FONDC SOLIDAR IO PARA
LA FAMILIA MICROEMPILESARIA

NORMATIVA INTERNA

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAGO DE REMUNERACIONES Y
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL FONDO SOLIDARIO PARA LA

FAMILIA MICROEMPRESARIA (FOSOFAMILIA)

70
i
S
-

A 1
5 PRESIDENCI, O
O FOSOFANILA r})

=
—

0,

z
<

o e/ ‘
&, %{ﬁgﬁ'pmbado por Conse jo Directive Acuerdo N® |V de CD-38/2022 del 06 de octubre del afio 2027
Nt 3

NH"—T—{\S” Responsable; Unidad Financiera




Procedimlento Para Realizar Page de
Rermuneraciones y Adqulsiclores y
Contrataclonas del Fands Solidario para &
Famlliz Mltrovsmpresaria (FOSOFAMILIA)
Acverdo: No IV CD 38/2022

FONDO SOLIDARIO PARA el
LA FAMILIA MICROEMPR ESAR. No. Pgina 2 de 17
INDICE PAGINA
1 |OBJETIVO 3
Il | ALCANCE 3
I | REFERENCIAS 3
IV | DEFINICIONES - 3
V | DESCRIPCION PROCEDIMIENTO PAGO DE REMUNERACIONES 47
v1 | DESCRIPCION PROCEDIMIENTO PAGO DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES 8-12
vil | DPOCUMENTOS DE SOPORTE PAGO DE REMUNERACIONES £
= DOCUMENTOS DE SOPORTE PAGO DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES 13
ix | DEROGATORIA 14
x | APROBACION Y VIGENCIA i
X08
g [ 15 -17
VA FAL;
;l/.’q

RESIDENCIA
OSOFANILIA



Procadimiento Para Realizar Paga de
Remunaraciones y Adguisiciones y
Contratacionas del Fondo Solidatio para la
Famllla Microempresatla {FOSOFAMILIA)
- - : Acuerde: Na IV (D 38/2022
FONDIC SOLIDARIC PARA Fecha:06/10,/2022

LA FAMILIA MICRIQEMPR ESAR ! No. Pagina 3 de 17

* g

L OBJETIVOQ

Proporcionar los lineamientos necesatios a fin de realizar correctamente el pago de
Remuneraciones y pag® de Adquisiciones y Contrataciones del FOSOFAMILIA.

11 ALCANCE

Aplica a todas las Unidades involucradas en el Procedimiento de pago de Remuneraciones y
Adquisiciones y Contrataciones,

III. REFERENCIAS

*  Manual Técnico de! Sistema de Administracidn Financiera Integrado, Ministerio de
Hacienda.

* Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Sistema de Administracién Financiera
Integrado (Ministefio de Hacienda)

IV.  DEFINICIONES

Planilla de salarios: Documento gque se genera Mensualmente, donde se especifican los nombres
de los empleados y empleadas, puesto de trabajo, salatio que devenga, aportaciones patranales v
sus Fespectivos descuentos,

Boleta de pago: Documento que se emite Mensualmente a cada uno de los empleados y empleadas
en el que se detalla el salario devengado, descuentos aplicados v el salario liguida a recibir,

Requisicién: Documents Pre-enumerado gue emite la unidad selicitante dirigido a la Unidad de
Contrataciones y Adquisiciones Internas (UACI), por la adguisicién de bienes y servicios,
describiendo las especificaciones técnicas que deben cumplir los bienes y servicios solicitados.

Cotizacion: Documento expedido por el proveedor, donde se censignan las especificaciones
técnicas, precios y condiciones de adquisicion de los bienes y servicios requeridos.

fm Orden de Compra: Documento que emite la Unidad de Contrataciones y Adquisiciones Internas, en
‘-‘ !

