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HOSPITAL NACIONAL SALDANA

INTRODUCCION

La Unidad Financiera Institucional de conformidad con Ley Organica de
Administracion Financiera del Estado y su Reglamento, es la responsable de la
gestion financiera de los recursos presupuestarios asignados al Hospital
Saldana y de establecer los mecanismos y procedimientos internos para el
manejo eficiente de las operaciones financieras a través de las areas de
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad. El presente Manual de Procedimientos
tiene como finalidad: a) Implementar mecanismos administrativos y de control
interno, que proporcionen transparencia en las diferentes actividades
financieras que se ejecuten, facilitando la informacion necesaria para la toma
de decisiones oportunas por parte de las autoridades superiores. b) Desarrollar
y aplicar procedimientos financieros para ejecutar los recursos asignados a la
institucion, a través de sistemas de control permanentes y permitiendo que
dichos recursos sean administrados con mayor eficiencia, eficacia y economia
en la gestion financiera. ¢) Estandarizar los procesos relacionados con el pago
de obligaciones derivados de remuneraciones y adquisicion de bienes y
servicios.
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HOSPITAL NACIONAL SALDANA
OBJETIVOS

Objetivo General

Describir los aspectos mas importantes de los procesos administrativos y financieros que
se desarrollan en las areas de presupuesto, tesoreria y contabilidad de la Unidad
Financiera Institucional.

Objetivos Especificos

1) Desarrollar y aplicar procedimientos financieros para ejecutar los recursos asignados
a la institucion, a través de sistemas de control permanentes y permitiendo que dichos
recursos sean administrados con mayor eficiencia, eficacia y economia en la gestion
financiera.

2) Implementar mecanismos administrativos y de control interno, que proporcionen
transparencia en las diferentes actividades financieras que se ejecuten y coordinen con
las Direcciones y Unidades Administrativas/operativas, facilitando la informacién
necesaria para la toma de decisiones oportunas por parte de las autoridades superiores.

3) Estandarizar los procesos relacionados con el pago de obligaciones derivados de
remuneraciones y adquisicion de bienes y servicios.
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HOSPITAL NACIONAL SALDANA
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HOSPITAL NACIONAL SALDANA

MACROPROCESOS

MACROPROCESO:
APOYO A03

GESTIONARY
ADMINISTRAR LAS
FINANZAS DE LOS

ESTABLECIMIENTOS

A03-P01
Remuneraciones

A03-P02
Pago a proveedores

A03-P03
Revisién y autorizacién
de constancias de
salario y 6rdenes de
descuento

A03-P04
Embargos judiciales

A03-P05
Ingresos monetarios y
donativos

A03-P06
Presupuesto

A03-P07
Registros contables




Nombre del Procedimiento: A03-P01 ‘Remuneraciones

Area Responsable: Unidad Financiera

Fecha: enero 2025

Responsable del Proceso: Técnico UFI cohflinciones de
Auxiliar de Tesoreria.

Pagina 1/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Auxiliar de | Entrega Refrenda (1cada afo),
tesoreria Acuerdos, Resoluciones y Refrenda
Planilla salarial mensualmente.
2 Auxiliar de
tesoreria Revisa planillas con Planilla
documentacion de respaldo.
3 Auxiliar de | Entrega a Encargado de Planilla “
tesoreria para proceso en el Sistema.
4 Tesorero Recibe del Encargado de
Institucional Planilla, las planillas definitivas
5 técnico Recibe del Area de Presupuesto | Saldos presupuestarios
Presupuestario | “los Saldos de Planilla”
Imprime obligaciones, segun la
6 Auxiliar de | “carga” automatica de planilla
tesoreria (Segun aplicacion SAFI)
Entrega al Senor Contador el Reporte de
7 " Reporte de obligaciones para su obligaciones
validacién y devengamiento.
Entrega a Encargado de
8 ¢ Remuneraciones Reporte de
Obligaciones con su Partida Requerimiento de fondo
automatica de transferencia.
9 “ Elabora requerimiento de fondos. “
10 Pasa a jefe UFI y Tesorero
“ Requerimiento de fondos para “
firma.
11 Escanea Requerimiento de

fondos y otros documentos para
ser enviados (via email) a
presupuesto de MINSAL.
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HOSPITAL NACIONAL SALDANA

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

12

13

14

15

Tesorero

Tesorero

Tesorero

Tesorero

Se da seguimiento en la fecha
programada para cancelacion de
salarios por medio del Ministerio
de Hacienda.

