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I. Introduccion

El presente lineamiento es una herramienta documental para la gestién del proceso de recepcion y
emision de los Documentos Tributarios Electronicos.

II. Objetivo

Establecer las condiciones necesarias para la correcta recepcion y emision de los Documentos
Tributarios Electronicos: asi como sus procedimientos, garantizando el adecuado cumplimiento de
las obligaciones legales y de los eventos relacionados a los mismos.

II1I. Alcance

Las disposiciones establecidas seran aplicables para la Gerencia Financiera y demas Gerencias del
Fosalud que realicen procesos de compras bajo cualquier modalidad previamente establecida.

IV. Base Legal

e Reforma al codigo tributario en su articulo 119 A y siguientes del mismo, contenida en el
Decreto Legislativo No. 487, de fecha 30 de agosto de 2022, publicado en el Diario Oficial No.
197 Tomo 436, de fecha 20 de septiembre de 2022.

e Normativa de Cumplimiento de los Documentos Tributarios Electrénicos Version 1.0 emitido
por el Ministerio de Hacienda en fecha 13 de enero de 2023.

V. Generalidades de los Documentos Tributarios Electronicos

a. Definicién Documento Tributario Electrénico (DTE): Es un documento tributario generado,
firmado y transmitido electrénicamente al Ministerio de Hacienda y que cuenta con el sello de
recepcion otorgado por la misma.

b. Archivo DTE: Estructuras o contenido que cada tipo de documento debe poseer, ademas

determina las caracteristicas informaticas, l6gicas y de forma que cada campo y documento
deben cumplir.

Al archivo generado con la informacion de la operacion, se le aplica la firma electronica para su
envio hacia este Ministerio, que le otorga el respectivo Sello de Recepcion.

Por lo que el archivo DTE consta de 3 partes:

1.  Archivo Plano
2. Archivo Firmado
3. Sello de Recepcion
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C. Version Legible del DTE: Es la enviada de manera electronica, y debe contener lo siguiente:

Codigo de Generacion: Longitud de 36 caracteres. Numero identificador del DTE que
garantiza la unicidad.

Numero de Control: Longitud de 31 caracteres. Formato secuencial reiniciable anualmente,
Cuya estructura es definida por el Ministerio de Hacienda.

Sello de Recepcion: Longitud de 40 caracteres. Es el codigo asignado por el Ministerio de
Hacienda.

Para o cual todo los DTE emitidos o recibidos se registran con el cédigo de generacion, es decir
el nimero correlativo del documento.

VI. Recepcion de los Documentos Tributarios Electronicos.

A Larecepcion de los DTE serd mediante correo electronico dte.finanzas@fosalud.gob.sv el cual
sera administrado por las Unidades que conforman la Gerencia Financiera (Presupuesto,
Tesoreria) aplicando un control interno de etiquetas, a excepcidn de las compras realizadas a
través del Fondo Circulante de Monto Fijo y Caja Chica. Con la Unidad de Contabilidad se
establecera una carpeta electronica compartida con la Unidad de Presupuesto y Tesoreria para
el control de los DTE.

B. El Archivo DTE debera ser nombrado con el Codigo de Generacion que le corresponda vy el
documento a remitir por el proveedor del bien o servicio debera contener como minimo la
siguiente informacion:

N

o o

10.

DTE a nombre de Fondo Solidario para la Salud o FOSALUD

Numero de Identificacion Tributaria 0614-171204-111-5

Direccion segun lo establecido en los documentos contractuales

Numero de Contrato, Orden de Compra o Servicio Bésico, para este ultimo el documento
debera contener el No. De NIC, cuenta o anexo.

Metodo de contratacion y numero del proceso.

Nombre completo del proceso.

Numero de ITEM y descripcion del Bien o Servicio conforme al Contrato u Orden de
Compra.

Cantidad conforme al Contrato u Orden de Compra.

Precio Unitario conforme al Contrato u Orden de Compra.

Precio total, ademas consignar retencion de IVA uno por ciento (1%) el cual se calculara
sobre el valor neto de la compra, es decir sin el trece por ciento del IVA; de conformidad al
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Caodigo Tributario el valor neto debe ser igual © mayor a CIEN DOLARES. En el DTE debera
reflejarse el valor total facturado menos el uno por ciento retenido cuando aplique.

A.  La Unidad de Presupuesto podra recibir proforma del DTE para revision y verificacion con el fin
de solventar observaciones antes de la generacion del DTE con el fin de agilizar el trdmite y evitar
anulaciones de dichos documentos.