7o r m cual se formaliza la adjudicacion del bien o servicio con el proveedor designado.
o 2
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2 FORDEANT 1A lﬁizﬁa de Recepcidn; Documento que elabora y firma la unidad solicitante validando la recepcidn del

O

0 JBjen 0 servicio pot parte del proveedor.
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V. DESCRIPCION PROCEDIMIENTO PAGO DE REMUNERACIONES

RESPONSABLE NUMERO ACCION 1

Registrard informacién para generacién de planila en Sistema
SIRH, imprimird planiliza en estado prefiminar, la anotara en
Centrol de Remision de Documentos (Anexo 1) vy la enviard a
1 Tesorerfa para revisidn de los descuentos mensuales de Ley
(AFP, IS55, RENTA} y otros descuentos come: préstamos,
embargos judiciales etc

COORDINACION DE
TALENTC HUMANO

‘Revisard en planitla preliminar los calculas de descuentos de
Ley, préstamos, embargos judiciales etc,

1) &l &l final de la revislén de la planilla se detecta algin
error, s¢ observa al proaceso de la Planilla,

UNIDAD DE
TESORERIA 2)  Si los dates son correctos, estampard firma de Visto

Buenao.

En cuzlquiera de los dos numerales anteriores, la planiffa se
devalverd a Coordinacién de Talefto Humano para correccion
0 para gue continde al proceso,

Imprimira:

1} Resumen general de planilla.

2) Resumen y planllta por pagaduria.
Firmard v sellara las planitlas y las distribuirs asf:
COORDINACION DE 2|

TALENTO HUMANOQ *  Un resumen general de planilla y un juego de planilla
por Pagaduria lo remitita a Unidad de Presupuesto.

* Un Resumen general de planitia, un juego de planilla
por pagaduria y dos planillas con sus respectivos
g—“% resUmenes por pagadurias, o remMitird & Unidad de

s
.
;\ Tesorerfa.
ECsor & - — : : .
rOsorana - Sl ! 'Regbe documeno dexrtoen € mso mteforyprocemria

ST -‘-ll‘l 4 Elab ’ CCI H i p ]
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= Generard gl Compromiso Fresupucstario e imprimira
el reporte,

s  Archivard el reporte del Compromiso y resurnen de
planilla.

Haciende uso del Aplicative SAFl, procede a revisar el
Compromiso Presupuestario, s hay Inconslstencia notifica a
UNIDAD DE Unidad de Presupuesto para su debida correceion, si todo estd
TESORERIA 5 correcto  solicita  la aprobacién  del  Compromiso
Presupuestario, registra en € Auxiliar de Obligaciones por
Pagar y remite [a docurnentacidn a Unidad de Contabilidad.

Recibird el Resumen general de la planilla v sus respectivas
papadurfas, y procederd a:

a) Revisar que los montos consignados en & resumen de
la planilla correspondan 2 la Informacidn registrada
por la Unidad de Tesorerfa en el Auxiliar de
Obligaciones por Pagar.

b) S hubjere observaciones, lo notificard a Unidad de
UNIBAD DE Tesorerfa para efectuar correccidn en el Auxillar de
CONTABILIDAD Obligaciones por Pagar.

Caso contrarlo, validara en Aplicativo SAFl, los datos
contenidos en & auxiliar de obligaciones por pagar vy generard
la Partida Contable de Devengado dal Egreso.

g Imprimira comprobante contable del registro
efectuado y lo archlvard junto a la dogumentacldn
probatoria.

a) Gepera un solo listado con el nombre de los
empleados y empleadas e cual firmaran contra
entrega de boleta de pago de su salario devengade vy

| o | Sl b ol
$ ?\I TESQORERIA :
S PRESIDENCIA 5
o FOSD!“A'U"LIA } b} Verificard dispanibilidad en la cuventa bancaria para al
"—3?1’ "‘;&; pago de remuneraciones y prococderd a l2 carga del
\%{ﬂ H_.;iy archiva en |z Banca Electrénlca.
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o

€ En coordinacidn con el Refrendaric de la Cuenta
Rancaria, procederd a la autorizacion de la transacelén
glectrénica, para abonar a las cuentas de  los
empleados y empleadas.

dl Al efectuar la  autorizacién de s transaceidn
glectrénica, Imprimird el reporte de los abonos
aplicados y el comprobante de |3 nota de cargo por el
total de la planilla de salarios.

e) Notlfica 2 la Coordinacidn de Talento Humano gque ia
planilla de salarios estd aplicada en el Sistema
Rancaria,

f) Digita el valor de la nota de cargo en el Auxiliar de
Bancos y lo remite a Contabilidad.

