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1. INTRODUCCION

El presente documento denominado “Manual de Organizacién y Funciones”, muestra de una forma
ordenada y sistematica, la estructura y funciones que desarrolla el Programa de Gestion Financiera
(PGF), de la Universidad Nacional; instancia adscrita a la Vicerrectoria de Administracién, la cual
forma parte del sistema de apoyo administrativo al servicio de la accion sustantiva institucional.

Este manual posee informacién que da a conocer la estructura organizativa, niveles jerarquicos, las
principales funciones que se realizan en cada una de las secciones que lo integran, asi como una
caracterizacion general de los diversos procesos que involucra su accionar, lo cual sirve como
soporte de consulta de informaciéon del programa y su quehacer, permitiendo conocer su
funcionamiento. Se indican las actividades por las secciones y areas que componen el Programa
de Gestion Financiera. En el caso de los cargos que no se especifican, las actividades estan
consideradas en el Manual de Perfiles de Cargos del Programa Desarrollo de Recursos Humanos.

Este documento sera actualizado de forma bianual y podra ser modificado, en caso de que se
produzcan cambios en su estructura, en los procesos y funcionamiento interno, previa autorizacion
correspondiente.

2. OBJETIVO Y ALCANCE

Documentar la organizacién y funciones que realiza el Programa de Gestion Financiera, en los
ambitos de su competencia, como instancia administrativa, asesora y de control en materia
financiera. Involucra a la Direccién y las Secciones de Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria y el
Area de Analisis, las cuales dependen en forma directa de la Direccion.

3. MARCO JURIDICO.
a. Nacional
i. Constitucion Politica de la Republica. (articulo 85)
i. Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuesto Publicos No.
8131y su
iii. Reglamento.
iv. Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica, No. 7428 (articulo 19).
v. Ley General de Control Interno No. 8292.

vi. Estatuto Orgénico de la Universidad Nacional (titulo IV, Capitulo |, Articulos 82
y 83).

vii., Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico N-1-2012-DC-DFOE/Reformada
por Resolucion R-DC-064-2013 del Despacho Contralor de las quince horas
del nueve de mayo de dos mil trece, publicada en la Gaceta Nro. 101 del 28 de
mayo del 2013.

viii. Directrices Institucionales para la Formulacion, Aprobacion, Ejecucion vy
Seguimiento del Plan Operativo Anual Institucional y Presupuesto (POAL).

ix. Principios de contabilidad generalmente aceptados.

x. Catalogos de cuentas (Ingresos y Egresos) del sector publico (Ministerio de
Hacienda).
xi. Circulares de la Contraloria General de la Republica.
xii. Normas Internacionales del Sector Publico (NICSP)
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b. Institucional

ii.
iii.

Reglamento del Sistema de Gestion del Activo Fijo

Reglamento de Cajas Chicas y Fondos Especiales

Reglamento para la ejecucién de fondos extemos y otros recursos por la
Unidad Especializada del Programa de Gestion Financiera.

Reglamento de Gestion de Cobro Administrativo y Judicial de la UNA.
Reglamento de utilizacién, entregara y control de los recursos asignados a la
Feuna.

vi. Reglamento de Rendicién de Cuentas y los Informes de Fin de Gestion.
vii. Reglamento de Vinculacion Externa Remunerada, Cooperacion Extema y
relacién con la Fundauna.
vii. Reglamento de Mejoramiento Continuo de la Gestion Universitaria
ix. Reglamento de Contratacion Administrativa
x. Reglamento de Fondo Institucional de Contratacion Administrativa de la UNA
xi. Reglamento del Fondo Institucional de Desarrollo Académico (FIDA)
xii. Politicas e Instrucciones Presupuestarias y Contables.
xiii. Reglamento para la Emision de Normativa en la UNA
xiv. Procedimiento niveles de aprobacion interna del presupuesto institucional y su
ejecucion
xv. Oftros reglamentos Institucionales, procedimientos e instructivos que regulan
los procesos en los que interviene el Programa de Gestion Financiera
xvi. Manual de Perfiles de Cargos del Programa Desarrolio de Recursos Humanos
xvii. Instructivos de los procesos del Programa de Gestion Financiera

4. ENFOQUE ESTRATEGICO.

4.1 MISION

Somos la instancia  administrativa, asesora y de control en materia financiera y

presupuestaria, que brinda un servicio de apoyo eficiente y oportuno a la comunidad
universitaria para el cumplimiento de los objetivos institucionales, incorporando en su
accionar las tendencias del entorno.

4.2 VISION

Ser un Programa lider en la gestion financiera y presupuestaria, modelo referente de
excelencia, caracterizado por el desarrollo de las mejores practicas, la mejora continua, Ia
simplificacién de tramites y agilidad de sus servicios, la innovacion tecnoldgica constante,
con un recurso humano capacitado, competente y comprometido con el quehacer
institucional.