B. La Unidad de presupuesto al recibir el DTE o la proforma verificara que la documentacion
tributaria cumple con lo requerido en cuanto a forma y valores de los bienes o servicios recibidos,
Si O tuviese observacion lo enviard mediante correo electronico al administrador de contrato
para su respectivo tramite segun los establecido en el Contrato u Orden de Compra.

C. El Administrador de Contrato debera verificar que las cantidades facturadas, precios y demas
especificaciones legales y técnicas estén conforme a los bienes o servicios recibidos, una vez
verificado lo anterior procedera a imprimir el DTE, firmarlo, sellarlo y generar el acta de recepcion
la cual debera referenciarse como nimero de documento el Codigo de Generacion cuya longitud
es de 36 caracteres y es el numero identificador del DTE que garantiza la unicidad. De igual forma
dicha acta de recepcion también debera ser firmada y sellada por el administrador de contrato y
la persona delegada por el proveedor de los bienes y servicios recibidos, luego entregara toda la
decumentacion correspondiente al proveedor del bien o servicio en forma fisica.

En caso de existir observaciones el administrador de contrato debera notificar al proveedor del
bien o servicio para anulacion y emision de un nuevo DTE con las observaciones subsanadas y
debera remitirse el DTE al correo dte.finanzas@fosalud.gob.sv.

D. El proveedor del bien o servicio debera presentar en forma fisica a la Gerencia Financiera a través
de la Unidad de Presupuesto, el DTE firmado y sellado junto con toda la documentacion segun
corresponda, los cuales deberan cumplir con todos los aspectos legales y técnicos.

E. El encargado de recibir la documentacion en la Unidad de Presupuesto debera revisar y verificar
que se cumple con todo lo establecido en el contrato u orden de compra y luego remitira el DTE

con la documentacion correspondiente a la persona encargada de emitir quedan y comprobantes
de retencion en la Unidad de Tesoreria, quien emitira dichos documentos.

F. Una vez emitidos el quedan y comprobantes de retencion se remitird toda la documentacion

correspondiente a la persona encargada del Control de Obligaciones Pendientes de Pago para su
respectivo devengamiento, con el cual finaliza el reconocimiento de la obligacion.

G. La persona encargada del control de obligaciones pendiente de pago debera remitir toda la
documentacion en forma fisica a la Unidad de Contabilidad para su registro y resguardo de los
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H. Cuando la compra se realice por medio del Fondo Circulante de Monto Fijo o Caja Chica el DTE,
se enviara al correo dte.fondocirculante@fosalud.gob.sv, el encargado del Fondo Circulante de
Monto Fijo y Caja Chica, sera el responsable de verificar que la documentacion tributaria cumple
con lo requerido en cuanto a la forma y valores de los bienes recibidos, si no tuviese observacion
procedera a darle seguimiento de liquidacion ya sea de Caja Chica o del Fondo Circulante de
Monto Fijo.

Los DTE debera contener como minimo la siguiente informacion:

DTE a nombre de Encargado del Fondo Circulante de FOSALUD
Numero de ldentificacion Tributaria 0614-171204-111-5

Direccion segun lo establecido en los documentos contractuales

Cantidad segun cotizacion o solicitud de compra de bienes y servicios de no consultoria por

baja cuantia.

5. Precio unitario segun cotizacion o solicitud de compra de bienes y servicios de no consultoria
por baja cuantia.

6. Precio total segun cotizacion o solicitud de compra de bienes y servicios de no consultoria por
baja cuantia.

7. Descripcion del bien o servicio total segun cotizacion o solicitud de compra de bienes y servicios
de no consultoria por baja cuantia.

8. Precio total segun cotizacion o solicitud de compra de bienes y servicios de no consultoria por
baja cuantia., ademas consignar retencion VA uno por ciento el cual se calculara sobre el valor
neto de la compra, es decir sin el trece por ciento del IVA De conformidad al Cédigo Tributario
el valor neto debe ser igual o mayor a CIEN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA.
En el DTE debera reflejarse el valor total facturado menos el uno por ciento retenido cuando
aplique.

9. Para el caso de servicios basicos el DTE debera contener el No. de NIC, cuenta o Anexo.

N

I. Enelcaso que el DTE sea observado por el encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo y Caja
Chica, notificara las observaciones del DTE mediante correo electrénico a la persona designada
para la compra quien deberd informar y solventar con el proveedor del bien o servicio para la
anulacion y emision de un nuevo DTE con las observaciones subsanadas por el proveedor del
bien o servicio.

