1.1.1 Puestos financieros
Los puestos financieros se concibieron para dar respuesta a las necesidades de la organización en lo referente a la separación de funciones institucionales, controles, flexibilidad y posibilidades de ampliación en un futuro. Las funciones institucionales se han agrupado en los módulos que se muestran a continuación y, posteriormente, según el puesto concreto:
Cuentas por pagar
	Puesto
	Responsabilidades

	Responsable del procesamiento de cuentas por pagar
	Autoridad para crear o modificar un comprobante y resolver las excepciones de conciliación.

	
	

	Responsable de autorización de comprobantes de nivel 1
	Flujo de trabajo de autorización de comprobantes de nivel 1 [por un máximo de 5.000 USD].

	Responsable de autorización de comprobantes de nivel 2
	Flujo de trabajo de autorización de comprobantes de nivel 2 [por un máximo de 30.000 USD].

	Responsable de autorización de comprobantes de nivel 3
	Flujo de trabajo de autorización de comprobantes de nivel 3 [más de 30.000 USD].

	Responsable del procesamiento del ciclo de pago
	Autoridad para crear un ciclo de pago de comprobantes para una o varias dependencias institucionales concretas.

	Responsable de autorización del ciclo de pago
	Autoridad para autorizar un ciclo de pago de comprobantes para una o varias dependencias institucionales concretas.

	Administrador de informes
	Autoridad para ejecutar informes del ciclo de pago y de comprobantes (menos casos de nueva consulta).

	Administrador de consultas
	Autoridad para consultar todas las páginas de cuentas por pagar en la modalidad de solo lectura.

	Administrador de procesos
	Autoridad para crear, modificar y ejecutar los procesos de cuentas por pagar.

	Administrador de configuración
	Autoridad para configurar las tablas de cuentas por pagar.

	Administrador de activos
	Autoridad para introducir o modificar la información sobre los activos.

	Consultas e informes sobre activos
	Autoridad para ejecutar informes y consultar la información sobre los activos.

	Administrador de configuración de activos
	Autoridad para configurar las tablas de cuentas por pagar.

	
	


Cuentas por cobrar
	Puesto
	Responsabilidades

	Especialista en cuentas por cobrar
	Introduce y mantiene la información de las cuentas por cobrar, imputa los pagos y lleva a cabo los análisis de cuentas por cobrar de los clientes (páginas de compilación de clientes).

	Administrador de cuentas por cobrar
	Superusuario: tiene acceso a todas las funciones de cuentas por cobrar, incluida la autorización de dichas cuentas.

	Operaciones de tesorería
	Introduce los depósitos en el módulo de cuentas por cobrar (función de tesorería).

	Especialista en el libro diario
	Introduce información del código contable en los paneles del libro diario directo para que el diario la incorpore al libro mayor.

	Especialista en atención al cliente para cuentas por cobrar
	Introduce y supervisa la información en las páginas de compilación de clientes (lo que abarca la redacción de cartas de seguimiento).

	Administrador de configuración de cuentas por cobrar (Oficina de Sistemas y Tecnología de la Información)
	Añade y actualiza opciones generales y opciones de facturación o cuentas por cobrar; crea y ejecuta consultas.

	Investigador de cuentas por cobrar
	Investiga únicamente el módulo, los informes y las consultas sobre cuentas por cobrar.


Facturación
	Puesto
	Responsabilidades

	Especialista en facturación
	Autoridad para crear facturas.

	Responsable del procesamiento de la facturación
	Autoridad para ejecutar procesos de facturación.

	Responsable de cerrar la facturación
	Autoridad para autorizar y cerrar facturas.

	Administrador de consultas e informes sobre facturación
	Autoridad para consultar la información sobre facturación y ejecutar informes.

	Redactor de consultas
	Autoridad para redactar consultas.

	Administrador de configuración de la facturación
	Autoridad para modificar la configuración del módulo de facturación.


Control de los compromisos
	Puesto
	Responsabilidades

	Administrador de presupuestos
	Autoridad para introducir, transferir, publicar, eliminar, consultar y actualizar normas presupuestarias.

	Responsable de autorización de presupuestos
	Autoridad para autorizar presupuestos y llevar al día los diarios presupuestarios.

	Responsable del procesamiento de presupuestos
	Autoridad para ejecutar procesos e informes presupuestarios y publicar modificaciones de los presupuestos.

	Investigador de presupuestos
	Autoridad para investigar los presupuestos. 

	Superusuario de presupuestos
	Autoridad para desempeñar todas las funciones de control de los compromisos.

	Administrador de configuración de presupuestos
	Autoridad para modificar la configuración del control de los compromisos y anular los presupuestos.

