
tiempos establecidos por esta Unidad.

El Departamento de Presupuesto consolidara la informacion y en conjunto con la Jefatura
de la Unidad Financiera Institucional, se analizaran las cifras presentadas de acuerdo a
datos estadisticos, las normas y politicas de formulacion presupuestaria emitidas por el
Ministerio de Hacienda, el plan quinguenal institucional y demas legislacion aplicable, para
someter a consideracion de Gerencia General y aprobacion de Junta Directiva el Proyecto
de Presupuesto Institucional.

5.1.8 En los casos que los techos presupuestarios asignados por los Ministerios de Hacienda y

Trabajo y Prevision Social sean inferiores al Proyecto de Presupuesto Institucional, la
Unidad Financiera Institucional realizara los ajustes correspendientes. y serd sometido
nuevamente a Gerencia General para las consideraciones y aprobacion de Jun
Directiva, posteriormente sera remitido a las instancias pertinentes.
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5,2 CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL

5.2.1 En el mes de diciembre de cada afo, la Unidad Financiera Institucional preseniara a Junta
Directiva, para su aprobacion, |a Programacion de Ejecucion Presupueslaria, debidamente
ajusiada en los casos que apligue y se remitira a los Ministerios de Hacienda y de Trabajo
y Pravision Social.

5.2.2. Para iniciar la ejecucion del Presupuesto Institucional, éste debera estar ingresado en el
Modulo Presupuestario de la aplicacion informatica del Sistema de Administracion
Financiera (SAFI} y validada por la Direccion General del Presupuesto.

. Previo a entrar en negeciacion, adquirls compromisos o firmar contratos, la Unidad de
Gestion debera de contar con el crédite presupuestario aprobado y auterizado por 1a
Unidad Financiera Institucional en el Sistema de Compras; en el que se establece el llmite
para contraer compromisos de egreso con cargo al Presupuesto aprobado y sus
modificaciones.

o
N
o

5.2.4 SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

El seguimiento v evaluacién al presupuesto institucional, debera de reaiizarse en forma
mensual, haciendo un analisis de los resultados fisicos y financieros, a efecto de
establecer el grado de cumplimiento o desviacion de las metas o proposiios proyectados,
con &l objeto de que las Unidades de Gestion involucradas tomen medidas preventivas y
correctivas en caso de ser necesario.

5.2.5. CONTROL FINANCIERO PREVIO AL COMPROMISO

La Tesoreria Institucional previo a la emisién de Quedan efectuard revisién de los
documentos que sustentan el mismo. Los documentos, tales como Facturas, recibos, Acta
de Recepcion, Poliza de Concentracion de Facluras, Delalle de Servicios Suministrados y
otros documentos, deberan estar de conformidad con los fines inslitucionales, planes
aprobadas por Junta Directiva, Orden de Suministro de Bienes y Servicios, fuente de
financiamiento del gasio, asimismo deberd considerarse la propiedad y legalidad de la
lransaccion propuesta.

La veracidad de la operacion o transaccién se verificara mediante el andlisis de la
documentacion y las aulorizaciones respectivas.

Ademas, debera verificarse el cumplimiento a normativas internas y externas relacionadas
con ia erogacion de fondos,

5.2.6 CONTROL PRESUPUESTARIO

Para validar cualguier compromiso u obligacion institucional, no debera existir ninguna
erogacion de fondos que no tenga respaldo presupuestario. Sera condicién previa al
compromiso presupuestario, la existencia-de disponibilidad presupuestaria en los rubros y
cuentas correspondientes.

5.2.7 CONTROL FINANCIERO PREVIO AL DESEMBOLSO

wy JUNTA
53 DIRECTIVA
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Se realizara mediante el examen de las operaciones o transacciones antes de efectuar el
pago por medio de cheque o transaccién electronica; y serd condicidn previa a las
erogaciones las siguientes verificaciones:

* Que la operacion no haya variado con respecto al compromiso presupuestario.

¢ El cumplimiento a las normativas fiscales relacionadas con la erogacion de
fondos.

