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* *
: % » | MINISTERIO
2 | DESALUD

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

San Salvador, 11 e de 2021.-

Acuerdo n.° 80

N
El Organo Ejecutivo en el Ramo de Salud @

Considerando:

establece que corresponde al
el funcionamiento vy las
Icos y administrativos de sus

[. Que el numeral 4 del Art. 41 del Codigo.de S
Ministerio, organizar, reglamentar '
atribuciones de todos los servi
dependencias.

II. Que el Reglamento Interno del Organo Ejecutivo en el Art. 16 numeral 3,
establece la facultad del Titular.de esta Cartera de Estado, de aprobar y hacer
ejecutar los manuales de, orge n; asi como el Art. 67 establece que el

Manual determina la estru a @ strativa y las funciones de cada unidad de

cada Secretaria de Estado. ~

I1I. Que mediante acuerdo 8, 'del 26 de junio de 2017/, se emitio el Manual de
Organizacion y Funcio del"Nivel Superior, en el cual se encuentra incluido el
desarrollo de la orgamizacion y funciones de la Unidad Financiera Institucional.

IV. Que es necesario o Jlenamiento y sistematizacion de la organizacion y
funciones de laddnidad Fifanciera Institucional, con el proposito de desarrollar de

forma eficient , efectiva y transparente para la gestion de dicha Unidad,
asicomo's jones de forma agil y oportuna.

uso de sus facultades legales, Acuerda emitir el siguiente:

ganizacion y funciones de la Unidad Financiera Institucional




I. Introduccion
El presente documento normativo tiene el propdsito de exponer la conformacion
organizativa de la Unidad Financiera Institucional y las areas que la componen, sé
la dependencia jerarquica del Titular y su dependencia funcional de
General.

Considerando los cambios producidos en la estructura organizativa dell mitida
mediante Acuerdo Ejecutivo n.° 1349, de fecha de 31 de julio de 202! ado en el
D. O. N° 162, tomo n.° 428, de fecha 12 de agosto de 2020, en e reqgula la
organizacion del Nivel Superior, es necesario emitir de forma int ente el manual

de la Unidad Financiera Institucional, en cuanto a su
establecidas en forma sistematica, ordenada y practica.

Este instrumento administrativo servira de apoyo, lonal y dinamico para las
diferentes areas que integran la Unidad Financie stitucional y también como
documento de consulta para otras dependengl

II. Objetivos del manual
1. Establecer los niveles de autoridad
Institucional, con una vision de conj

los objetivos y funciones par it
organizacion y funcionamiento. <

2. Servir como orientacion al sonaken funciones y al de nuevo ingreso, para facilitar
tanto la comprension y delimi del marco funcional, asi como la incorporacion de
las distintas unidades orga lOS procesos institucionales.

responsabilidad de la Unidad Financiera
los ambientes administrativos, definiendo
licidades y detectar omisiones en su

a) Gestionar y administrar estratégicamente los recursos.
b) Gestionar y administrar las finanzas de los establecimientos.



4. Mision

Dependencia del MINSAL responsable de conducir la gestion financiera instituai
forma transparente, vigilando el cumplimiento del marco legal, técnico y
traveés de la asesoria, supervision y monitoreo, con el proposito de optimi
los recursos asignados al ramo.

5.Vision

Ser la dependencia del MINSAL que conduce la gestion financiera, en nia con el
Sistema Nacional Integrado de Salud, en forma eficiente, op¢ ; ransparente,
contribuyendo a la provision de los servicios de salud a la poblaci orena.

N

6. Objetivo general \

Conducir los procesos del ciclo presupuestario, con el de optimizar el uso de los
recursos asignados al ramo, vigilando el cumplimien narco legal y técnico vigente,
a través de las Areas de Presupuesto, Tesoreri N idad, Fondos Externos y Analisis

. . . N\
Teécnico Financiero.