Verifica en “e banca 7/24” si hay
deposito y se efectua el traslado
de fondos de la cuenta
subsidiaria a la cuenta salarios.

Se abona a los empleados,
segun fecha programada de
pago de salario.

Resguardo y archivo de
documentos.
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Nombre del Procedimiento: A03-P01 Remumeraciones

Fecha: enero 2025

Area Responsable: Unidad Fmanmerah s

A
PHARNACHONAESAL NIT

o =4

Pagina 3/3

Responsable del Proceso: Auxiliar de JTesorena

Recibir Refrenda (1cada afio), Revisar planil'lras con Entregar a Encargado de
Acuerdos, Resoluciones y —> documentacion de » Planilla para proceso en el
Planilla salarial, mensualmente. Respaldo. Sistema.
A\ 4
Imprimir obligaciones, segun la Recibir del Area de Recibir del Encargado de
“carga” automatica de planilla Presupuesto “los Saldos de [« Planilla, las planillas
(Segun aplicacion SAFI). Planilla”. definitivas.
Entregar al Sefior Contador el Elaborar requerimiento Entregar a jefe UFl y
Reporte de obligaciones para su > de fondos.  Tesorero Requerimiento de
validacion y devengamiento. fondos para firma.
Verificar en “e banca 7/24” si Dar seguimiento en la fecha Escanear Requerimiento de
hay depdsito y se efectua el programada para fondos y otros documentos
traslado de fondos de la cuenta |« cancelacion de salarios por [« para ser enviados (via
subsidiaria a la cuenta salarios. medio del Ministerio de email) a presupuesto de
Hacienda. MINSAL.
\ 4
Abonar a los empleados, segiin
fecha programada de pago, el | —— Resguardar y archivar
salario correspondiente. documentos generados.

10



Nombre del Procedimiento: A03-P02 Pago+a proveedores

Fecha: enero 2025

Area Responsable: Unidad Financiera.,, g s

Responsable del Proceso: Auxiliar de Tesoreria

Pagina 1/1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ve

Recibir de UACI expedientes de
proveedores.

EXPE-
DIENTE
COM-
PLETO?

Se devuelven hasta que los
entreguen completos.

o

Recibir facturas y Actas para Digitar en la aplicacion SAFI las
entregar “Quedan”. obligaciones por pagar.

Entregar al Sefior Contador
Reporte de Obligaciones por
pagar, para validaciéon y
devengamiento.

A 4

Entregar al encargado de
Bienes y servicios reporte de
validaciébn con su partida
automatica y de transferencia.

Verificar en “ebanca 7/24” si
hay deposito y se efectiia el
traslado de fondos de la cuenta
subsidiaria a la cuenta de
bienes y servicios.

\ 4

Entregar al jefe UFI vy

Tesorera para firma de |e Elaborar en la aplicacion SAFI

requerimientos de fondos. requerimiento de fondos.

v

Escanear requerimiento de fondos Dar seguimiento en la fecha

y otros documentos, enviar por .| programada para cancelacion de

email a Presupuesto MINSAL proveedores, por medio del

solicitando fondos. Ministerio de Hacienda.

Entregar cheques a cada Elabora cheques para cada
Proveedor. — proveedor, segiin <

obligaciones.

A\ 4

Resguardar y archivar
documentos generados.

11

Transferir fondos a la
cuenta correspondiente.
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Nombre del Procedimiento: A03-P03 ReVision y autorizacion de
constancias de salario y ordenes de dgseuenty supue

Area Responsable: Unidad Financiera

Fecha: enero 2025

Responsable del Proceso: Auxiliar de Tesoreria.