+ La existencia de fondos disponibles para cancelar la obligacion dentro del plazo
convenido contractual.

5.3 CONTROL Y SEGUIMIENTO A LAS RECURSOS BANCARIOS

5.3.1 REQUERIMIENTO DE FONDOS

La Tesorerla Institucional debera asegurarse gue el monto de los fondos administrados
estén acorde a las programaciones y fuentes de financiamiento establecidos en la
Programacion de Ejecucion Presupuestaria aprobada para el periodo.

El Requerimiento de Fondos debera ser elaborado sobre la base de los compromisos u
obligaciones devengadas, y remitirlo a las Carteras de Estado correspondiente en los
primeros cinco dias habiles del mes, o cuando éstas lo soliciten.

5.3.2 TRANSFERENCIAS DE FONDOS
La transferencia de fondos entre cuentas bancarias de un mismo banco o para otras
instituciones financieras, podra hacerse por medio manual o electronico, asegurandose

que cada unha de las transacciones ademas de cumplir con las obligaciones legales, esté
soportada en documentos debidamente autorizados.

6. NORMAS GENERALES
6.1 MODIFICACIONES PRESUPESTARIAS

Las modificaciones presupuestarias que resulten necesarias, durante la gjecucion del
presupuesto institucional vigente seran aprobadas y autorizadas de la forma siguiente:

Por ta Junta Directiva, cuando se trate de Ajustes entre Rubros de Agrupacion vy dentro de una
misma Linea de Trabajo y unidad presupuestaria.

Por la Jefatura de la Unidad Financiera Institucional, cuando se trate de reprogramaciones
entre cuentas, especificos o meses, dentro de un mismo rubro de agrupacion, linea de trabajo y
unidad presupuestaria.

6.2 INGRESOS Y EGRESOS DE FONDOS

6.2.1 Para los fondos que se reciban o ingresen a la Tesoreria Institucional, se debera emitir un
Recibo de Ingreso, el cual debe de acompanarse de un documento que indique el origen




Fecha: 03-03-2016
Polilicas y Normas Generales del Manual de Gestion de
la Unidad Financiera Institucional

Rev.: 01 Pag. 7de 13

de dichos fondos, en el caso de las donaciones deberda emitir el Comprobante de
Donacion autorizado por el Ministerio de Hacienda y su respectiva Acta de Recepcidn,

6.2.2 Los ingresos en efectivo, cheques o valores que perciba la institucidn, seran depositados
completos y exactos, en la cuenta bancaria deslinada para tal efecto, dentro de las
veinticuatro horas siguientes a su recepcion.

6.2.3 En ninguna circunstancia el efectivo provenienle de los ingresos se empleara para cambiar
cheques, efectuar desembolsos de la entidad u ofros fines.

6.2.4 La contabilizacion del ingreso de fondos a fa Tesoreria, debera ser efectuada por una
persona independiente al responsable de la recepcion de fondos, la cual se realizara con
el Recibo de Ingreso emitido por la Tesoreria Institucional.

6.2.5 El Jefe de la Unidad Financiera Institucional autorizard las operaciones de pago,
desembolsos y depdsitos de los fondos en las cuentas bancarias.

6.2.6 La(s) cuenta(s) bancaria(s), deberan estar a nombre del Fondo de Proteccion de Lisiados y
Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado o conferme a las disposiciones
legales que se requieran, segun la fuente de los fondos a percibirse, identificando su
naluraleza. El narmero de cuentas se limitara al necesario.

6.2.7 La Junta Direcliva anualmente nombrara por medio de Acuerdo a los Refrendarios de las
Cuenlas Bancarias, Administradores de Fondos y Administradores de Activos
Institucionales, los cuales deberan rendir la fianza respectiva.

6.2.8 Debera acreditarse por escrito ante las instituciones financieras los refrendarios de las
cuentas bancarias y usuarios autorizados para el movimiento y registro de las
operaciones en la Banca Electronica.