7. Objetivos especificos

a) Fortalecer la gestion financiera institbcional, a traves de la ejecucion y divulgacion
de los documentos regulatorios @ ) supervision y monitoreo para su correcta

aplicacion. 4
b) Lograr la maxima utilizacion recursos asignados al Ramo, mediante una

adecuada programacion de ejecucion, seguimiento oportuno y evaluacion
presupuestaria.

c) Disponer de los re sfinancieros para el pago oportuno de los compromisos
institucionales, @asi mantener actualizados los registros auxiliares que se
requieran durafte roceso administrativo financiero.

Inancieros veraces y oportunos, que sirvan de base a las
clas para la toma de decisiones.

olar, administrar y dar seguimiento a la ejecucion programatica y
los fondos de convenios de donacion, velando por el fiel
transparencia y el buen uso de los recursos financieros
tes de la cooperacion externa, en apoyo a los diferentes programas del

nciones
a) Elaborar, ejecutar y evaluar el POA de la unidad.

D) Elaborar y presentar anualmente el proyecto de presupuesto de la institucion, al
gabinete ministerial.



n)

o)

p)

Planificar, coordinar, integrar y supervisar las actividades de presupuesto, tesoreria
y de contabilidad.

Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones nor
referentes al Sistema de Administracion Financiera Integrado (S#
entidades y dependencias que conforman la institucion.

Emitir las disposiciones y lineamientos financieros institucionales
marco general de la Ley de la Administracion Financiera del Esta
emitida por el Ministerio de Hacienda.

Participar en la elaboracion, actualizacion y divulgacion de
necesaria para la conduccion y regulacion de la gestion fin
Rendir informes sobre el avance de la gestion financiera p
SAFI, de conformidad a los tiempos establecidos
cuando se requieran por parte de las autoridades.
Constituir el enlace con las direcciones ge

r\d sponsables de los
entidades y organismos de
I flujos y registros de
la gestion financiera.
modifiguen [0S recursos vy

la institucion, en cuanto a las actividade
informacion y otros que se deriven en la-gj
Analizar y validar los registros fina
obligaciones de la institucion.
Realizar el seguimiento y evaluacCic
institucional.

Cumplir las normas y procedi s de control interno, relacionadas con la
gestion financiera msUtuoonal

Realizar oportunamente correctivas establecidas por los entes
rectores y normativos, en mat Su competencia.
r

presupuesto, a nivel operativo

m) Gestionar la obtencion ecursos financieros en forma oportuna, a fin de

cumplir con los compr quiridos por la institucion.
Gestionar la obte 0S recursos financieros y los requerimientos de
fondos para las m@es descentralizadas, de conformidad a la normativa
vigente.

Realizar cierr

normativa.
Conserv

bles en las fechas establecidas, de conformidad a la

ordenada, todos los documentos, registros, comunicaciones
0s documentos pertinentes a la actividad financiera.

iferentes unidades organizativas del MINSAL, en la aplicacion de
rocedimientos que emita el Ministerio de Hacienda.

Dienes y servicios en forma eficiente y oportuna, de acuerdo al plan anual de
compras, para la adecuada ejecucion presupuestaria.

Brindar apoyo de soporte informatico a los usuarios del SAFI, para garantizar su
buen funcionamiento

10



9. Dependencias integran la Unidad Financiera Institucional
a. Area de Presupuesto.

b. Area de Tesoreria.
c. Area de Contabilidad.
d. Area de Fondos Externos.

e. Area de Anélisis Técnico-Financiero.

10. Estructura organizativa de la Unidad Financiera Instit

Gerencia General

Unidad Financiera Institucional

Area de Fondos
Externos

Area de Analisis Técnico
Financiero

11



IV. Descripcion de las dependencias que conforman la Unidad Financiera
Institucional.

a.Area de Presupuesto.

Funciones

1. Participar en la formulacion del presupuesto institucional, plan de t L POA
de la unidad.

2. Divulgar a nivel de las dependencias del Ramo, los instr tecnicos de

ejecucion presupuestaria establecidos por el Ministerio Ja, para su

respectiva aplicacion.