4.3 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Garantizar la calidad, pertinencia, precision y oportunidad de la informacion
financiera y presupuestaria, que coadyuve al quehacer universitario y a la toma de
decisiones.
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2. Asesorar y brindar apoyo técnico a las autoridades universitarias u otras instancias
en los temas presupuestarios y financieros.

8 Promover la excelencia en el desempefio de las funciones que se realizan en el
Programa, mediante el fortalecimiento del recurso humano calificado y estable, que
consolide un ambiente laboral saludable y armonico.

5. Gestionar el mantenimiento permmanente de infraestructura fisica y tecnolégica
requerida para el accionar del Programa, asi como por su actualizacién ante
cambios en el entomo.

6. Consolidar la automatizacién del Sistema Financiero y Presupuestario, asi como la
desconcentracion de aquellos procesos estratégicos, con altos estandares de
calidad, controles y seguridad en los diferentes niveles de responsabilidad, que
coadyuve con la adecuada gestion universitaria.

7. Promover espacios de andlisis, propositivo y articulador entre las diferentes
secciones del Programa en pro de la mejora continua de su quehacer.

4.4 VALORES
Los valores que sustentan el quehacer universitario y la labor del Programa de Gestion

Financiera, se establecen de conformidad con el Estatuto Organico, publicado en Gaceta
Universitaria 3-2016 de fecha 22 de febrero del 2016:

a. Excelencia. Es la busqueda constante de los mas altos parametros de calidad
internacionalmente reconocidos en el quehacer académico y la gestion institucional.
b. Compromiso social. Es la orientacién de las tareas institucionales hacia el bien

comun, en particular hacia la promocién y consecucion de una mejor calidad de vida
para los sectores sociales menos favorecidos.

(52 Participacion democratica. La toma de decisiones tiene como base la participacion
democratica y equitativa, mediante el ejercicio de la libertad de pensamiento y la
expresion responsable de la comunidad universitaria.

d. Equidad. Todos los miembros de la comunidad universitaria tienen los mismos
derechos y oportunidades, sin ningtn tipo de discriminacion.

e. Respeto. Como garantia de la sana convivencia, se reconoce a cada miembro de la
comunidad universitaria su dignidad como persona.

COMPETENCIAS

El Programa de Gestion Financiera, se constituye en una dependencia administrativa adscrita a la
Vicerrectoria de Administracién y segun lo describe el capitulo 1V Sistema de Apoyo a la Academia,
articulo 81 de las Unidades Administrativas del Estatuto Organico aprobado en Asamblea
Universitaria mediante referéndum realizados el 31 de octubre del 2014 y 10 de abril del 2015, se
establece que las unidades administrativas:
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“Son dependencias que apoyan los programas académicos de docencia,
investigacion, extensién, produccion y demas modalidades establecidas por la
normativa institucional, mediante diversos servicios, para el buen funcionamiento
de la Universidad y coadyuvan con la formacién integral del estudiantado.

Se establecen u organizan como un sistema de apoyo, segun normativa aprobada
por el Consejo Universitario, y son supervisadas por las instancias de Rectoria
encargadas de velar por la calidad de sus servicios.

Sus principales funciones son promover, ejecutar, asesorar, coordinar y facilitar
una gestidén administrativa que garantice un quehacer académico de excelencia.”

El accionar del Programa, se rige por lo establecido a nivel intemo en el Estatuto Organico u otras
normas institucionales, asi como la normativa nacional en aquellos principios que aplican a la
Universidad. Tiene bajo su responsabilidad las transacciones financieras de la Institucion, la
contabilidad y el control del presupuesto.

6. ESTRUCTURA ORGANICA

El siguiente organigrama muestra la estructura del Programa de Gestion Financiera, el cual esta
conformado por la Direccitn, las Secciones de Tesoreria, Contabilidad, Presupuesto y el Area de
Analisis y Plan Presupuesto. Se incluye la estructura organizativa', segun la distribucion de
funciones que tienen los cargos.

Direccidén
Seccién de Seccion de Seccién de A"’; gg:t'r‘g'l‘s's
Tesoreria Contabilidad Presupuesto Presupuesto
) Area de
Unidad de Cajas Area de activos Presupuesto
Laboral
s sy Area de
Unidad de Cobro Areﬁz;;aagl:jrsrs Presupuesto de
Operacion
Unidad de Crédito y i ; Unidad
Cobro Area de Registro Especializada
Area de
Unidad de viaticos Gencibaciones

bancarias e
Inversiones

Fuente: Definicion de funciones y estructura aplicada en el Programa de Gestion Financiera, enero 2018
Elaborado por: Profesional Especialista en Financiero Contable, PGF, enero 2018

! Ver Transitorios 1 y 2
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FUNCIONES GENERALES DEL PROGRAMA DE GESTION FINANCIERA

La recaudacién, custodia, manejo y control de todos los recursos financieros de la
Universidad Nacional.