Pagina 1/2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

PASO | RESPONSABLE

1 Auxiliar de
tesoreria

2 Tesorera

3 Auxiliar de
tesoreria.

4 Tesorera

5 Tesorera

6 Tesorera

7 Tesorera

Se recibe de Recursos Humanos
Constancias de Salario y revisa datos
contra Boleta de pago o planilla.

Recibe Constancias de Salarios
Revisadas por parte del Enc. de
Remuneraciones para firma y sello.

Se entregan a Recursos Humanos
para ser entregadas a quien solicité.

Se reciben de Instituciones
financieras o de los empleados
Ordenes de Descuento para ser
revisadas y que cumplan con los
porcentajes de Ley.

Firmar y sellar Ordenes de
Descuento.

Se entregan a los interesados,
anotando en Libro.

Archivo y resguardo de documentos.

Constancias de salario y
ordenes de descuento

12
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Nombre del Procedimiento: A03-P03 ReVisin y autorizacion
de constancias de salario y ordenes dg descuento.. .,

Area Responsable: Unidad Financiera

Fecha: enero 2025

Responsable del Proceso: Auxiliar de tesoreria.

Pagina: 2/2

Recibir Constancia u
Orden de Descuento.

Si documento
es Constancia.

Revisarlas por el Encargado de
SI Remuneraciones, contra Boleta
de pago o planilla.

A 4

Pasar a Firma y sello por parte de
la Tesorera.

Recibir de Instituciones
financieras o de los empleados \ 4
Ordenes de Descuento para ser Enc. de Remuneraciones
revisadas y que cumplan con los devuelve Constancias a Recursos
porcentajes de Ley. Humanos para que sean
entregadas a quien solicit6 (anotar
A4 en libro).

Firmar y sellar Ordenes de
Descuento.

A 4

A 4

Entregar a los interesados,
anotando en libro respectivo.

Archivo y resguardo de
documentos.

13




Nombre del Procedimiento: A03-P04 Embargos Judiciales.

Area Responsable: Unidad Financiera

Fecha: enero 2025

HORPTTALJNACIOEAT SALT '\*-‘\
Responsable del Proceso: Tesorera Institucional

Pagina 1/2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTO DEL
TRABAJO

1 Tesorera Se recibe Oficio de los Juzgados y
se revisan datos de empleados.

2 Tesorera Aplicar el descuento segun el
Salario y la Tabla Legal
correspondiente.

3 Tesorera Se entrega copia al Encargado de
Planillas de Recursos Humanos
para su aplicacion.

4 Tesorera Apertura expediente por cada
empleado que tiene embargo,
resguardando los documentos.

S Auxiliar de Hacer el registro mensual (en
tesoreria magnético) de las cuotas
descontadas, para verificacion de
saldos.

6 Tesorera Elabora informes al Juez
correspondiente, segun  Oficio
recibido, sobre saldos
descontados.

7 Tesorera Recibe Oficio del Juez para poder

liquidar embargos y se solicitan
fondos a la Direccion General de

Tesoreria.

8 Tesorera Digita en la Aplicacion SAFl,
modulo de Tesoreria, la cantidad
solicitada.

9 Tesorera Elabora Cheque y se entrega

segun lo ordenado por el Juez.

10 Tesorera Resguardo y archivo de
documentos.

Ley de Embargos.

Expediente personal

Informe

14
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Nombre del Procedimiento: A03-P04 Embargos Judiciales

Fecha: sep 2024

Area Responsable: Unidad Financiena: vcional siinais

Responsable del Proceso: Tesorera Institucional

Pagina: 2/2

Aplicar el descuento segtin el Salario y la
Tabla Legal correspolldiente.
v

Vs

Recibir Oficio de los Juzgados y

revisar datos de empleados.
1 J

!

Se entrega copia al Encargado de
Planillas de Recursos Humanos para su

aplicacion.

Aperturar expediente por cada empleado
que tiene embargo, resguardando los

documento en €.

Registro mensual (en magnético) de las
cuotas descontadas, para verificacion de

saldos.
v

Elaborar informes al Juez
correspondiente, segun Oficio recibido,
sobre saldos descontados.

v

Aperturar expediente por cada empleado
que tiene embargo, resguardando los

documento en él

'

Recibir Oficio del Juez para poder
liquidar embargos y se solicitan fondos
a la Direccion General de Tesoreria.