6.2.9 Los refrendarios de las cuentas bancarias, no deberan ejercer las funciones de autorizacion
de gaslos ni de contador institucional. Los servidores que ejercen funciones de refrendario
de cheques, deberan asegurarse que los documentos que soportan un pago cumplan con
ios requisitos de legalidad, veracidad y pertinencia de la operacion.

6.2.10 Toda erogacion de fondos por medio de cheque o a través de Banca Eleclronica, deberd
contar con dos firmas autorizadas en forma mancomunada.

6.2.11 Si se produjera la vacante de algun refrendario, se deberd de comunicar al Banco
correspondiente, dentro de las 24 horas siguientes.

6.2.12 Los dalos consignados en el cheque se protegeran con cinta adhesiva transparenie.

6.2.13 Por ningun motivo se firmaran cheques en blanco, ni a nombre de personas o empresas
diferentes al Quedan emitido o Beneficiario Titular de la Prestacion o Beneficio Economico

autorizado, segun el caso que se aplique.

6.2.14 Los formularios de cheques deberan ser previamente numerados en forma correlativa
para su Uso y se debera agolar loda lz numeracion de una misma serie antes de iniciar
otra; los cheques en blanco deben ser debidamente custodiados y resguardados en la
caja fuerle de Tesorerfa.

JUNTA

DIRECTIVA
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6.2.15 Todo cheque que se anule, debera estamparse ¢l sello de anulado y perforarse en todas
sus parles, especialmente en los apartados de titular del cheque, cifras y firmas de
refrendario del documento.

6.2.16 Los cheques anulados y procesados por el banco respectivo, deberan de archivarse y
custodiarse por un periodo de cinco anos; ranscurrido este tiempo deberan de incinerarse
conjuniamente con las conciliaciones bancarias;, siempre y cuando correspondan a
periodos auditados por los entes fiscalizadores,

6.3 CONCILIACIONES

6.3.1 Las conciliaciones bancarias deberan ser elaboradas por un empleado distinto a las
funciones de elaboracién o firma de cheques, banca electronica y registro contable.

6.3.2 Los estados bancarios y los cheques procesados por el Banco, deben entregarse
directamente al responsable de efectuar la conciliacion bancaria, sin abrir previamente los
sobres de remision de cheques.

6.3.3 Debera realizarse conciliaciones de saldos de registros contables contra saldos de la cartera
de crédilos, pensiones, existencia de combustible, almaceén, laboratorio de prétesis, con los
departamentos responsables del manejo de las cuentas precedentes. Estas conciliaciones
se realizaran mensualmente y dentro de los diez primeros dias habiles del mes siguiente.

6.3.4 Se realizaran conciliaciones de saldos de movimientos de cuentas bancarias y ejecucion
presupuestaria entre Tesoreria, Presupuesto y Contabilidad previo al cierre mensual
contable, cuando sea requerido.

6.4 DONACIONES

6.4.1 Las donaciones en especies, en bienes muebles u otros, deberan ser registradas en la
Contabilidad con el Comprobante de Donacidén autorizado por Ministerio de Hacienda y el
Acta de Donacién o documento que haga las veces de este.

6.5 REGISTRO Y CONTROL CONTABLE - FINANCIEROS

6.5.1 Cada Jefatura del subsistema que conforma el Sistema Informatico SAFI, sera responsable
del manejo y registrd del modulo de su competencia.

6.5.2 Debera registrarse en la contabilidad como Cuenta de Gastos de Gestidn de Bienes Muebles
e incorporarse al control administrativo de Inventario en Activo Fijo, la adquisicion, donacion
suslitucion, reparaciéon u otro concepto de bienes muebles cuyo valor econémico sea
superior a US $100 e inferior a USS$600, las cuales son bienes o piezas que no incrementan
el valor del bien y son indispensables para el normal funcionamiento institucional.