Realizar y mantener los registros y controles contables y presupuestarios de toda la
Institucion, de acuerdo con las normas que establece la Contraloria General de la
Republica, la Contraloria Universitaria y otras normas.

Realizar el registro de todos los activos y pasivos de la Institucion.

Elaborar los estados financieros, los informes de ejecucion presupuestaria y la liquidacion
del presupuesto de conformidad con los requerimientos normativos y de control.

Elaborar y controlar los flujos de efectivo de la Institucion y realizar las inversiones
transitorias necesarias.

Brindar asistencia y asesoria a las autoridades universitarias en la materia de su
competencia.

Realizar estudios especificos en materia financiera-presupuestaria, que fundamente y
coadyuve a la toma de decisiones de las autoridades universitarias, para garantizar la
sostenibilidad financiera de la Institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA DIRECCION, SECCIONES Y AREA DE
ANALISIS Y PLAN PRESUPUESTO

8.1 DIRECCION (DIRECTOR ASESOR DE PROCESO)

Tiene a su cargo la responsabilidad del Programa en general, liderando desde una vision
estratégica su accionar, a fin de:

1.

2.

Asegurar el buen funcionamiento de las diferentes Secciones y Areas, en el desarrolio de
los diversos procesos y acciones que se efectuan, desde cada uno de los ambitos de
accion del Programa.

Asesorar a las autoridades universitarias, atender consultas y validar los diversos informes
y estudios que se realicen por solicitud de 6rganos competentes, resguardando la calidad,
rigurosidad e informacion precisa de los mismos.

Establecer las prioridades de atencién del Programa, con el apoyo y coordinacion de las
jefaturas correspondientes, y da orientacion a los colaboradores en general para el logro
de los objetivos establecidos.

Coordinar con las instancias universitarias y externas, los asuntos que le corresponde de
acuerdo a sus atribuciones.
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10.

1.

Supervisar el cumplimento de las normas y funciones asignadas, asegurando analizar
cualquier cambio que se proponga, con el fin de establecer la conveniencia de modificar,
actualizar o cambiar la forma de efectuar las labores.

Supervisar y dar seguimiento a los procesos financieros que se atienden por areas, para
asegurar su abservancia a la normativa, técnica, financiera y administrativa.

Propiciar un sistema de informacion efectivo y armonioso, que se ajuste a las necesidades
de la institucion, de manera que facilite conocer la condicién financiera de manera
oportuna, a efecto de poder evaluar los resultados de la gestién en cuanto al uso eficiente
de los recursos dados.

Velar por el ambiente laboral arménico, donde prevalezcan los valores de una sana
convivencia y el fortalecimiento del desarrolio humano.

Emitir, actualizar y dar seguimiento a instrucciones del ambitc de su competencia en
materia relacionada con la funcién financiera y contable.

Verificar el cumplimiento de estas instrucciones en las diferentes secciones que estén
involucradas.

Realizar otras funciones segun corresponda atender.
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DETALLE DE FUNCIONES POR PERFIL DE CARGO

e Planea, dirige, coordina, supervisa y evalla la ejecucion de
actividades que se desarrollan en el programa, financiero,
presupuestario y contable de la institucion.

DIRECTOR
ASESOR EN e Programa, supervisa y coordina, controla, revisa y autoriza el
FINANCIERO desarrollo de proyectos, procesos e investigaciones en su
CONTABLE campo especifico.
: e Dirige, supervisa y controla el comecto manejo y tramite de
{ documentos, valores, materiales, equipos, talento humano y
g otros similares.
? o Realiza otras actividades propias de su ocupacion.
{ e Coadyuva acciones en la planeacion, coordinacion y control de
PROFESIONAL las actividades, programas y proyectos estratégicos que se
ESPECIALISTA EN desarmrollen en los procesos de tesoreria, presupuesto,
FINANCIERO contabilidad, analisis y control interno.
CONTABLE
DIRECCION e Realiza acciones para en la coordinacién y elaboracién del plan

de trabajo anual estratégico, operativo, procesos de
formulacion, control de inversion, entre otros, de la instancia en
la que se integra.

e Colabora con la Direccion del Programa y Jefaturas de Seccion
en gestiones del Programa.

e Sustituye a la Direccién en ausencias temporales.