Coordinar, recibir, revisar y consolidar la elaboracion d rogramacion de la
Ejecucion Presupuestaria (PEP) del Ramo, distrib O en el gjercicio financiero
fiscal, los creditos presupuestarios aprobados en & resupuesto, de acuerdo
a los criterios establecidos en las disposicia écnicas vigentes.

Elaborar las modificaciones presupue gue sean necesarias durante la
ejecucion del presupuesto, atendiendo criterios establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes.

Verificar la disponibilidad presupues
Contrataciones Institucional
certificacion correspondient
contrataciones.

I inicio de los procesos de adquisiciones y

Regqistrar cuentas bang e proveedores, conforme a las declaraciones juradas
emitidas por los prove €s

Registrar compromi presupuestarios que garanticen la disponibilidad
presupuestaria remuneraciones, bienes y servicios, transferencias a
l Ramo, inversiones en activos fijos y proyectos de inversion;
osiciones legales y técnicas vigentes.

consolidar los informes de la ejecucion financiera de las

12



10

. Participar en elaborar, actualizar y divulgar la normativa técnica, necesaria para la

conduccion y regulacion de la gestion financiera.

11. Aplicar el marco normativo del proceso presupuestario, en los procese d
Superior.

12. Elaborar proyectos de transferencia de bienes y servicios de apro del
Ministerio de Hacienda.

13. Aplicar las modificaciones presupuestarias a la Programacion. de Q Jecucion
Presupuestaria (PEP) del Ramo, conforme a la Ley AFl y su Reg

14. Elaborar acuerdos y resoluciones ministeriales para gestion de
aprobacion de las modificaciones presupuestarias ante\ General del
Presupuesto.

15. Elaborar estimaciones y proyecciones pres tarlas requeridas por las
autoridades del Ministerio y por las direcciones rales que conforman el SAFI,
en el Ministerio de Hacienda. N\

16. Participar en los Comités de adecuacl ses de licitacion, evaluacion de
ofertas y comisiones de alto nivel para revisio recursos en la UACI.

17. Preparar las provisiones financieras € compromisos que al cierre del gjercicio
fiscal que guedaron pendient e @ a fin de gestionar su aprobacion ante el
Ministerio de Hacienda. ¢ S

18. Atender requerimientos ded cion de auditorias internas y externas.

19. Verificar que las Regio glonales de Salud, efectuen los reintegros de fondos
no utilizados y lo com a la UFI del Nivel Superior.

20.Desarrollar y cum ras funciones que sean establecidas por la jefatura, las
autoridades sup. s Institucionales y por el Ministerio de Hacienda.

b. Area de Tesoreri.
Funciones

o\
1. Parliciparen la elaboracion y evaluacion del POA de la unidad.
con la Direccion de Recursos Humanos, las acciones legales

oordinar con pagadurias auxiliares de remuneraciones regionales, la gestion vy
pago de salarios de sus empleados

13



4. Registrar las obligaciones para el devengamiento de las obligaciones de
remuneraciones, bienes y servicios, inversiones en activos fijos y proyectos.de

inversion.

5. Generar solicitud de cuota o requerimientos de fondos, que seran<gestic @
ante la Direccion General de Tesoreria.

6. Coordinar el manejo de las cuentas bancarias abiertas, para la admin
los recursos financieros institucionales, de conformidad a las dispesiciones
legales y técnicas vigentes.

Emitir quedan y comprobantes de retencion, con base a do€u 5 recibidos.

Levantar propuestas de pago en SAFI para que se efecti a erencias de

fondos a las cuentas corrientes de pagadores intermg subvencionadas y

proveedores de acuerdo a nuevo sistema de pago ta Unica del Tesoro

Publico (CUTP).

10. Administrar los embargos judiciales de los emp ‘

11. Efectuar pagos de bienes y servicios, remuner es de los distintos sistemas de
pago (en concordancia con la C S O retener y reportar o
correspondiente a los descuentos e conformidad al Art. 118 del
Reglamento de la Ley AFI.