	Anulación de presupuestos
	Autoridad para revisar y anular los presupuestos.


Libro mayor
	Puesto
	Responsabilidades

	Empleado de ingreso de asientos del libro diario
	Autoridad para crear o modificar asientos del libro diario.

	Responsable de autorización y publicación de asientos del libro diario
	Autoridad para autorizar y publicar asientos del libro diario.

	Investigador de presupuestos y el libro mayor
	Autoridad para consultar los asientos del libro mayor y los saldos presupuestarios.

	Ejecutor de informes presupuestarios y del libro mayor
	Autoridad para ejecutar informes sobre los asientos del libro mayor y los saldos presupuestarios.

	Administrador financiero del libro mayor (superusuario)
	Autoridad para acceder a todas las funciones del libro mayor.

	Administrador del plan de cuentas y árboles
	Autoridad para crear y modificar jerarquías de cuentas [árboles].

	Administrador de configuración del libro mayor
	Autoridad para modificar la configuración del libro mayor.


Proyectos, subvenciones y contratos
	Puesto
	Responsabilidades

	Administrador de propuestas
	Autoridad para modificar la información de las propuestas.

	Responsable de autorización de nivel 2 (negociación)
	Autoridad para autorizar la negociación de subvenciones.

	Responsable de autorización de nivel 1 (FMAM)
	Autoridad para extender autorizaciones del FMAM.

	Responsable de autorización de propuestas
	Autoridad para autorizar propuestas.

	Responsable de creación de asignaciones
	Autoridad para crear asignaciones.

	Administrador de proyectos
	Autoridad para modificar la información de los proyectos.

	Responsable de autorización de proyectos
	Autoridad para autorizar proyectos y elaborar un presupuesto.

	Administrador de finanzas
	Autoridad para revisar los presupuestos de los proyectos y publicarlos en el control de los compromisos.

	Investigador de proyectos y subvenciones
	Autoridad para redactar consultas.

	Administrador de informes de proyectos y subvenciones
	Autoridad para ejecutar todos los procesos de integración.

	Administrador de configuración de proyectos y subvenciones
	Autoridad para modificar la configuración.

	Responsable del procesamiento de proyectos y subvenciones
	Autoridad para introducir la información sobre proyectos y subvenciones.

	Administrador de la modalidad de corrección de proyectos y subvenciones
	Autoridad para modificar los datos de las transacciones en la modalidad de corrección.


Adquisiciones
	Puesto
	Responsabilidades

	Mantenimiento de proveedores
	Autoridad para añadir o modificar la información de los proveedores.

	Responsable de autorización de proveedores
	Autoridad para autorizar nuevos proveedores.

	Responsable de pedidos
	Autoridad para crear o modificar pedidos.

	Responsable de autorización de pedidos
	Autoridad para autorizar pedidos.

	Comprador
	Autoridad para crear, modificar y autorizar una orden de compra de un máximo de 2.500 USD (solo para OPS).

	Responsable de autorización de órdenes de compra de nivel 1
	Flujo de trabajo de autorización de órdenes de compra por un máximo de 5.000 USD.

	Responsable de autorización de órdenes de compra de nivel 2
	Flujo de trabajo de autorización de órdenes de compra por un máximo de 30.000 USD.

	Responsable de autorización de órdenes de compra de nivel 3
	Flujo de trabajo de autorización de órdenes de compra de más de 30.000 USD.

	Investigador de órdenes de compra
	Autoridad para investigar la información de las órdenes de compra.

	Administrador de informes
	Autoridad para ejecutar informes sobre la información de las órdenes de compra.

	Administrador de registros maestros de artículos
	Autoridad para modificar o actualizar la información de los registros maestros de artículos.

	Administrador de configuración
	Autoridad para modificar la información de configuración en materia de adquisiciones.


Tesorería
	Puesto
	Responsabilidades

	Administrador bancario
	Mantiene las cuentas bancarias. Concilia diariamente las cuentas bancarias. Administra, genera y valida la situación de caja.

	Administrador de caja
	Realiza las transferencias de fondos y efectúa y liquida pagos. Concilia diariamente las cuentas bancarias. Administra, genera y valida la situación de caja.

	Administrador de acuerdos
	Redacta acuerdos, gestiona la cartera de acuerdos y los cierra. Ejecuta informes.

	Revisor de acuerdos
	Autoriza y confirma los acuerdos. Valida los cálculos y los asientos contables de los intereses devengados de las inversiones, la amortización y el cobro de intereses. Calcula y valida la posición ajustada al valor del mercado, las carteras de inversiones y la revaluación. Valida informes.

	Administrador de riesgos
	Introduce y supervisa la limitación de posiciones del banco o contraparte.