COORDINACION DE
TALENTO HUMANOQ

Emite Soficitud de emisidn de chegue {Anexo 2), para efectuar
pago de obligaciones de empleados y empleadas, provenientes
de los descuentes aplicados en b planilla de salarios.

LNIDAD DE
TESORERIA

Recibe requerimiento para efectuar pago de ub!igééiones ce
los empleades v empleadas, mismos que seran enterados a las
diferentes instituciones donde los empleados y empleadas
tienen obligaciones, para ser pagaderas el 30 de cada mes o en
su defecto el dia habil anterior.

Emite los cheques en concepto de pago de las obligaciones de
los empleados y empleadas, anexa listato de cheques par

pagar (Anexe 3) v los remite a pagar a los Bancos o Empresas,
segln corresponda,

11

Haciendo uso del aplicative SAF, procede o

a) Dlgitar en Auxiliar de Bancos la emisidn de cada uno
de los cheques.

h) Efectia procese de pagado en el Auxiliar de
Dbligaciones por Pagar, en cada una de  las
Obligacicnes generadas en el Devengamiento de la
planilla de salarios.

==
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t) Retnite a Contabilldad |2 decurmentacién de soporte
del pagado de la obligacion. (voucher del cheque
emitido y comprobante de pagoe de la obligacidn).

Nota: en este proceso la Unidad de Tesoreria no
archivard ningtn comprobante,

UNIDAD DE
CONTARILIDAD

Recibe la docutnentaclén detallada vy procede a:

a)  Validar gue la Informacién de la documentacian fisica
sea consistente con la informacicn regisirada en los
Auxlliares de Obligaciones por Pagar y Bancos del
Aplicative SAFI.

12 b} En caso de que existan diferencias entre lo devengado
y pagado, notificara a Unidad de Tesorerfa para
correglr o sl |2 Informacgion estd correcta procede a
vincular ¢l reglstre v genera la partida contable,

o) Imprimird  comprobante contable del registro
efectuado y archivard con la documentacion original
de seporte.

PRESIDENCIA
FOSOFAMILIA
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VL  DESCRIPCION PROCEDIMIENTO PAGO DE ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES.
RESPONSABLE NUMERO ' ACCION =
Recibira “Requisicion de Bienes y/o Servicins” autorizado por la
instancla competante.
Revisard que la compra esté contemplada en el Plan de
7 Compras Institucional, pudiendo ocurtir dos situsclones:
a) Que esté considerada (paso 3)
UNIDAD DE b) Que no esté considerada, continda con paso
ADQUISICIONES v stguiante,
CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL i 5 >eBuird los lineamientos del Plan Anual de Compras y Manual
de procedimientos para la Adquisicién de Bienes y Servicios del
FOSOFAMILIA.
3 Solicitard a Unidad Flnanciera o Unidad de Presupuesto
Certificacion de Disponiblildad Presupuestaria,
Validara y cettificard lz disponibilidad presupuestaria yF
UNIDAD remite a la UACI,
FINANCIERA Q x S5 & cas0 lo requiere reallzafrd (as  Modificacignes
UNIDAD DE presupuestarias cofrespondientes en la Programacidn de Iz
PRESUPUESTO Ejecucion Presupuestaria (PEP), considerando los linearmnientos
de |a Politica Presupuestarfa INstitucional,
. Recibird Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria y
continda con &l proceso de compra.
Recibiré las cotizaciones del Bien o Sefvicip solicitade, segdn lo
6 establece la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de Ia
UNIDAD DE " Administracién Poblica {LACAP) Artlculo 40,
ADOUISICIONES v En los casos gue aplique elabotard cuadro de evaluacién de
CONTRATACIONES ofertas del Bien @ Servicio a suministrar, & cual debers levar
INSTITUCIONAL 7 las firmas carrespondientes segtn lo establece @ Manual de
Procedimientes de Adquislciones y Contrataciones del
“"'L'A_E-'q",_r,',:,f FOSOFAMILIA,
g ""'qufw Emitird orden de Compra o Contrato pol Iz Adguisicion de
= ';::.F 8 Blenes o Servicios 2 adquitir en b que debe detallar las
g?f;:f,ﬁ"‘; r||l|, condiciones estabiecidas en los términos de referencia o
—_— é-';; espetificacionas técnicas.
e o
e O L gE