12. Colectar fondos por venta de servicios y pat
de Actividades Especiales.

13. Administrar y controlar el fondc @ inte de monto fijo de esta Secretaria de
Estado. 5

14. Administrar y controlar los fo

© ©

compromisos con cargo al Fondo

proyectos de inversion social, provenientes
de cooperacion externa, oncepto de préstamos o donaciones.
15. Procesar en el SAFI los reélntegros de fondos reportados por las dependencias del

MINSAL vy de las pag ias iliares, autorizados por la jefatura de la UFI.
16. Realizar tramites de Idios ante el Instituto Salvadorerio del Seguro Social.

17. Recibir y custodi rantias establecidas por la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de Administracion Publica, derivadas de los procesos de

18. r los descuentos aplicados al personal del MINSAL vy
ncepto de retencion de impuesto sobre la renta e IVA.
19. Atend lentos de informacion de auditorias internas y externas
c.Area d
Funci

idar vy registrar los movimientos de ingresos y egresos en el sistema SAFI, en el
mento en que se genera el hecho econdomico.

14



10.

11.

12.

Efectuar los cierres contables mensuales y anuales, de acuerdo a los plazos
establecidos por la Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

Generar, verificar y firmar conjuntamente con el jefe UFI, los informes«fina @
basicos de ejecucion presupuestaria institucional y estados financieros definit de
proyectos externos.

Mantener un adecuado sistema de control interno contable.

Tramitar la solicitud de aprobacion de la provision de fondos, regis pPago vy
liquidacion.
Atender requerimientos de informacion de auditorias internas as, asi como

las supervisiones de la Direccion General de Contabilidad ntal (DGCQ).

Realizar las conciliaciones bancarias y arqueos de
bancarias que maneja el Nivel Superior y el Nivel Regi

Mantener un adecuado control de las existencia
fijos (bienes muebles e inmuebles), para que su ine

Revisar, validar y generar los reportes de ve
Especiales, para elaborar la declaracion

Analizar, revisar y determinar los montos d
ser registrado en el sistema SAFI

Velar porque la documentacion /de respaldo de los hechos econdmicos sea
archivada y resguardada corre

preciacion de los activos fijos, para

d. Area de Fondos Externos

Funciones

1. Participar en la for
donacion, maodifica

N de presupuestos relacionados con los fondos de
requeridas por el organismo cooperante sobre oS

2. Participar en labdracion y revision de planes de compra de los fondos
relacionad proyectos de donacion.

3. Coordinar, [OW, revisar y consolidar la elaboracion de la Programacion de la
Ejecu puestaria (PEP) de los proyectos de donacion (AO 2 y AO 5)

4. Caoptrola disponibilidades presupuestarias que respalden los compromisos
finahcierds de los fondos de proyectos de donacion.

gnar disponibilidad presupuestaria para bienes, servicios de los fondos
asighados por el organismo cooperante, que respaldan los procesos de compra
que realiza la UACI y otros gestores de compra.

Reqistrar compromisos presupuestarios de remuneraciones, bienes y servicios,

15



inversiones en activos fijos y transferencias a otros gestores de compra u
organismos subreceptores de fondos de donacion.

/. Elaborar informes mensuales sobre el seguimiento de la ejecucic
presupuesto de los proyectos de donacion.
8. Aplicar las modificaciones presupuestarias a la Programacion de c %
y su

Presupuestaria (PEP) de los proyectos de donacion, conforme a
reglamento.

9. Clasificar los proyectos por fuente de financiamiento, ubigacic ografica,
unidad ejecutora, monto asignado y naturaleza del financia
10.Brindar asistencia técnica a las diferentes direcci gramas

establecimientos de Salud, en lo relacionado al fondos de
cooperacion externa.

\

s, sobre la informacion
tos.