6.5.3 Debera registrarse en la contabilidad como Cuenta de Bienes Depreciables — Inversiones en
Activos Fijos e incorporarse al control administrativo de Inventarios de Activos Fijos, la
adquisicion, donacion, sustitucidn, reparacion u otro concepto de bienes, cuyo valor
econdmicos sea superior a los US$600, ias cuales son bienes 0 piezas principales que
prolonga la vida util, incrementa el valor nominal del bien y son indispensables para el buen
funcionamiento institucional.
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6.5.4 Debera registrase en la contabilidad como Cuenta de Bienes Depreciables - Inversiones en

Activos Fijos e incorporarse al Control Administrativo de Inventario de Activos Fijos, los
recursos econdmicos que se destinen para la adecuacion y mejora en bienes inmuebles
propiedad de FOPROLYD, que son necesarios para la conservacion y mantenimiento de la
infraestructura, aumentan el valor y prolongan la vida util del inmueble.

La Depreciacion de los Bienes Capitalizables o de larga duracion se realizara
semestralmente. Para los casos de adquisicion de nuevos Bienes Capitalizables, se
calculara la depreciacion a partir de la fecha de emision de la factura de adquisicion del bien.

6.5:5

El registro contable del aclivo fijo donado que se encuentre usado, debera considerarse
como valor del mismo el precio detallado en el Acta de Donacién y en casc de no
poseer el valor, se considerara el precio corriente de mercado a la fecha de la donacion,
siempre que el vaior economico sea superior a US $100 e inferior a USS$600.

6.5.6

(82}

Se registrara contablemente toda donacion en especie que ingrese al Almacén con el
Acta de Donacion u otro documento que emita el organismo donante; estos documentos
originales seran remitidos al Departamento de Conlabilidad por la Oficina de Almacén vy
Activo Fijo, una vez registrada e incorporada en el Sistema de Control de Existencia.

6.5.8 Las operaciones de traspaso de afos anteriores deberan documentarse con la fotocopia
del compromiso presupuastario, consignando en el documento el niamero de partida

conlable asignada al devengado.

6.5.9 El control y acceso a la documentacion contable, eslard baje la responsabilidad del Jefe
del Deparlamento de Contabilidad,

6.5.10 Para tener acceso al Archivo General de Contabilidad, asi como al uso de la
documentacion que respalde lodos los hechos econémicos de la Institucion, deberd de
solicitarse por escrito y entregarse la documenlacion solicitada a través de la Hoja de
Control de Documentos del Departamento de Contabilidad.

6.5.11 Se desagrega a nivel de sub cuentas complementarias, la cuenta Depreciacion en Bienes
de Uso, con el fin de una mejor revelacion y presentacion en los registros contables:

CUENTA GASTO | CUENTADE CUEATA DE .
DE | SIENES | NOMBRSOE LACUENTA DE BIENES DEPRECIASLES| DEPRECIACION (0VISRE DE LA CUENTA DE DEPRECIACION ACTNULAD
DESRECIACION | DEPRECHSLES ACUMULAD:
A S RENSINLEDS
Mgl j[i’.itik:..ih':' R ‘_i|;‘5i.=m‘!:3-..r.sr'i_::nesmsa'n;'o.v.u:.'lu.acllz.':zs
3:1‘1‘." il E.\L:!;-!.fs;.‘.-zszl.ﬂzc’;r:"' HIGNT l.'.swUI::.aRi.a ¥ EQUIFD DE FRODUCCION
RS RIS D LDRATGRID 25 [EUIOSMEGICOS | DE LABGRATORIO
| |vemcuosoetRustont bt |G BETRARSFORTE, TRACCIGN T ELEVACION
b B (L1810 DVERSD
ENY
{1 LSERS)
10 D1ESS0
(14410 BIVERSG
Tl 0D GEGEFENZA T SEGURIDAD FUBLICA

IF

RECTIVA
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6.5.12 Para el registro de operaciones financieras en el Sistema Informatico SAF|, se utilizara el
NIT GENERICO 6 que identifica las operaciones de pago de prestaciones y beneficios
econdmicos a beneficiarios, el NIT GENERICO 2 identifica las operaciones de pago de
salario liquido al personal, y el NIT GENERICO 0 identificara el registro de operaciones
diversas no consideradas en los NIT anteriores.

6.5.13 Se clasifican cédigos de identificacién interna de documentos internos para registrar las
operaciones financieras en el sistema Informatico SAFI, de la siguiente manera:

PLD00/00.00 = Planilla de pagos: mensual, nuevos y retroactivos de Beneficiarios con
discapacidad.