S ————————

y, 150 Sistemas de informacién utilizados
Mddulo de Finanzas del Sistema Banner
Sistema NX
Informacién elaborada en hojas de Excel (proyecciones, informes especiales, otros)
Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos de la Contraloria General de la Republica
SIPP
Sistemas de entidades bancarias
Sistemas del Ministerio de Hacienda
Sistemas de informacion de CONARE

A nivel de la Direccion el Programa de Gestidn Financiera, segun el Manual Descriptivo de Perfiles
de Cargos, se cuenta, con un puesto titulado Profesional Especialista en Financiero Contable-
Direccion, el cual es el apoyo directo y asume la coordinacion y seguimiento de procesos en
ausencia de la Directora o Director.
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Este puesto Profesional Especialista en Financiero Contable-Direccidn, permite entre otras
funciones aparte de las que se describen a nivel general en el perfil del puesto, dar continuidad a la
gestion operativa de procesos institucionales o tramites que requieren de supervision y
confirmacién (control de gastos en caja chica y autorizacion de viaticos del programa, registro de
firmas para la emision de cheques, operacion de inversion o liquidacion de las mismas,
transferencias bancarias en los sistemas entes del sistema bancario nacional y registro de firma
digital para operaciones en el Ministerio de Hacienda, entre otras), que aseguran la continuidad de
los servicios que se brindan.

El Staff o personal de apoyo del PGF (segun el organigrama formal) bajo la responsabilidad de la
Direccién, lo constituyen la unidad de archivo, los servicios secretariales y miscelaneos, que
proveen los servicios necesarios para el desarrollo de actividades en los otros niveles, asi como el
manejo, resguardo y depuracion de los documentos.

8.2 DE LAS JEFATURAS, SECCIONES Y AREA DEL PGF

El Manual Descriptivo de Perfiles de Cargos, elaborado por el Programa de Recursos Humanos,
establece para las jefaturas de cada una de las tres Secciones y el Area de Andlisis y Plan
Presupuesto, un unico perfil de puesto, titulado Profesional Especialista en Financiero Contable
(jefe de procesos). Para cada una de las Secciones y Area, se presenta el detalle de las acciones
generales y sus particularidades.

En el caso de las tres secciones y dada la necesidad de asegurar la continuidad de los procesos
que se realizan, al igual que en la Direccion las jefaturas se acompanan con un puesto clasificado
como Profesional Analista en Financiero Contable?, el cual en ausencia del jefe de seccién se
asegura la continuidad del quehacer de dicha instancia y que por control intemo contribuya a la
sequridad en los sistemas, procesos, tareas y tramites que son responsabilidad directa de cada
seccion. Este cargo es el de mayor clasificacion en la estructura de la seccion, después de la
jefatura, 1o que es consistente con el cargo.

8.2.1 SECCION DE TESORERIA:

Debe velar por la exacta y comecta recaudacion de ingresos y tramite de los pagos de la
Institucion, verificando que se ajusten al presupuesto y a las disposiciones legales vigentes. Se rige
por lo que dispone la Ley de Administracion Publica, la Ley de Administracion Financiera y la
normmativa institucional.

Entre las funciones que se desarrollan se destacan:
1. Gestionar y mantener un estricto control de ingresos y cuentas por cobrar de la
Universidad, creando para ello los procedimientos, sistemas y registros que considere
necesario € iniciar los trémites de cobro judicial cuando se requiera.

2. Tramitar la matricula y cobros estudiantiles de la Universidad, segun la programacién de
los derechos de matricula y servicios estudiantiles, de acuerdo a la reglamentacion vigente,
el seguimiento y tramite de las deudas pendientes de los estudiantes.

3. Asegurar el manejo, custodia y recaudacion del efectivo, bajo estrictas medidas que
garanticen la seguridad y el control intemo efectivo, de las mismas.

? Identificacion en la estructura ocupacional
COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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4. Administrar el flujo de efectivo de la Universidad segln la proyeccién de entradas y salida
de recursos segun presupuesto de operaciones.

5. Realizar los pagos de las obligaciones de la Universidad (salarios, viaticos, cajas chicas,
fondos especiales, becas, proveedores ayudas estudiantiles, servicios publicos, pdlizas u
otros), de forma oportuna, de acuerdo con los plazos establecidos y segun se ajusten a lo
dispuesto por las leyes, reglamentos y normas, que para tal efecto existen.

6. Efectuar bajo estrictas medidas de seguridad y de control intemo, la custodia y manejo
de garantias, tales como cheques, pagarés, timbres fiscales, garantias, cuentas corrientes,
titulos valores.

7. Gestionar las inversiones financieras ante las entidades del sector bancario y puestos de
bolsa, segun lo permita la normativa nacional e institucional (a la vista y a plazo).

8. Brindar un eficiente y oportuno servicio al publico, con flexibilidad y calidad (estudiantes,
proveedores, funcionarios que liquidan tramites, entre otros).