Digitar en Aplicacion SAFI, mddulo de
Tesoreria, la cantidad solicitada.

!

Elaborar Cheque y entregar segun lo
ordenado por el Juez.

15




=y *
Nombre del Procedimiento: A03-P05 Ing'fﬁsos monetarios y

donativos.

Area Responsable: Unidad Financiéfail NACONAL SALDANA

Fecha: enero 2025

Responsable del Proceso: Tesorera Institucional.

Pagina 1/2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DEL
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Enc. de Bienes y | Elabora recibo de ingreso de
Servicios. efectivo. Recibos
2 Enc. de Bienes y | Elabora Remesa de los ingresos
Servicios. recibidos en un lapso de 24 horas.
Remesas
3 Enc. de Bienesy | Entrega a Tesorera Recibo vy
Servicios. Remesa de lo percibido.
4 Tesorera Digita en la Aplicacion SAFI el
ingreso a la cuenta respectiva.
5 Enc. de Bienes y | Se retornan documentos para que
Servicios. sean entregados al Sefior
Contador para su registro contable.
6 Tesorera Si es donativo en especies, se
elabora un recibo de ingresos
(exclusivo para donativos).
7 Tesorera Resguardo y archivo de Talonario de Recibo de
documentos. ingresos, exclusivamente
para donativos.

16
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Nombre del Procedimiento: A03-P05'Ingfesos Monetarios/

Donaciones

Area Responsable: Unidad Finanéi

8Pé NACIONAL SALDANA

Responsable del Proceso: Técnico UFI con funciones de

Tesorero Institucional.

Pagina: 2/2

D

nativos

Elaborar rec%tm de ingreso por

(Es en efectivo
el donativo?

Elaborar recibo de ingreso.

A 4

Elaborar Remesa de los ingresos
recibidos en un lapso de 24 horas.

A 4

Enc. de bienes y servicios entrega
a Tesorera el Recibo y Remesa de
lo percibido.

A 4

Tesorera digita en Aplicacion
SAFI el ingreso a la cuenta
respectiva.

Se retornan documentos para que
sean entregados al  Sefior
Contador para su registro
contable.

NO

17

Elaborar recibo de ingreso en
formulario  exclusivo  para
donativos.

A4

Archivo y resguardo de
documentos.

Fecha: enero 2025




Nombre del Procedimiento: A03-P06 Presypliesto

Area Responsable: Unidad Financiera

Fecha: enero 2025

Responsable del Proceso: Técnico

HEST AL NATTNAT \.'\[IHX-*\
resupuestario

Pagina: 1/2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOC.IPR“"LEB%%DEL
1 Ministerio de Recibir Lineamientos para (Politica Presupuestaria,
Hacienda formulacion del Presupuesto. Normas de Formulacion,
S L Guia para el Anteproyecto
5 Ministerio de Comunicacion de Techos
Hacienda Presupuestarios
Teécnico Elaboracion de Programacion de PEP
3 Presupuestario | Ejecucion Presupuestaria (PEP)
4 Técnico Elaborar modificaciones
Presupuestario | presupuestarias, reprogramaciones,
ajustes, trasferencias, etc.
5 Técnico Verificar disponibilidad
Presupuestario | presupuestaria
6 Teécnico
Presupuestario | Cifrar solicitudes de compra.
7 Técnico Registrar compromisos
Presupuestario presupuestarios
8 Técnico
Presupuestario | Carga de Salarios
9 Técnico . Qenerar informacion presupuestaria | Grgenes de compra y
Presupuestario | trimestralmente al MINSAL Contratos
10 | Técnico Elaboracion de Informes de
Presupuestario | Economias Salariales Bimensuales | Resumen de Planillas
al MINSAL
1 Técnico Resguardo de Documentos.
Presupuestario

18




Nombre del Procedimiento: A03-P06 Formulacion de

presupuesto. ) Fecha: enero 2025
Area Responsable' Presupuesto HUBFITAL NAUTUNAL SALUANA
Responsable del Proceso: Técnico Presupuestario Pagina: 2/2
s N
Recibir Lineamientos para formulacion
del Presupuesto por parte del Ministerio de Hacienda
g J

A 4

Comunicacion de Techos Presupuestarios

A\ 4

Elaboracion de Programacion de Ejecucion
Presupuestaria (PEP)

\ 4

Verificar disponibilidad presupuestaria

\ 4

Cifrar solicitudes de compra.

h 4

Registrar compromisos presupuestarios

\ 4

Carga de Salarios

!