PLF00/00.00 = Planilla de pagos mensual, nuevos y retroactivos de Beneficiarios .
familiares.

PLH00/00.00 = Planilla de pagos mensual y nuevos de Hijos de Beneficiarios con

Discapacidad fallecido.

PNQT00/00.00 = Nola para pago de Planilla mensual y nuevos de Beneficiarios con
Discapacidad.

PFAMI00/00.00 = Nota para pago de Planilla mensual y nuevos de Beneficiarios
Familiares de combatientes fallecidos.

PHLF00/00.00 = Nota para pago de Planilla mensual y nuevos de Hijos de Beneficiarios
con Discapacidad fallecidos.

CuUD00/00.00 = Entrega de Compensacion Econémica por una sola vez a Beneficiario
con Discapacidad

CUF00/00.00 = Entrega de Compensacion Econdmica por una sola vez Beneficiarios
Familiares
GFDO00/00.00 = Prestacion Adicional- Gastos funerarios por fallecimiento de

Beneficiario Con Discapacidad.

GFF00/00.00 = Prestacion Adicional- Gastos funerarios por fallecimiento de
Beneficiario Familiar.

RFD00/00.00 = Remanente de Beneficiario con Discapacidad fallecido.

REF00/00.00 = Remanente de Beneficiario familiar fallecido.

VIA00/00.00 = Prestacion Adicional -Vialico a Beneficiario Discapacitado.

PLSAL00/00.00 = Planillas de Salarios de Empleados

VIAT00/00.00 = Viaticos al personal

DTAS00/00.00 = Dietas a sefiores miembros de Junta Directiva y de Comité de Gestion

Financiera.
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S

UAPO00/00.00 = Entrega de Apoyo Productivo a Beneficiarios del FOPROLYD
SIGNIFICADO DE CODIGOS
Tipo de . No. Corrolativo deo
Transaccion MES [ ANO Documento
PLD 00700 .00

POLCO00/00.00

Obligaciones para el Fondo Circulanle y Caja Chica.

POLC.Q00000/00

= Nomenclalura para la numeracion de las Polizas de Concentracion de

POLC.

Q00000

/00
CRPO00/00.00
CRV000/00.00
CRTO00/00.00

CRP

00/00

.00
ACTAQ0G/C000

ACTA
00
/0000
PLSALOG/00.00
PLSAL

00/00
.00

= Nomenclatura para la numeracion de las Polizas de Concentracion de
Obligaciones para los Proveedores.

= Tipo de Pdliza de Concentracion de Ohligaciones con Proveedores
= Q (QUEDAN) Numero Correlativo de QUEDAN
= lano

Notas Créditos de Produccion

= Notas Créditos de Vivienda

1l

Notas Creditos de Tierra

= Creédito y tipo de erédilo
= Mes/Afio
= Crédito y tipo de credito

Para los recibos corrientes se utilizara el nimero de acta

1

Documento que respalda el recibo sin numero
= Numero correlativo del Acta
= /|Ano del nimero correlativo del acta

= Planillas de salarios de empleados
= Tipo de documento Planillas de Salarios de empleados

= Mes/Afio
= Numero correlativo de planillas del mes

NUMEROS DE QUEDAN PARA CONTROL INTERNO RENTA - IVA

RENOO/00

REN
00
/00

= Numeros de quedan para registro en pagos de servicios con Caja
Chica y Fondo Circulante, CUANDO SE emite constancia de renta

= Tipo de documento quedan con retencion renta
= ARo
= Numero correlativo de quedan renta
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A‘:f;é‘,\')-‘”i“ Sy

i

Ve
I
b
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IVAQO/00

IVA
00
100

= NoOmeros de quedan para registro en pagos de servicios con Caja
Chica y Fondo Circulante que se les aplica la retencion del 1% de IVA

= Tipo de documento quedan con retencion IVA
= Afo
= Numero correlativo de quedan IVA