11. Asesorar a los diferentes ejecutores de proy
documentaria relacionada con la ejecucion de

nclas donantes y comité de

12.Participar en reuniones de seguimientogcon
: : a ejecucion de proyectos de

seguimiento de proyectos, para evalu
donacion.

13.Coordinar visitas de monitoreo a la eject financiera de los proyectos, para
verificar transparencia y avances en la ejecucion.

14.Dar seguimiento y apoyo,cont la ejecucion fisica y financiera de los
proyectos, verificando qu a izados y ejecutados de acuerdo a los
convenios y planes de acciof leégalizados.

15.Mantener actualizado eldfave IO de proyectos de donacion y los avances en la
ejecucion de éstos.

trar las obligaciones para el devengamiento de remuneraciones, bienes vy
servicios, inversiones en activos fijjos de la ejecucion en los proyectos de

16



donacion.

22.Generar requerimientos de fondos, para ser gestionados ante la Secretari |
Financiamiento Externo.

23.Coordinar el manejo de las cuentas bancarias abiertas para la administs

los recursos financieros de los fondos de donacion, de confor las
disposiciones legales y técnicas vigentes.
24 Reqistrar en los libros auxiliares de banco la documentacion pro la- de los

ingresos y egresos.

25 Velar porque la documentacion de pago de los proyec
incorporada de manera oportuna y eficiente al SAFI

procesada e

26.Emitir comprobantes de retencion con base a doc idos de los

proyectos de donacion que aplique.

27 Efectuar pagos de bienes y servicios, remunera es, asi como retener vy
reportar lo correspondiente a los descuentos ~de conformidad al Art. 118
del Reglamento de la Ley AFI.

28. Administrar y controlar el fond®
donante autorice.

dla chica de los proyectos que el

29.Reqistrar y controlar los descuentos aplicados al personal contratado por los

proyectos y proveedores en con de retencion de impuesto sobre la renta e
IVA.
30.Atender requerimientos de de auditorias internas y externas.
31.Participar en la elabo tua izacion y divulgacion de normativa
Institucional necesaria p duccion y regulacion de la gestion financiera.
e. Area de Analisis Técni ciero
Funciones

1. Participar en ion del POA de la unidad.

Participar.en IoN para la formulacion presupuestaria institucional.

Revisary conselidar el anteproyecto de presupuesto del Ramo de Salud.

AN

elaboracion, actualizacion y divulgacion de instrumentos técnicos
necesarios para la conduccion y regulacion de la gestion financiera
acion con las instancias respectivas.

ar analisis técnicos financieros sobre la utilizacion de los recursos
ieros, a fin de gestionar las modificaciones presupuestarias que se
requieran.



10.

11.

12.

13.

Elaborar informes financieros sobre la ejecucion del presupuesto institucional
vigente y de anos anteriores.

Participar en los comités de adecuacion de bases de licitacion, evalua
ofertas y comisiones de alto nivel para revision de recursos en la UA

Elaborar convenios con instituciones que reciben subsidios a traves
en lo relacionado con el area financiera.

Analizar convenios y tratados de los diferentes organismos ales y

emitir opinion en o relacionado al area financiera.

Brindar apoyo técnico a las unidades financieras i ales de  las
instituciones adscritas y las areas financieras de las regio

Analizar y gestionar incrementos al presupuesto , propios de
hospitales nacionales, generados por Ingresos. . per 5 en exceso a lo
programado para el ejercicio fiscal.

ro de Hacienda y otras
=ntos del presupuesto del

Atender requerimientos de informacion de
Instancias, relacionados con la ejecuci
Ramo.

Administrar y garantizar el funcionamie QuUipo Y la aplicacion informatica
SAFI, en cumplimiento de las disposicione mativas emitidas por el Ministerio
de Hacienda.

18



V. Relaciones internas y externas de la Unidad Financiera Institucional
a) Relaciones internas

Relaciéon con

Dependencia

Titular y Viceministros; Gerencia General;
direcciones y jefaturas de Nivel Superior.