FONIDO SOLIDARIO PARA
LA FAMILIA MICROEMPRESARIT

Remitird a Unidad de Presupuesto copla de cualguiera de los
documentos menclonados en el numeral anterior, Mismos que
deben curnplir con todos los aspectos legales y téchicos.

UNIDAD DE
FRESUPLESTO

10

Recibe documento verificando que cumpla los aspecios
legales y técnicos; v haciendo uso de la Aplicacién Infarmdtica
SAFI, procederd a registrar el Compromiso Presupuestario.

Procedimiento Para Realizar Pago de
Remuneraciones y Adguisiciones y
Contralaciones del Fondo Selldario para iz
Famiila Microgmpresarla (FOSOFAMILIA)Y
Aclerdo: No IV CD 38/2022
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11

Posterior @ ser aprobades los compromisos presupuestarios,
imprimira el reparte, firmard, sellard, proporcionara una copia
a UACl y archivara el reporte original con sy respectivo
comprobante da orden de compra o contrato,

"UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL

12

Recibe copia de los Compromisos Presupuestarios y anexa al
expediente de la contratacion y envia orden de compra al
proveedaor.

ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO

13

5 la adquisicién del bien o servicio requiere de emitir un
anticlpo o pago contra entrega, notificard al proveedar gue
debe presentar comprobante de credito fiscal, factura de
consumldor final o recibo de pago y solicitard a fa Unidad de
Tesorerla la emisidn del cheque.

FROVEEDOR

14

Sumfnistra ios Bienes y Servitios de conformidad a lo
establecido en las cldusulas del contrato o en la Orden de
Compra,

ADMINISTRADOR DE
CONTRATO

) PRESIDENCIA

O POSOFAMNIA 2

PROVEEDOR

16

Recibe los bienes, verifica ia p"réstacidn dei serviclo, comprueba
el cumplimiento de las cliusulas y condiciones contractuales o
términos pactados en la Orden de Compra o Contrato. S
cumple con lodos los aspectos requeridos, procederd a
suscribir Acta de Recepcidn de Bienes y Servicios, la cual debe
ser firmada por e Administrador del Contrato u Orden de
Compra y Proveedor, ademds cuando € caso o reguiera y
dependiendo del tipo de gestidn serd necesarlo el vista buena
de un especialista técnico,

Presenta 2 la Unidad de Tesorerfa el /los comprobantes de
Crédito Fiscal, Factura de Consumidar Final o Recibo de Pagn,
anexando el Acta de Recepcion de Bienes 0 Serviclos.

Nota: En el caso de otorgamiento de anticipo por suministros
de Rienes o Servicios, e Acta de Recepcidn se anexard hasta
concluirse la oltra o la adguisicién del bien.

o
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UNIRAD DE
TESORERIA

17

Revisara Ja documentacién entregada por el proveedor y_
haciendo uso de Ja aplicaclén informitica SAF, procederd a
verificar la existencia del compromiso presupuestaria,

* 5 todo estd correcto, elaborani gquedan de
conformidad a Ja documenlacién reciblda y Io
entregara al pfoveedor.

* En caso de que la modalidad de pago sea
mediante abono a cuenta, el quedan Hevard una
leyenda indicando que dicho documento perderéd
su efecto al momento gue sea ghonado a I
tuenta sefalada pof los proveedores.

13

Registrara en el Auxilar de Obligaclones por Pagar del
aplicativo SAF), los datos contenidos en el Comprobante de
Crédito Flscal, Factura de CoMsumidor Finzl, Reclbe o
documents ¢ue haga las veces de estos.