9. Atender las instrucciones que se giran desde la Direccion del PGF en el ambito de su
competencia.

Proponer mejoras ante la Direccion del PGF en cuanto a procesos propios de la seccion o que
sean coordinados con otra (s) seccion del programa

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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INSTANCIA: Tesoreria
DETALLE DE FUNCIONES POR PERFIL DE CARGO

| e Planea, dirige, asigna y controla las actividades que se

PROFESIONAL desarrollan en los procesos del Area Financiero Contable.
ESPECIALISTA EN
FINANCIERO | o Elabora el plan estratégico, de operacion e inversion, relevo, plan
CONTABLE | de trabajo, entre otros de la Seccién a su cargo.
(Jefe de
| Procesos) o Elabora informes de ingreso y gasto, proyecciones de efectivo,
entre otros a solicitud de otras instancias tales como Consejo

, Universitario, la Vicerrectorias y Rectoria, y para efectos de
| control financiero.

INSTANCIA: Tesoreria
DETALLE DE FUNCIONES POR PERFIL DE CARGO

e Investiga analiza e integra y presenta resultados sobre procesos
y proyecios estratégicos en gestion financiera de la Universidad.

1 o Reaiiza el anaiisis de ios movimientos de efectivo de ia

PROFESIONAL Universidad y la evaluacién de control interno.

ANALISTA €N

FINANCIERO e Atiende y da seguimiento a consultas en materia de ingresos y
CONTABLE gasios de efectivo.

e Participa activamente en. el levantamiento, documentacién,
analisis, evaluacion e integracién de los procesos, servicios y
productos gue brinda el Programa de Gestidn Financiera.

s Sustituye a la jefatura en ausencias tempwrales.

s Realiza otras actividades propias de la ccupacion.

E Sistemas de informacion utilizados

Médulo de Finanzas de! Sistema Baaner

Informacién elaborada en hojas de Excel (proyecciones, informes especiales, otros)
Sistemas de entidades bancarias

Sistemas del Ministerio de Hacienda

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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8.2.2 SECCION DE CONTABILIDAD

La Seccion de Contabilidad se encarga del registro contable de las operaciones y transacciones
financieras que realiza la Universidad, en el marco de la normativa interna, nacional e intemacional
que adopte la Institucion.

Entre las funciones que se desarrollan se citan:

1.

10.

Recopilar y registrar la informacién referente a las transacciones expresadas en unidades
monetarias y otras actividades econdmicas, identificables y cuantificables de la institucion.

Elaborar los estados financieros de la Institucién y evaluar intemamente los informes
contables, a fin de que muestren informacién precisa y verificable.

Efectuar andlisis oportunos de comportamiento y tendencias de los estados financieros,
que faciliten la toma de decisiones acertada en materia financiera.

Asesorar y suministrar de forma eficiente y oportuna informacion financiera, que refleje la
situacion real contable de la UNA, con el fin de facilitar la comrecta y racional utilizacién de
los recursos financieros patrimoniales y la toma de decisiones superiores.

Mantener actualizade el Manual de Contabilidad, donde se establezcan el cuadro de
cuentas, los procedimientos y las rutinas contables utilizada.

Conservar actualizado el registro auxiliar de los bienes muebles de la Universidad, en el
que se reflejen las adquisiciones, donaciones, traslados y retiros de inventario de todos los
activos fijos, mediante el registro de todos los movimientos que afecten estas cuentas.

Gestionar la suscripcion y actualizacién de polizas de seguros, gue protejan los activos
institucionales, segun los mejores instrumentos y beneficios que se ajusten a la operacion
de la Universidad, ofrecidos por las instituciones aseguradoras.

Efectuar las conciliaciones de auxiliares, cuentas bancarias u otras, que aseguren la
exactitud de la informacion contable.

Atender las instrucciones que se giran desde la Direccién del PGF en el ambito de su
competencia.

Proponer mejoras ante la Direccidon del PGF en cuanto a procesos propios de la seccién o
que sean coordinados con otra (s) seccién del programa

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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INSTANCIA: Contabilidad

DETALLE DE FUNCIONES POR PERFIL DE CARGO

Planea, dirige, asigna y controla las actividades que se
desarrollan en los procesos del Area Financiero Contable.

PROFESIONAL e Elabora el plan estratégico, de operacidon e inversion, relevo,
ESPECIALISTA EN plan de trabajo, entre otros de la Seccién a su cargo.
FINANCIERO
CONTABLE o Elabora estados financieros, informes y andlisis contables,
(Jefe de Procesos) proyecciones, entre otros a solicitud de otras instancias tales
como Consejo Universitario, la Vicerrectorias y Rectoria.
e Lidera el proceso de cierre contable.
o Investiga analiza e integra y presenta resultados sobre
procesos y proyectos estratégicos en gestion financiera de la
Universidad.
PROFESIONAL e Realiza el andlisis financiero de la Universidad, el proceso
ANALISTA EN contable y evaluacion de control intermo.
FINANCIERO
CONTABLE s Atiende y da seguimiento a consultas contable segin la gestion

financiera en que participa.