Subsanadas las observaciones si existieren, el responsable de la adquisicion debera imprimir et
DTE y procedera a firmar y sellar, asi tambien firmara y sellara el Gerente responsable de la Unidad
que solicita la adquisicion. En cumplimiento al inciso tercero del articulo 44 de la Ley de Compras
Publicas, el cual establece que ... “‘cuando se trate de facturas electronicas se imprimird para los

efectos de este articulo”.
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J. Encaso de existir observaciones posteriores a la liquidacion de los fondos por parte del encargado
del Fondo Circulante de Monto Fijo o Caja Chica, el encargado debera notificar las observaciones

del DTE a la persona designada de la compra para anulacion y emision de un nuevo DTE con las
observaciones subsanadas.

Subsanadas las observaciones y con el nuevo DTE firmado vy sellado por los responsables de la
compra segun corresponda, deberd sustentarse el incumplimiento de las especificaciones legales y
técnicas despues de la liquidacion por parte del encargado del FCMF o CC: sin prejudicio de las
sanciones conforme al Reglamento Interno de Trabajo que correspondan.

En caso de existir dos 0 mas documentos que soporten el gasto de la solicitud de adquisicion de
bienes y servicios de no consultoria por baja cuantia, debera presentarse de la siguiente manera:

1. Entos DTE que cumplan con todas especificaciones legales y técnicas debera adjuntarse el DTE
debidamente firmado y sellado segun corresponda junto con el original de la solicitud de
adquisiciones de bienes y servicios de no consultoria por baja cuantia elaborada por la gerencia
que corresponda.

2. Enelolos DTE subsanados debera adjuntarse como minimo la siguiente informacion:
2.1 Copia de la solicitud de adquisiciones de bienes y servicios de no consultoria por baja cuantia.

2.2 Sustento del incumplimiento de las especificaciones legales y técnicas elaborada por el
encargado del FCMF.

2.5 Copia del o los DTE observados y demas soporte del gasto que aplique.

K. Elencargado del Fondo Circulante de Monto Fijo y Caja Chica emitira a la unidad de tesoreria un
listado con el detalle de cada uno de los DTE, adjuntando archivo digital y entregara la poliza de
reintegro de Fondo Circulante de Monto Fijo junto con toda la documentacion de soporte de las
erogaciones realizadas, verificando que cumplen con todo los aspectos legales, técnicos y con la
autorizacion del compromiso presupuestario, después de recibido en la unidad de tesoreria y
verificado lo anterior se procedera a reconocer la obligacion y remitir la poliza de reintegro de
Fondo Circulante en forma fisica a la Unidad de Contabilidad para su registro y archivo.

VII. Emision de los Documentos Tributarios Electrdnicos.

A. La emision de los DTE por parte del FOSALUD estard a cargo de una persona gquien sera la
responsable de emitir comprobantes de retencion, donacion y cualquier otro DTE relacionado
con el Fosalud.

B. La persona encargada de la emision de los DTE remitira al correo electrénico de los proveedores
de bienes y servicios establecido en el contrato u orden de compra, los DTE emitidos una vez

estén debidamente autorizados por el Ministerio de Hacienda.
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C. La persona encargada del reconocimiento de la obligacion en la Unidad de Tesoreria procedera
a remitir el DTE a la Unidad Contable para su registro y resquardo, segun corresponda.

D. Para el caso de las donaciones se solicitara correo electronico de la empresa donante; al recibir
el DTE, valuo (cuando aplique) y el acuerdo de aceptacion de la donacion que en el case de
empresas en el exterior el valuo y acuerdo de aceptacion son los documentos que respaldan las
donaciones recibidas, se emitira el DTE (comprobante de donacion) y se enviara por correo
electronico a la empresa donante.

E. Terminado el proceso de informe de donaciones y registro en SAFI, se remitird por parte de la
persona encargada en la Unidad de Tesoreria de realizar el informe el comprobante de donacion
a la Unidad Contable para su respectivo registro contable.

F. Cuando la emision de un DTE (comprobante de retencion) sea por la compra realizada a traves
del Fondo Circulante de Monto Fijo o Caja Chica, la persona responsable del manejo del Fondo
sera quien remita a la Unidad de Tesoreria a la persona encargada de la emision de dichos
documentos, el documento (DTE, factura, entre otros) que respalda la compra de bienes y
servicios para se proceda a la emision del DTE (comprobante de retencion) que a su vez luego de
emitido y se encuentre debidamente validado y otorgado el sello de recepcion por parte del
Ministerio de Hacienda lo remitird al encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo y Caja Chica
para que sea el quien lo remita al proveedor de los bienes o servicios.

G. La persona encargada de remitir tos DTE a los proveedores de bienes o servicios sera la persona
encargada de su emision y debera remitirse al correo de los proveedores una vez este sea emitido.

VIII. Control de cambios.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha del Responsable Tipo de modificacion Edicion
Origen cambio
5 Abril 2024 GF Elaboracion del lineamiento ik
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