Inmediatamente después del INgreso de la Informacion en el
Auxlliar de Obligaciones por deberda remitlr a
Contabllidad |a documentacién de respaldo del registro.

Fagar,

Mota: En esta parte del proceso 8 Unidad de Tesoreria no
retendrd ningln documeants pafa efectos de archivo.

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

Recibira documentos detallados en paso ante;'lor, revisard |
tumplimiento de aspectos legales y técnicos, asi como su
ctorrecto reglstro en el Auxiliar de Obligaciones por Pagar en
apllcativo SAF,

En caso de existir observaciones, lo Infofmard a la Unidad de
Tesorerfa para gue efectle las cofTecciones necesarias, caso
tontrario protederd a validar e Teglstro, generar la partida y
mayarizar el registro contable del Devengade del Egreso.

20

Bsv

Imprimira comprobante Centable del Devengado, al cual
anexard l3 documentaclén probatoria dal Crédito Fiscal,
Factura de Consurnidor Final, Recibo ¢ el documenta gue haga

eesde stosasiam bg¢ndebeestragregadael“Act d a

Pracedimiento Para Realizar Pago de
Remuneraciones y Adguisiclonas v
Contrataciones dal Fondo Solidario para la
Famllis Microempresaria {FOSCFAMILIA)
Acuerdo: Mo Iv €D 38/2007
Fecha:06/10/2022
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Recepcifn de Blenes o Servicios” Procedlende posterlormente
a archivarlo,

UNIPAD DE
TESORERIA

Considerando las fechas probables de paga establecidas-, !
verlficara disponibllidades para ¢l pago de Blenes o Servicios,
registrard los movimientos de pago er e Auxiliar de
Obligaclones por Pagar y en el Auxillar de Bancos en e
Aplicativo SAF] y procedera de la manera slguiente:

21 .
1. 35l el pago se efectuara per medio de cheque, cantinda

con &l siguighte pasa,

2. S el pago se realiza mediante Nota de Abono a Cuenta
del Proveedor, contifida con paso No 24,

Emitlra cheque en origin-al y copia, para ser distribuide de la
siglliente manera:

= Original: Proveedar
2 s Copla; Contabilldad,
A cada chegue emitido se le anexard “Listado de chegues por
pagar” que serd firmado en conformidad por cada Proveedar,
(Anexo 3)

Remitird a Contabilidad;
+ Copla del Cheque
= Listado de cheques por pagar en original firmado por
@l proveedor.

Emltird lista de abonos ¢ cheques para ser transferidas a la

24
Cuenta Bancaria de los Proveedores

Imprimird los documentos de soporte por los  pagos
transferidos a la Cugnta Bancarlz de los Proveedores v los
remite a la Unidad Contabla.

25
Nota: Entre los documentos de soporte del Reglstra Contable,
deberd anexarse el duplicatdo del guedan gue ampara Ia
obligacian con el provesdor,

UNIRAR DE
CONTAEBILIDAD

Reciblrd documentos detallades en pasos No 23 al 25, revisard
los aspectos legales y téenicos, asi coMo el correcto registro en
26 los Auxilisres de Bancos y Obligaciones por Pagar en aplicativo
SAFI.
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5 hublese ohservaclones debe informar a la Unidad de
Tesorer(a para su correccldn, caso contfario valida los registros,
generard y mayorizard la partida contable del pagado.

97 Imprimird Comprobante Contable y anexata la documentacian
correspondiente para su archive.

| 28 Fin del proceso.