Participa activamente en el levantamiento, documentacién,
analisis, evaluacién e integracién de los procesos, servicios y
productos que brinda el Programa de Gestién Financiera.
Sustituye a la jefatura en ausencias temporales.

Realiza otras actividades propias de la ocupacion.

Sistemas de informacién utilizados

Modulo de Finanzas del Sistema Banner

Sistemas de entidades bancarias

Informacion elaborada en hojas de Excel (proyecciones, informes especiales, otros)
Sistemas del Instituto Nacional de Seguros (INS)
Sistema Contabilidad Nacional

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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8.2.3 SECCION DE PRESUPUESTO:

La Seccion de Presupuestc es la responsable de controlar intermamente la ejecucion de los
presupuestos institucionales, de conformidad con lo que establecen las normas, reglamentos y
acuerdos que rigen en la Institucion; y aquellas leyes y reglamentos de la Republica que sean
aplicables a la Universidad en lo referente a la ejecucion y control de presupuesto.

Entre las funciones que se desarrollan se cita:

1.

Controlar internamente la ejecucion del presupuesto ordinario, extraordinario vy
modificaciones al presupuesto del periodo.

Elaborar los informes y documentos presupuestarios para las autoridades universitarias y
otras dependencias internas y extemas de la Institucion, (informes de ejecucion
presupuestaria trimestral, liquidacion presupuestaria anual, presupuestos extraordinarios,
modificaciones presupuestarias sujetas aprobacion por el Consejo Universitario).

Elaborar y depurar de compromisos presupuestarios para los diversos tramites (cajas
chicas y fondos especiales, adelanto de viaticos, entre otros).

Promover el desarrollo de sistemas agiles de control e informacion presupuestaria, a fin de
facilitar la ejecucion de los recursos.

Llevar el control financiero y presupuestario de los egresos e ingresos institucionales.

Coordinar las actividades de la Seccion con otras dependencias, de la Oficina y de la
Universidad en asuntos propios de su campo.

Asesorar en materia presupuestaria.

Atender las instrucciones que se giran desde la Direccion del PGF en el ambito de su
competencia.

Proponer mejoras ante la Direccion del PGF en cuanto a procesos propios de la seccién o
que sean coordinados con otra (s) seccion del programa

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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INSTANCIA: Presupuesto
DETALLE DE FUNCIONES POR PERFIL DE CARGO

o Planea, dirige, asigna y controla las actividades que se |

PROFESIONAL desarrollan en los procesos del Area Financiero Contable.
ESPECIALISTA EN

FINANCIERO o Elabora el plan estratégico, de operacion e inversion, relevo,
CONTABLE plan de trabajo, entre otros de la Seccidn a su cargo.

{Jefe de Procesos)

o Coordina los procesos de formulacién de presupuesto
ordinario o extraordinario de la Universidad para cada periodo.

e Elabora informes de ejecucion presupuestaria, ingreso y gasto,
Liguidacién Presupuestaria, proyecciones presupuestarias,
contabilidad presupuestaria, entre otros, a solicitud de otras
instancias tales como Consejo Universitario, la Vicerrectorias,
Rectoria y entes extemos.

e Coordina el proceso del cierre presupuestario mensual y
anual.

e Asesora en materia presupuestaria atendiendo consultas de
nivel estratégico, normativa y otros.

e Levantamiento y seguimiento de procesos.

o Investiga analiza e integra y presenta resultados sobre
{ procesos y proyectos estratégicos en gestion financiera de la

| Universidad.
PROFESIONAL |
ANALISTA EN | e Atiende y da seguimiento a consultas en materia
FINANCIERO presupuestaria, financiera o contable, segin la gestion
CONTABLE financiera en que participa.

o Participa activamente en el levantamiento, documentacion,
analisis, evaluacion e integracion de los procesos, servicios y
productos que brinda el Programa de Gestién Financiera.

e Sustituye a la jefatura en ausencias temporales.

Realiza otras actividades propias de la ocupacion.