	Operaciones y servicios auxiliares
	Lleva a cabo los procesos de generación de libro diario para las fuentes del tesoro. Valida los asientos contables de las inversiones y los mercados de divisas. Valida los asientos contables automáticos de la financiación diaria de las cuentas de saldo cero y los depósitos diarios.

	Director de operaciones
	Autoriza los pagos y liquidaciones. Mantiene las instrucciones de las liquidaciones. Administra y mantiene la plantilla de contabilidad de acuerdos.

	Director adjunto de operaciones
	Autoriza los pagos y liquidaciones. Mantiene las instrucciones de las liquidaciones. Administra y mantiene la plantilla de contabilidad de acuerdos.

	Tesorero
	Ejecuta y valida informes.

	Superusuario de tesorería
	Tiene acceso a TODAS las operaciones de tesorería.

	Administrador de caja de la oficina en el país
	Realiza las transferencias de fondos y efectúa y liquida pagos. Concilia diariamente las cuentas bancarias. Administra, genera y valida la situación de caja.

	Administrador de acuerdos de la oficina en el país
	Redacta acuerdos, gestiona la cartera de acuerdos y los cierra. Ejecuta informes.

	Administrador bancario de la oficina en el país
	Autoriza y confirma los acuerdos. Autoriza los pagos y liquidaciones. Mantiene las cuentas bancarias. Concilia diariamente las cuentas bancarias. Administra, genera y valida la situación de caja.


1.1.2 Perfiles financieros institucionales
El PNUD ha creado una serie de perfiles institucionales con el propósito de ayudar a los usuarios de la sede y las oficinas en los países a implantar las medidas de seguridad de PeopleSoft. Si bien no son estructuras de PeopleSoft, los perfiles institucionales se corresponden con los roles de PeopleSoft y establecen los permisos que se otorgan a todos los usuarios del sistema.
	Perfil de usuario
	Definición

	Administrador superior
	El representante residente y su adjunto o los dos funcionarios de mayor categoría de una oficina. Conviene asignar esta función a como mínimo dos personas para que una pueda ausentarse de la oficina. Este perfil de seguridad de usuarios permite que el personal que se clasifique como tal autorice transacciones financieras. La autorización de las transacciones por un valor superior a los 30.000 USD se derivará únicamente a los trabajadores designados como “administradores superiores”.

	Administrador de nivel 2
	Este perfil de seguridad de usuarios se reserva al personal con autorización para asignar fondos por un valor de 30.000 USD como máximo, en función de las limitaciones presupuestarias. Por ejemplo, los directores de operaciones.

	Administrador de nivel 1
	Este grupo se reserva al personal con autorización para asignar fondos por un valor de 5.000 USD como máximo, también en función de las limitaciones presupuestarias. Por ejemplo, los representantes residentes auxiliares y los oficiales de programas.

	Usuario de tesorería y finanzas
	Los usuarios de tesorería y finanzas son los trabajadores que se encargan del procesamiento de comprobantes de pago, la gestión de los desembolsos, el registro de los informes financieros de los proyectos de ejecución nacional y la organización de transferencias en efectivo y su reposición, lo que engloba la conciliación de las cuentas bancarias. Esto vale para el personal que asume las funciones mencionadas en WINFOAS o el módulo de transacciones del sistema de gestión de la información financiera (FIM, por sus siglas en inglés). El personal al que se asigna este perfil no desempeña funciones de autorización ni adquisición.

	Comprador y usuario de adquisiciones: 
	Este perfil corresponde a los trabajadores que preparan, procesan, obtienen y expiden órdenes de compra, como el registro de los contratos en PeopleSoft que tienen que ver con acuerdos de servicios especiales y contratistas de servicios. La autorización de las órdenes de compra está reservada a los administradores o administradores superiores. Este perfil posibilita que el personal designado como tal: 
añada proveedores a la tabla de proveedores;
lleve a cabo los procesos de adquisiciones (solicitud de cotización);
obtenga y cree órdenes de compra;
expida órdenes de compra a proveedores; y
añada o elimine información sobre activos.
Estos usuarios no tienen acceso a las funciones de tesorería y finanzas.

	Empleado o usuario general
	Es el perfil más habitual y se asigna al personal que gestiona proyectos y subvenciones, introduce y actualiza las contribuciones de los donantes o los cronogramas de pagos, inicia pedidos en función de los planes de trabajo de su departamento y consulta los presupuestos y otros tipos de información financiera. Los empleados no tienen acceso a las funciones de adquisiciones ni de tesorería y finanzas.


Disclaimer: This document was translated from English into Spanish. In the event of any discrepancy between this translation and the original English document, the original English document shall prevail.
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