Regiones de_s
hospitales

Unidad Financiera
Institucional

Para:

-Recibir lineamientos.
-Coordinar actividades sobre presupuesto.
-Proporcionar informacion  del  proceso
presupuestario y toma de decisiones
relacionadas con la gestion financier
institucional.

-Coordinar y proporcionar informacio
sobre el proceso de formulacion
ejecucion del presupuesto de
funcionamiento e inversion

Proporcionar informacion par
elaboracion de planes de trabajo,
de labores iistitucional y
salud.

e cuentas en

-Comunicar asig

-Proporcionar |
realizacion d

O del reclutamiento,
ratacion del personal
ndos de donacion.

la ejecucion financiera y
en el cumplimiento de
metas de los proyectos que

-Dar seqgui
seleccio
financia on

yvectos de donacion.

porcionar lineamientos, informacion
anciera y control de ejecucion de las
actividades programadas en los proyectos
de donacion.

del proceso
supervision de la

Oyar el proceso de gestion
ontable.

-Asesorar sobre fases del ciclo
presupuestario, recibir
documentos de pago, control
previo de los mismos y
verificacion de disponibilidades
presupuestarias.

-Realizar arqueos y conciliaciones
bancarias, controles de existencias
de almacén y de los bienes
muebles e inmuebles

-Solicitar y enviar informacion y
documentos de formulacion,
ejecucion, seguimiento y
evaluacion presupuestaria, y para
la supervision de la aplicacion de
la normativa técnica.

19



b) Relaciones externas

aportaciones de los
empleados del
MINSAL.

-Tramitar reintegros de
fondos por
incapacidades del
personal.

-Pago de cotizaciones
y aportaciones
-Inscripcion de
empleados pagados
con fondos de
proyectos.

-Pago de bienes y
servicios.

-Pago de tributos y
vialidades de
empleados en las
alcaldias municipales.

Relacion con Dependencias del Otras instituciones Organismos
Ministerio de Hacienda gubernamentales cooperantes
Dependencia
Para: Para: Para.
Unidad -Recibir lineamientos sobre | -Proporcionar -Planificar.
Financiera el Sistema de informacion y dar rend
Insti . l Administracion Financiera financiera para fines de ¢
nstituciona del Estado y coordinacion de auditorias y para| .
de capacitaciones. atender
observaciones si las
-Dar seguimiento y hubiere. 105
ejecucion de la normativa anclados con
de Fondos de Actividades -Coordinar aciones
Especiales.
. . -Gestionar y
-Coordinar lo relacionado liquidar los fondos
con la formulacion, de los préstamos.
programacion, ejecucion y
seguimiento presupuestario.
o)
-Remision de estados segun
financieros y cualquier otr. los
informacion que requie
-Formulacion, ejecuc -Aplicacion de
seguimiento de lai descuentos por
publica en el Ra demandas de cuotas
alimenticias
N
\
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VI. Siglas y Acronimos

AFI Administracion Financiera Institucional

AFP Administradora de Fondos de Pension

CUTP Cuenta Unica del Tesoro Publico

DGCG Direccion General de Contabilidad Gubernamental
ISSS Instituto Salvadorefio de Seguro Social

MINSAL Ministerio de Salud

PEP Programacion de la Ejecucion Presupuestaria

POA Plan Operativo Institucional

SAFI Sistema de Administracion Financiera Integra

UACI Unidad de Adquisiciones y Contratacione

UFI Unidad Financiera Institucional

VII. Revision y actualizacion del manua
El presente manual debe ser revisado y actu iddicamente o cuando amerite,
debido a cambios de la organizacion del Ministe alud.

VIII. Derogatoria
Derogase del Manual de Organiz
emitido mediante acuerdo n.° 105
Unidad Financiera Institucional.

nes de la Unidad Financiera Institucional,
6 de julio 2017, el apartado referente a la

IX.Vigencia

El presente Manual entraré a a partir de esta fecha.

COMUNIQUESE.

Dr. Francisco José Alabi Montoya
Ministro de Salud ad honorem
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