7. GLOSARIO Y SIGLAS

Término Definicion
FOPROLYD Fonc’!o de Proteccion de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto
Armado
UFI Unidad Financiera Instilucional
i SAFI Sistema de Administracion Financiera Integrado
NTCIE Normas Técnicas de Control Interno Especificas
) Son las DIRECTRICES Y LINEAMIENTOS GENERALES por las que se rige la
POLITICAS Administracion de FOPROLYD, con el fin de cumplir y hacer cumplir el quehacer
institucional.
Son REGLAS ESPECIFICAS definidas por la Administracion de FOPROLYD,
obligatorias en su cumplimiento, que rigen y determinan el orden y control del

‘, NORMAS

- PROCEDIMIENTOS
- ESPECIFICOS

| MANUAL DE

| GESTION DE LA
~ UNIDAD
FINANCIERA
INSTITUCIONAL

accionar de los servicios publicos brindados.

Constituyen las herramientas administrativas aprobados por la Junta Directiva
para la realizacion de las operaciones financieras de ingresos y egresos que
efectiia la Unidad Financiera, los cuales forman parte del Manual de Gestion de
la UFI.

Documento que retine las Politicas y Normas Generales, y todos los
procedimientos aprobados por la Junta Directiva para la realizacion de las
operaciones de la Unidad Financiera Institucional.

8. LINEAMIENTOS PARA SU ACTUALIZACION

La administracion de las presentes "Politicas y Normas Generales del Manual de Gestién de la
Unidad Financiera Institucional” estarén a cargo de la Unidad Financiera Institucional.

Deberan ser actualizadas por la Unidad Financiera Institucional, por exprese requerimiento de =

Junta Directiva en coordinacion con Ja Oficina de Desarrollo Organizacional, causa de g
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necesidades o cambios que se presenten de acuerdo al dinamismo de la Institucion, y su
aplicacion sera de caracter obligatorio.

Toda modificacion al Manual de Gestion de la Unidad Financiera Institucional deberd ser
coordinado por la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional, Oficina de Desarrollo
Organizacional, posteriormente por Gerencia General y finalmente aprobada por la Junta
Directiva; debiendo ser divulgado por la Unidad Financiera Institucional a todo el personal
relacionado con la aplicacion del mismo.

9. APROBACION

En razon de lo anterior y de conformidad al Acuerdo de Junta Directiva No. 165.03.2016,
contenido en Acta No. 10.03.2016, de fecha 03 de marzo de 2016, por medio del cual
AP RUE B A en todas sus partes las Politicas y Normas Generales del Manual de Gestion de
la Unidad Financiera Institucional, el cual consta de 13 paginas numeradas. Su vigencia es a
partir de la fecha de aprobacion.

10.CONTROL DE CAMBIOS RELEVANTES

Se han adicionado Politicas y Normas relacionadas con el Acuerdo No. 244.10.2007 de fecha 09
de oclubre del 2007 y los Acuerdos de los Procedimientos aprobados por la Junta Directiva,
codificacion de Documentos Internos para clasificar y registrar las operaciones financieras en el
sistema Informalico SAFI relacionados con las gestiones de Creditos, Unidades de Apoyos
Productivos, asi como la desagregacion de la cuenta Depreciacion en Bienes de Uso a nivel de
sub cuentas analiticas-complementarias.

11. REFERENCIAS

Para la actualizacion de las presentes Politicas y Normas Generales del Manual de Gestion
de la Unidad Financiera Institucional, se consideraron, entre otros, las Politicas y Normas
Especificas de la Unidad Financiera Inslitucional aprobadas por Junta Directiva en Acuerdo
No. 244.10.2007 de fecha 09 de cctubre de 2007.

12.CONTROL DE VERSIONES

) R Acuerdo de
Codigo del Revision Vigencia Junta Descripcion del
manual No, desde Directiva cambio
PNGC-UFI1-01 j 00 09/10/2007 244.10.2007 Creacion
f R R . Primera
PN(?‘.A-UFI-M ) 01 03/9:?{?{_)-16 | 15?.03.2016 Aotualizacion
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