SIstemas de informacién utilizados

Maodulo de Finanzas del Sistema Banner
Sistema NX
Sistema web de formulacién (mantenimiento de codigos presupuestarios y unidades ejecutoras)
Sistema SIGESA.
Informacién elaborada en hojas de Excel (proyecciones, informes especiales, otros)
Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos de la Contraloria General de la Republica
SIPP

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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8.2.3.1 UNIDAD ESPECIALIZADA

Esta bajo la coordinacién de la Seccién de Presupuesto, la cual junto con el Programa Desarrollo
de Recursos Humanos y la Proveeduria Institucional, mediante procedimientos claros y expeditos
pemmiten en un solo lugar atender tramites que impliqguen erogaciones con fondos publicos
generados de la transferencia tecnoldgica y vinculacion externa, que gestionan las Unidades de las
Facultades, Centros y Sedes, asi como de proyectos de fondos del sistema FEES.

8.2.4 AREA DE ANALISISY PLAN PRESUPUESTO:?

El Area de Andlisis y Plan Presupuesto tiene bajo su responsabilidad la participacion activa en la
coordinacion de diferentes actividades del proceso de formulacion presupuestaria anual y realiza la
consolidacién y elaboracion del documento de presupuesto ordinario de la Universidad. Asimismo,
elabora estudios especificos en materia financiera-presupuestaria para coadyuvar en la toma de
decisiones institucional en sus diferentes niveles organizativos, garantizando en ellos, rigurosidad,
precision, oportunidad y objetividad.

Actividades:

1. Articula y coordina durante el proceso de formulacion presupuestaria con las diferentes
unidades ejecutoras de la Universidad y otros entes externos, la informacién necesaria
para su incorporacién en el presupuesto ordinario institucional.

2. Elabora durante el proceso de formulaciéon presupuestaria distintos escenarios de
estimacion y proyeccién de ingresos y egresos, con el objetivo de proporcionar informacion
necesaria a las autoridades superiores y otras dependencias, sobre la disponibilidad y
asignacion de los recursos presupuestarios a formular.

3. Distribuye y controla por medio de los sistemas automatizados, la asignacion de los limites
presupuestarios de operaciéon e inversion y gastos laborales concentrados para las
diferentes unidades ejecutoras.

4. Realiza proyecciones plurianuales de ingresos y gastos institucionales, que sirven de base
para orientar las actividades que demanda el proceso de formulacion presupuestaria.

5. Consolida mediante los sistemas automatizados, los datos e informacion generados
durante el proceso de formulacion presupuestaria y elabora el documento del “Presupuesto
Ordinaric Anual de la Universidad Nacional” y su remisién a las instancias superiores
respectivas para su aprobacion y posterior envio a la Contraloria General de la Republica.

6. Realiza estudios prospectivos y propuestas en materia financiera y presupuestaria,
necesarios para coadyuvar y orientar la adecuada toma de decisiones en los diferentes
niveles organizativos de la institucion, garantizando la aplicacion de principios de
regularidad financiera, legalidad, economicidad, eficiencia y eficacia, en la obtencion,
manejo, control y salvaguarda de los recursos publicos.

* La denominacién en la estructura sera homologada cuando se ajuste en todas las estructuras de la VADM y

el PGF
COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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7. Procesa y elabora informacion en materia financiera, presupuestaria, economica y
estadistica para diferentes instancias internas y externas.

8. Brinda asesoria técnica y capacitacion a diferentes instancias universitarias en materia
financiera y presupuestaria.

9. Atender las instrucciones que se giran desde la Direccion del PGF en el ambito de su
competencia.

10. Proponer mejoras ante la Direccion del PGF en cuanto a procesos propios de la seccién o
que sean coordinados con otra (s) seccion del programa

INSTANCIA: Area de Anélisis y Plan Presupuesto (AAPP)
DETALLE DE FUNCIONES POR PERFIL DE CARGO

PROFESIONAL o Planea, dirige, asigna y controla las actividades que se desarrollan
ESPECIALISTA en los procesos del Area Financiero Contable.

EN FINANCIERO

CONTABLE e FElabora el plan estratégico, de operacion e inversion, relevo, plan
{Jefe de de trabajo, entre otros de la Seccion a su cargo.

Procesos)

e Coordina los procesos de formulacién de presupuesto ordinario o
extraordinario de fa Universidad para cada periodo.

e Elabora informes, proyecciones, entre otros a solicitud de otras
instancias tales como Consejo Universitario, la Vicemectorias y
Rectoria.

Sistemas de informacién utilizados

Maodulo de Formulacién Presupuestaria SIGESA
Modulo de Finanzas del Sistema Banner
Sistema NX

Sistema Web para la formulacion presupuestaria
Informacién elaborada en hojas de Excel (proyecciones, informes especiales, otros)

Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos de la Contraloria General de la Republica
SIPP

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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GLOSARIO

CONARE: Consejo Nacional de Rectores, conformado por la Universidad de Costa Rica,
Universidad Nacional de Costa Rica, Universidad Nacional Estatal a Distancia, Instituto
Tecnolégico de Costa Rica y La Universidad Técnica Nacional.