Generar informacion presupuestaria
trimestralmente al MINSAL

|

Elaboracion de Informes de Economias Salariales
Bimensuales al MINSAL

\ 4

Resguardo de Documentos.

19
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Nombre del Procedimiento: A03-P07 Registros Contables

Area Responsable: Contador

LIOSRITAL NACIONAL CATTARA
LI A P PR\ L 1 E R ¥ R VAT Y

Fecha: enero 2025

Responsable del Proceso: Contador Institucional.

Pagina: 1/2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DEL

Presupuestaria.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Ministerio de Recibir Lineamientos de Reglamento de Ley AFI
Hacienda Contabilidad Gubernamental del
Ministerio de Hacienda.
2 Técnico Contabilizar hechos econémicos Manual Tecnico del Sistema
Contable diariamente y cronolégicamente de de Adrlnctm. F|(rjlan0|era
ingresos y gastos ntegrado
3 Técnico Contabilizar planillas de salarios, “
Contable cada fin de mes.
4 Técnico Contabilizar existencias de
Contable medicamentos, insumos médicos, “
combustibles.
5 Técnico Efectuar el cierre contable )
Contable mensualmente
6 Técnico Enviar informacion financiera al
Contable Ministerio de Hacienda. ‘
7 Teécnico Archivar documentacién contable
Contable
8 Técnico Presentar Documentacion )
Contable Contable al Auditor Interno.
9 Técnico Presentar Documentacion «
Contable Contable a los Auditores de Corte
de Cuentas.
Técnico - .,
10 Contable Elaborar el Informe de Liquidacion

20
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Nombre del Procedimiento: A03-RP07:.Registies Contables.

Area Responsable: Contador Institucional

Fecha: enero 2025

Responsable del Proceso: Area de Contabilidad

Gubernamental. Pagina: 2/2
s N
Recibir Lineamientos de Contabilidad
Gubernamental del Ministerio de Hacienda.
\_ J

!

Contabilizar hechos econdmicos diariamente y
cronoldgicamente de ingresos y gastos.

A4

Contabilizar planillas de salarios, cada fin de
mes.

}

Contabilizar existencias de medicamentos,
insumos médicos, combustibles.

A\ 4

Efectuar el cierre contable mensualmente

\4

Enviar informacidn financiera al Ministerio de
Hacienda.

A 4

Archivar documentacién contable

A 4

Presentar documentacion Contable al Auditor
Interno.

A 4

Presentar Documentacion Contable al Auditor
Interno.

A 4

Elaborar el Informe de Liquidacion
Presupuestaria.

21
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HOSPITAL NACIONAL SALDANA

VIIl. DISPOSICIONES FINALES.

a)

b)

d)

SANCIONES POR EL INCUMPLIMIENTO.

Es responsabilidad del personal de los establecimientos del MINSAL, dar
cumplimiento al presente lineamiento técnico, caso contrario se aplicaran las
sanciones establecidas en la legislacion administrativa respectiva.
REVISION Y ACTUALIZACION.

El presente Manual podra ser revisado y actualizado por la autoridad
competente cada tres afos, segun lo establecen las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas, o cuando se amerite, para que esté acorde a los
cambios organicos internos.

DE LO NO PREVISTO.

Todo lo que no esté previsto en el presente Manual, se resolvera a peticion
de parte, por medio de escrito dirigido al Titular de esta Cartera de Estado,
fundamentando la razdn de lo no previsto, técnica y juridicamente.

VIGENCIA.

El presente Manual entrara en vigencia el dia de la firma por parte del titular
del Hospital.

Comuniquese.

22