Vil. DOCUMENTACION DE SOPORTE PAGO DE REMUNERACIONES.
Documentaclin de Fespalda del compromisa Firma de Autorizado
presupudestario.
1} Resumen de planilla de salaric definitiva por | Coordinacién de Talento Humang
pagar.
Docurmentacion de respaldo dal Devengado Firma de Autorizadn
1) Resumen de planilla de salarios deflnitiva por | Coordinacion de Talents Humano
pagar
Documentacldn de respaldo del pagado Flrrmas
1) Planilla de salarlys Planilla deflnltlva firrmada por Coordinaclan de Talento
Humana y Olrector {3} Elecutivo {a)
5 . - & Comprobante de Nota de Cargo, firmado por Tesorera
] Cormprobante de Nota de Cargo por page de (o) Institucioral,
planilla de salarlos.
Firmado por parte de |8 Unidad solleitante v flrma de
3 Solicitud de Emisidn de Cheques autgrizado por el Jefe inmeadiato.
4  Cogia del Cheque Voucher Refrendarios de cuentas.
51 Comprobante ¢ pago de planillas de AFp's ¢ | COMProbantes de pagos de AFP'S & 1555, sellados y/o
585 validades por e Banca.
6) Listado de cheques por pagar. Firmado y sellado por ¢ proveedor.

=,

i
S PRESIDENCIA
O FOSORANHIA
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FONDQO SOQLIDARIO PATLA
LA FAMILIA MICROEMPRESARI

VIIL DOCUMENTACION DE SOPORTE PAGO DE ADQUISICIONES Y

CONTRATACIQONES.
Documentacion de respaldo del compromiso Firma de Autorizado
presuplisst ario
1) Copla d& Contratos =  Presidencia y Praveedor.
2)  Copis de Orden de Cormpra * lefe de Unidad de Adquisiciones v
Contrataciones Instiiuclonal,
3  Copia de Convenlos *  Presidencia e Instituciones celebrantes.
4]  Copia de comprobantes de CCF «  Unidad solicltanta
5} Recibos por otros tipos de servicios »  Diecter (a)

Documentactén de respalde del Devengado
1} Comprobantes de créditos flscales, facturas,
recibes, acta de recepcidn y atras,

Datas necesarios en & documento del Devengado

Al reverso de cada uno de Ips documentos gue amparan

el devengade, se estarmpard & numero de campromiso

Presupuestatic y nimern d@ orden de compra & cantrato.

bocumentacidn derespalde del pagado Firmas
1) Sollcitud de emisién de cheques para pagar .

Unidad Solicitante y firma de autorizado por &

2

3

4)

servitios, algulleres o cualquier eventualidad.

Chegue Voucher (Capta)

Listado de Cheque por pagar

4 el pagado correspohde @ un servicio paf
contratd u orden de compra pagadera ai
eréolite, anexar e quedsm gue ampare fa
obllgacidn,

PRESIDENCIA
i

OD
".’O
=4

FOSOFAMILIA

lefe Inmed|ata,
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IX. DEROGATORIA

e deroga el “Procedimiento para fealizar pago de RemunNefaciones y Procedimiento para reatizar pago de
Adquisiciones y Contrataciones”, aprobado por el Consejo Difective en Acuerdos 17/418/2008 y 18/418/2008,
de fecha 21 de agosto de 2008,

X. APROBACION Y VIGENCIA

El presente Procedimientp entfa en vigencia a partir de! siguiente dia habil de ser aprobada por el Consajo

Directivo.
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ANEXOS
(Anexo 1)

CONTROL DE DOQCUMENTOS REMITIDOS A TESORERIA

HORA ¥
FECHA D
BENTREGA

TIFO DE DOCUMENTO HOMERE QWE! Lo RECIBE FHRMA
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(Anexo 2)

FONDO SOLIDARIO PARA LA FAMILIA MICROEMPRESARIA
FOSOFAMILIA
SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE

FECHA L ‘r [ Requerintien to Nt

VALOR Us¢ | % ]

UNIDAD e ]

A NOMBRE DE | ]
CONCEPTO

Nombre, Firma y Unidad Solictante Nombre, Cargo y Fifma de Jefs Superior

Inmediato
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(Anexo 3)
LISTADG DE CHEQUES POR PAGAR AL AND

FOSTE I
INSTITUCION: FONTO SOLDARKS PARA LA FAMLLS M ROEMPRESARIA
UFE USEFI: TESORER A
CUENT & BANCARLA K.
BANCG:
N N'DE N® DE DUI DE QUIEM
BENEFICIARIC MONTO FECHA RECIBIDO FIRMA Q
E_)UEDAN CHEQUE RECIRE
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