FEES: Fondo de la Educacion Estatal Superior
FOCP: Fondo, Organizacién, Cuenta y Programa

Modificaciones Presupuestarias sujetas aprobacion por el Consejo Universitario:
Contempla todos aquellos traslados presupuestarios que no puede realizarse por una
modificacion intema, tal es el caso de convertir presupuesto |laboral a operacion o a la
inversa, asi como los gastos de representacion, los gastos de transferencia y asignaciones
globales. También es utilizado para buscar el uso de economias salariales. Lo aprueba el
Consejo Universitario.

PGF: Programa de Gestion Financiera

Presupuesto Ordinario: Instrumento que contiene la estimacion de los ingresos y de los
gastos probables para un periodo de tiempo determinado (generalmente un afio), es la
expresion financiera de los objetivos y las metas contenidos en el plan operativo anual
institucional (POAl). Documento aprobado por el Consejo Universitario y la Contraloria
General de la Republica. Se conforma del presupuesto de Ingresos en el que se detallan
los diferentes conceptos que generan los recursos financieros y el presupuesto de gastos,
conformado por el presupuesto laboral, presupuesto de operacién y presupuesto de
inversion.

Limites presupuestarios: Comresponde a los recursos financieros que la institucion asigna
anualmente a las distintas unidades ejecutoras para cubrir los gastos de operacion e
inversion), requeridos para el desarrollo de sus actividades.

Presupuesto laboral: Son los recursos financieros que la Universidad destina para la
contratacién de sus funcionarios.

Presupuesto de operacion: Recursos asignados para cubrir los gastos de servicios,
materiales y suministros, transferencias corrientes, servicio de deuda y gastos financieros
requeridos por las diferentes unidades ejecutoras para el desamollo normal de sus
actividades.

Presupuesto de Inversion: Es la actividad por medio la cual se dota de propiedad, planta y
equipamiento a la Universidad. Corresponde Maquinaria, equipos, mobiliario,
construcciones y terrenos.

Presupuesto Extraordinario: Incorpora recursos nuevos que se generan durante el periodo

de ejecucién. También los montos segin modificaciones internas aprobadas por las
unidades ejecutoras y el Consejo Universitario, todas distribuidas en un FOCP,

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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3. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

a. Transitorio 1. La estructura orgénica y funcional documentada en este manual
corresponde a la organizacion de sus secciones y éareas para atender las
responsabilidades, deberes y obligaciones que la normativa internacional, nacional
€ institucional le requieren.

b. Transitorio 2. Le corresponde a la Vicerrectoria de Administracién acorde con el
transitorio general Il del Estatuto Orgénico y el articulo 38 del Reglamento de
Rectoria, Rectoria Adjunta y Vicerrectoria realizar las gestiones que garanticen la
definicién y formalizacién de la estructura del Programa de Gestién Financiera,
mediante la ejecucion de un proceso de reestructuracién. De acuerdo a la
normativa, es el Consejo Universitario quien aprueba el proceso reestructuracion,
asi como la estructura organizativa y ocupacional.

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA




VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION
PROGRAMA DE GESTION FINANCIERA

cODIGO:

UNA-PGF-MAOF-01-2018

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES DEL PROGRAMA DE
GESTION FINANCIERA
ENERO 2018

IVERSIDALY NACIONAL

Pagina:

22 de 22

Control de elaboracién y aprobacién:

_Nombre y cargo:

Fecha:

Reviso:

Vera Agliero Valverde N

Jefatura Seccién de g;—_‘__-)\j_ = “‘; 25-01-2018
Contabilidad st .

Ajusta la version Marly Yisette Alfaro Salas
original elaborada | Profesional Especialista en ’ 22-01-2018
segun recomendaciones™ | Financiero Contable-Direccion ( o U

Javier Duran Fallas

Financiero Contable-Direccion

Jefatura Area de Andlisis y Plan 25-01-2018
Presupuesto
g Ronny Hemandez Alvarez
B Jefatura Seccion de 25-01-2018
— N\ \ Presupuesto
PROGRAMA DE \T-
gesTion | =)
FINANCIERA / = Rafael Brenes Lépez
— &o‘h Jefatura Seccién de Tesoreria 25012018
.
Marly Yisette Alfaro Salas
Profesional Especialista en 25-01-2018

Pedro Urefia Bonilla
Vicemrector de Administracion

Dinia Fonseca Oconor B
Directora PGF P W 29-01-2018
A

S d Lzorj'-'

4 La version original presentada para analisis a lo interno del Programa, fue elaborada por la MBA. Marjorie
Leon Gomez, quien esta como Delegada Ejecutiva en la Fundauna a la fecha.

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA




