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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Contabilidad, es una
herramienta administrativa indispensable de apoyo y consulta, para el desarrollo de las
actividades y funciones del personal que labora en el departamento, ademas constituye
un instrumento de orden y homogeneidad en la revision del orden técnico v legal de las
operaciones financieras—contables gue se reciben y que posteriormente se procesaran
en el aplicativo informatico SAFI, por medio del cual la Institucion obtendra registros

financieros confiables para la adecuada, oportuna y confiable toma de decisiones.

Dicho Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral sobre politicas, sistemas y procedimientos de
las distintas actividades gue se realizan en el Departamento de Contabilidad, asi como la
interaccion que presenta con las demas areas del Instituto.

El Manual de Procedimientos, en su contenido hace referencia a los objetivos que
justifican su elaboracion, asi como el marco legal y los pasos a desarrollar por el personal

del Departamento de Contabilidad, en el desarrollo de sus funciones, por tanto, se

elabora teniendo en consideracion la normativa aplicable,




2. OBJETIVOS

Proporcionar al personal del Departamento de Contabilidad, una herramienta
administrativa que contenga en forma ordenada, secuencial y detallada, los

procedimientos a sequir para el desarrollo de las actividades.

Establecer los procedimientos técnicos y contables al personal del Departamento de
Contabilidad, que ayuden a la obtencion de un mejor control interno, elevando con ello
la eficiencia operacional, a fin de obtener informacion mas confiable, oportuna y veraz,
asi como la emision de reportes financieros contables, indispensables para una adecuada

toma de decisiones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Garantizar el efectivo desarrollo del proceso de los registros contables de las
operaciones financieras del Instituto a fin de asegurar su eficiencia para el
adecuado funcionamiento de la institucion con la participacion de todas las areas

involucradas.

2. Establecer en forma logica cada una de las actividades a desarrollar para ejercer el
control interno durante los registros en el aplicativo informatico SAFI, y su
correspondiente archivo y resguardo de la documentacion soporte.

3. Servir de guia para la entrega con eficiencia de informacion contable-financiera a
las diferentes areas de la institucion, asi como a los entes fiscalizadores.

- 4. Contar con un documento que permita al encargado del archivo del
departamento, efectuar con efectividad el archivo y resguardo de los registros

=|i contables y reportes financieros generados mensualmente.
)
i



3. MARCO LEGAL

Para la elaboracicn de este manual se ha considerado el marco legal vigente en la
Institucion, el cual se detalla a continuacion

a) Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado,

b) Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento,

c) Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria,

d) Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales

e) Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo II, Clases de Informacion.

f) Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el INPEP.

g) Procedimiento Técnico Contable actualizado el 27-09-2013 segun nota DGCG-
1481/2013
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4. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD



| DE PENSIONES DE LOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ity | EMPLEADOS PGBLICOS
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Provision por la Emision de Titulos de Certificados de
Traspaso

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar de forma mensual la Provision por Emision de
los Titulos de Certificados de Traspaso.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS

v Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econémicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

v Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Il Disposiciones del Subsisterma de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables; Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Vernficacion de Requisitos Legales y
Tecnicos.

v Manua!l de QOrganizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atriouciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamentall Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

v Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

v" Procedimiento Técnico Contable actualizado el 27-09-2013 segun nota DGCG-
1481/2013.

v Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo |l, Clases de Informacion.

v Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

5. FRECUENCIA DE USO. Mensual.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO Técnico Contable, Jefe del Departamento de
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

=S

O 2 de ;
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Recibir del Departamento de Tesoreria, Memaorandum de
Remision de Certificados de Traspaso para su provision,
consignado por la Tesorera Institucional, siendo necesaria la
siguiente documentacion de soporte:

= Copia del Detalle de Emision de Titulos de Certificados
de Traspaso, firmados y sellados por Seccion de
Certificados de Traspaso, Tesorera Institucional y Jefe
UFL.

» (Copia de Cuadro Consolidado de Certificados de
Traspaso por cada AFP s firmado y sellado por
Tesorera Institucional.

= (Copia de los Certificados de Traspaso, debidamente
firmados por el Jefe UFl y Gerente del Instituto,
conforme las caracteristicas estipuladas en el Articulo
230 de la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.

= Actas de Entregas de Certificados de Traspaso, firmadas
de entregado por Tesorera Institucional y de recibido
por Representantes de las AFP's.

Si cumple con les requisitos anteriores firma y sella de
recibido el memorandum; si no, lo devuelve anotandose en
Libro de Control de la documentacion para que se
complemente la informacion.

Luego de la recepcion del memorandum y la revision de la
documentacion de soporte, el area contable, haciendo usc de
la Aplicacion Informatica SAF| efectuard la partida contable
manual, con fecha de Acta de Entrega, realizando una
provision por el capital del Certificado de Traspaso, registrando
esto en las cuentas deudores y acreedores financieros
respectivamente, con tipo de Movimiento 2.

GOBERNODE
EE SAIVADOR,
il Tecnico Contable
2 Tecnico Contable
3. Tecnico Contable
4. Técnico Contable

Revisa cuadratura del asiento contable de la Provision para
proceder a mayorizar la partida contable, se verifican los
movimientos contables de las cuentas en comento, si hay
error corrige, si no procede a mayorizar la partida contable,
toma nota del nudmero de correlativo imprime, firma de
elaborado y sella el comprobante contable, y adjunta el
soporte contable correspondiente.

Posterior al proceso antes mencicnado, procede a verificar el
soporte documental gue respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes vy

de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
FEpmNStrativos.
N7 <
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Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.

5. Jefe Departamento de
Contabilidad

Revisa que el comprobante contable emitido cumpla con los
aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico,
si no cumple, devuelve al Técnico Contable para la
correccion, y si cumple, firma y sella de revisado.
Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

6. Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

Fin del procedimiento.

\ONES p7
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Liguidacidn Trimestral de la Emision de Titulos de
Certificados de Traspaso.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar la entrega trimestral de los Certificados de

Traspaso, liguidando el saldo contable por el registro de la Provision de la Emisidon de
Certificados de Traspaso.

3. FORMATQOS UTILIZADOS: N/A

4, NORMAS ESPECIFICAS:

v" Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion par tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v' Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econdmicos y numeral 3,
Registras Contables en Medios Computacionales.

v Reglamento de la Ley Organica de Administracidn Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Il Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables; Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Tecnicos;

v" Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

v Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

v Procedimiento Técnico Contable actualizado el 27-09-2013 segun nota DGCG-
1481/2013

¥ Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo Il, Clases de Informacion.

¥ Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

5. FRECUENCIA DE USQO: Trimestral.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO. Teécnico Contable, Jefe del Departamento de
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

N¢ de
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
0 | ieig del procedimiento
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i Tecnico Contable Recibir del Departamento de Tesoreria, memorandum de

Remision de Macro Titulo de Certificados de Traspaso,
remitido por la Tesorera Institucional trimestralmente, para la
liquidacion de los Certificados de Traspaso y Certificados de
Traspasa Complementarios, en cumplimiento a “Instructivo N°
SP 01/2006 de Procedimientos para la Sustitucion de
Certificados de Traspaso por Certificados de Inversion
Previsionales’, documentado de acuerdo al siguiente detalle:

= Macro Titulo de Certificados de Traspaso, firmados y
sellados por Gerente y Jefe UFI.

= Cuadro Consolidado Trimestral por Canje de
Certificados de Traspaso, firmado y sellado por
Tesorera Institucional.

= Actas de entrega de Macro titulos de Certificados de
Traspaso, selladas por Tesorera Institucional vy
Representante de las AFP's.

Si cumple con los requisitos anteriores, firma y sella de
recibida copia de memorandum, sino devuelve anotando en
Libro de Control de la documentacion para gque se
complemente la informacion.

2. Técnico Contable Luego de la recepcion del memorandum y la revision de la
documentacion de soporte, el area contable, haciendo uso de
la Aplicacion Informatica SAFI, efectuara la partida contable
manual con Tipo de Movimiento 2, de acuerdo a fecha de
Macro titulo, realizando la liquidacion trimestral de las
provisiones mensuales por capital del Certificado de Traspaso,
afectandose las cuentas de deudores y acreedores financieros
respectivamente.

3. Técnico Contable Al finalizar la elaboracion de la Partida Contable, se procede a
la verificacion de los datos, revisa cuadratura de la partida
contable de la liquicacion, se verifican los movimientos
contables de las cuentas en comento, si hay error corrige, si
No proceder a mayorizar la partida contable, se toma nota del
numero de correlativo, imprime, firma de elaborado y sella el
comprobante contable generado, y anexa el soporte
documental correspondiente.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion..
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Jefe Departamento de
Contabilidad

Revisa que el comprobante contable emitido cumpla con los
aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico;
si no cumple, devuelve al Técnico Contable para la
correccion, y si cumple, firma y sella de revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion gue
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

Fin del procedimiento

“$\0NES be
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Devengado de Pdlizas por Reintegro de Fondo Circulante
y Caja Chica.

A

OBJETWWO DEL PROCEDIMIENTQ: Registrar las erogaciones de menor cuantia gue sean
consideradas urgentes o de utilidad para el desarrollo de las operaciones del Instituto.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4, NORMAS ESPECIFICAS.

v' Manual Técnico SAFI, Romano VI, literal B, Principios, numeral 4 - Devengado.

v Manual Técnico SAFl, Romano VI, Literal C Normas, C.22 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacicnal, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

¥v" Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.2.3 Normas Sobre Deudores y
Acreedores Monetarios en el numeral 1 Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

v' Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econémicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

v Reglamentc de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo V|,
Capitulo Il Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables; Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado "D" Devengado del Egreso.

v Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion gue Respalda Operaciones Contables, Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

v Cadigo Tributario, Capitulo | Obligaciones Formales, Seccion guinta Emision de
Documentos, Art. 112 Obligacion de Expedir Comprobante de Retencion, Articulo 114
Requisitos Formales de los Documentos literales B, y Art. 119 Obligacion de
Consignar Datos en los Documentos Recibidos de Sujetos Excluidos de la Calidad de
Contribuyentes, Capitulo Il Obligaciones de Pago, Seccion tercera Retenciones de

X impuestos sobre la Renta, Art. 156 Retencion por Prestacion de Servicios y Art. 156--A

. 5:3' "i Retencion por operaciones con intangibles o derechos; y Seccidon cuarta

2l Retenciones y percepciones de impuesto a la transferencia de bienes muebles y a la
prestacion de servicios Art. 162 Agentes de Retencion.

Normas Téecnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo I, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la

persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,

Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso

de formularios oficiales.

TABILIDAD
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5. FRECUENCIA DE USO: De acuerdo a la recepcion de los documentos.
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Técnico Contable, Jefe del Departamento de
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Ne de

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION

0. Inicio del procedimiento

i Técnico Contable

Recibir de la persona Encargada de la Administracion vy
Liguidacion del Fondo Circulante, debidamente anotada en el
Libro de Control de Documentacion, las Polizas de Fondos
Circulantes original con su respectiva copia, conteniendo el
detalle de las facturas y recibos originales obligatoriamente
firmadas y selladas por la Encargada(o) del Fondo circulante,
Visto Bueno de las Sub-Gerencias a la que correspondan y
firmados de autorizados por Gerencia o Presidencia, los que
deberan cumplir con los siguientes requisitos:
=  Numerc de Recibo o Factura,
= Fecha razonable de los documentos (Poliza, Facturas y
Recibos).
= Nombre del Proveedor o Razdn Social.
= Especificos Presupuestarios.
= Cuadre de total de gastos contra la sumatoria de
facturas y recibos.
= Firmas y sellos de Gerencia y del area que realizd gasto
en Facturas o Recibos con el sello de cancelado.
= Motivo o justificacion de la adquisicion de bienes ©
servicios
= |Los documentos de soporte deberan cumplir con los
requisitos formales y legales, expresados en el Codigo
Tributario: Capitulo | Obligaciones Formales, Seccion
quinta Emision de Documentos, Articulo 114 Requisitos

Formales de los Documentos literales B y D, y Art. 11947

Obligacién de Consignar Datos en los Docume
Recibidos de Sujetos Excluidos de la Calidad
Contribuyentes.

= De acuerdo a la naturaleza y monto del gasto)
aplicacion de la retencion del IVA 1%, Renta del 5%
del 10%, de acuerdo a lo establecido en el Codigo
Tributario, Capitulo Il Obligaciones de Pago, Seccion
tercera Retenciones-de_impuestos sobre la Renta, Art.

SIONES g X : . ;
P e Q«;{“&&“"”’Mf@& 156 Retencion/porPrestadion doSERrQs, Art. 156- A
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Retenciéon por operaciones con intangibles o derechos;
y Seccion cuarta Retenciones y percepciones de
impuesto a la transferencia de bienes muebles y a la
prestacion de servicios Art. 162 Agentes de Retencion,
con su respectiva Nota de Retencidon vy fotocopia de
Remesa prestacion de servicios Art. 162 Agentes de
Retencion, con su respectiva Nota de Retencidon y
fotocopia de Remesa prestacion de servicios Art. 162
Agentes de Retencion, con su respectiva Nota de
Retencion y fotocopia de Remesa o Nota de Abono
por el reintegro.

2, Tecnico Contable Si los documentos recibidos cumplen con los requisitos antes
mencionados firma y sella de recibido, si no, los devuelve para
su correccion, anotandose en el Libro de Control de la
Documentacion.

3. Técnico Contable Posterior a la recepcion de la documentacion, se procede
verificar la asignacion de los especificos presupuestarios,
comprobar la aplicacion de las retenciones de ley si estas
aplican, numero correlativo de poliza, valor en letras, y lugar y
fecha de elaboracion, asi como el orden legal y técnico de la
documentacion de soporte. Se procede a validar las
operaciones del Fondo Circulante en el Auxiliar de
Obligaciones (procesadas y autorizadas por la Encargada de la
Administracion y Liguidacion del Fondo Circulante) en el
aplicativo informatico SAFI, en el caso de las pdlizas de Caja
Chica, son procesadas y autorizadas por Seccion de Pagaduria
de Gastos Administrativos en el aplicativo informatico SAFI. Si
hubiere inconsistencia en la Pdliza, se observa y se remite
anotada en Libro de Control de Documentacion, para su
respectiva correccion, si no amerita la devolucion de los
documentos, se solicitara telefonicamente ©  bien
Informandose por via correo electronico institucional.

4. Tecnico Contable Finalizada la revision documental del soporte de la Péliza del
Fondo Circulante, se procede a la generacion de la Partida
Automatica con fecha de la pdliza, en el aplicativo informatico
SAFI. Se toma nota del numero de correlativo, imprime, firma
de elaborado y sella el documento, anexa el respaldo contable
correspondiente.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
sopcrte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
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Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.

o Técnico Contable Al finalizar el proceso de Devengado. la fotocopia de la Poliza
que se ha registrado, se procede a colocar el sello
"‘Documento Original Procesado en SAFI” completandole los
items exigidos, posteriormente se anota en el Libro de Control
de Documentacion para ser remitido a Pagaduria de Gastos
Administrativos.

6. | Jefe del Departamento de |Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los
Contabilidad aspectos técnicos contables que rigen la Contabilidad
Gubernamental, verifica que la documentacion de soporte,
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico;
si no cumple, devuelve al Teéecnico Contable para la
correccion, y si cumple, firma y sella de revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

& Técnico Contable Si posteriormente al Devengamiento de las Obligaciones, se
realizan modificaciones por correcciones las cuales afecten el
Fondo Circulante contabilizado, se procedera a realizar Ajuste
al Devengado de la obligacion en el Aplicativo Informatico
SAFI, repitiéndose las actividades desarrolladas en los parrafos
anteriores de éste proceso, soportando  mediante
Memorandum explicativo la modificacion realizada por parte
de la Pagaduria de Gastos Administrativos, ademas de una
fotocopia de la poliza a modificar y fotocopia de
Comprobante Contable elaborado, luego de efectuada la
correccion, se registran los nuevos valores si existieran.

8. | Encargado del Archivo de |Recibe el Comprobante Contable, con la documentaciopurs’
Contabilidad soporta las operaciones registradas y verifica el cumplifgie

proceder a su respectivo proceso de resguardo.

2 Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pagado del reintegro de poliza de Fondo Circulante/ Caja
Chica.

tJ

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQ: Registrar en el aplicativo informatico SAFI, el Chegue por
reintegro del Fondo Circulante/ Caja Chica.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:

v Manual Técnico SAFI, Romano VI, literal B, Principios, numeral 4 — Devengado.

v Manual Técnico SAFI, Romano VIl Literal C Normas, C.22 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.2.3 Normas Sobre Deudores y
Acreedores Monetarios en el numeral 1 Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

v" Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econémicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

v Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo 1l Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art, 193
Soporte de los Registros Contables, Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Tecnicos.

v' Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado "H" Pago de Obligaciones.

v' Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables: Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

v Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.
v' Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo |1, Clases de Informacion.
“"Eﬁ'} v' Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
" - persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
" }_‘éﬁ’* 2\ Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
,‘m,;s_moﬂﬁfﬁfj de formularios oficiales

corfmeno®

cd—zr FRECUENCIA DE USO: De acuerdo a la recepcion de los documentos.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Técnico Contable, Jefe del Departamento de
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
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ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio de procedimiento
i Técnico Contable Recibir de la Seccion Pagaduria de Gastos Administrativos,
copla de poliza de reintegro, coriginal de Remesa © Nota de
Abono, fotocopia de factura o recibo a la cual se ha efectuado
la retencion, duplicado de cheque voucher y taco original con
nombre, firma y DUI de quien recibe.
2 Técnico Contable Si la informacion recibida cumple con los requisitos antes

mencionados firma y sella de recibido, si no, los devuelve para
su correccion remitiéndolo a la Pagaduria de Gastos
Administrativos anotado en Libro de Control de Ila
Documentacion, para que en eésta se efectuen las
correcciones del caso.

By Técnico Contable Posterior a la recepcion de la documentacion, se procede a
realizar la creacion manual de la partida contable del Pagado
con base en la fecha de emision del Cheque de Reintegro del
Fondo Circulante/ Caja Chica, independientemente de la
fecha de recepcion del documento, luego procedera a la
vinculacion de las operaciones procesadas y autorizadas por la
Pagaduria de Gastos Administrativos en el aplicativo
informatico SAFI en los Auxiliares de Obligaciones por pagar y
Bancos, realizando el registro del traslado del valor de la
retencion de renta a la cuenta contable correspondiente. Si
hubiere inconsistencia en los montos que se encuentra
vinculando en los referidos auxiliares, se observa y se remite
anotada en Libro de Control de Documentacion, para su
respectiva correccion; si no amerita la devolucion de los
documentos, se solicitara telefonicamente o reportandose via
correo electronico institucional.

4, Técnico Contable Finalizado el proceso de vinculacion de operaciones dentro de
la Partida Contable, se procedera a realizar una verificacion de
las operaciones de Obligaciones por pagar y Bancos, asi como
la cuadratura de los datos, y de encontrarse todos éstos
correctos se procederd a mayorizar la partida contable. Sel
toma nota del numero de correlativo, imprime, firmgZde®
elaborado y sella el comprobante contable generado, ._ﬁégo._f"&
anexa el soporte documental contable correspondiente. {7 °F

S
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Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental gue respalda el comprobante contable
generado, con el proposite de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Caontabilidad para su revision y aprobacion.

wn

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los
aspectos técnicos contables que rigen la Contabilidad
Gubernamental, verifica que la documentacion de soporte,
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico;
si no cumple, devuelve al Tecnico Contable para la
correccion, y si cumple, firma y sella de revisado.
Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

Técnico Contable

Si posteriormente a la mayorizacion de la partida contable
surgiera alguna modificacion por correcciones a la poliza y/o
cheque, se procedera a realizar Ajuste al Pagado, esto
realizando una nueva partida contable, soportando dicha
correccion con Memorandum explicativo elaborado por 3
Pagaduria de Gastos Administrativos en el cual se detallen los
cambios y motivos de realizar dichas correcciones, copia de la
poliza y documentos a modificar, también se anexard una
copia del Comprobante Contable previamente elaborado, esto
si el ajuste a realizar es al pago de la obligacion, si el ajuste
incluye el devengamientc de la obligacion, se realizaran
adicionalmente a esta actividad.

Después de realizar y finalizar los procesos para la cancelacion
O pago de la obligacion y las correcciones resultantes, se
imprimen los Comprobantes Contables se sellan y firman de
elaborado, se anexa el soporte documental establecido y se
trasladan al Jefe Departamento de Contabilidad.

Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

Fin del procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Otorgamiento de Anticipos de Fondos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar en el aplicativo informatico SAFI, las
erogaciones realizadas con cheque por los Anticipos de Fondos.

FORMATOS UTILIZADOS: N/A

NORMAS ESPECIFICAS

v Manual Técnico SAFl, Romano VI, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v" Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacidén de Hechos Economicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

v' Reglamento de la Ley Orgénica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Il Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables, Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v" Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado “‘H” Pago de Obligaciones.

v' Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.
Contrato Colectivo de Trabajo de INPEP.

Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo Il, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

NN RN

FRECUENCIA DE USO: De acuerdo a recepcion de los documentos.

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Técnico Contable, Jefe del Departamento de
Contabilidad, Sub Contadora y Encargado del Archivo de Contabilidad.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

N¢ de '
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
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1. | Técnico Contable y/o Sub |Recibir de la Seccion Pagaduria de Gastos Administrativos,
contadora Cheqgue por Anticipo de Fondos, consignado por la Jefatura de
ésta Seccion, dicho anticipo de acuerdo a su naturaleza
contendra la siguiente informacion

Si el anticipo es otorgado a empleado del Instituto:
= Duplicado de Chegue emitido a favor del beneficiario
del Anticipo.
®»  Resolucion de Presidencia o Gerencia.
»  Recibec por Otorgamiento del Anticipo de Fondos.
=  Compromiso Presupuestario.

Si el anticipo es otorgado a proveedor de bienes o servicios

» Duplicado de Chegue emitido a favor del beneficiario
del Anticipo.

= QOrden de Compra o Contrato gque establece el
anticipo.

= Si el Otorgamiento de Anticipo es por Orden de
Compra, si ésta lo establece, traerd anexa Letra de
Cambio como garantia de inversion del anticipo; si es
Contrato, una Fianza de Garantia de buena inversion de
anticipo.

=  Factura por adguisicion de bienes o servicios.

» Comprobante de Retencion del 1% IVA (si aplica)

=  Compromiso Presupuestario.

= Otros documentos de soporte establecidos por el
contrato. Plan de Inversion del Anticipo.

Si el anticipo es otorgado para las actividades del Sindicato de
Trabajadores y Trabajadoras del INPEP:
* Duplicado de Chegue emitido a favor del beneficiario
del Anticipo.
= Solicitud segun Clausula 33 y 34 del Contrato Colectivo
de Trabajo vigente.
= Recibo por Otorgamiento del Anticipo de Fondos,
firmado por la secretaria de finanzas del Sindicato v
autorizado por la Presidencia del Instituto.
=  Compromiso Presupuestario.
» Programa Anual de Actividades deportivas y recreativas,

aprobado para el caso de la clausula 33 del Contrato
Colectivo de Trabajo vigente.

Otorgamiento de Anticipo de Fondos, por el uso de la
Prestacion del valor del Co- aseguro por Gastos Médicos,
conforme lo estipulado en el Contrato Colectivo de Trabajo

23
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vigente, Clausula No. 25-Segurc Médico Hospitalario, la cual
contendra la siguiente documentacion de soporte:
» Chegue emitido a favor de Sisa Vida, S.A.
= Solicitud de prestacion dirigida a jefatura del
Departamento de Talento Humaneo, firmada por
empleado, con el visto bueno de la Subgerencia
administrativa y autorizada por la Gerencia del Instituto,
detallando las cuotas a descontar en planillas.
» FEstado de Cuenta del crédito hospitalario y el
comprobante de ingreso emitido por la aseguradora.
= Factura de Sisa Vida, S.A. o Comprobante de Ingreso a
caja.

Otorgamiento de Anticipo de Fondos, por Seguro de Sepelio
que contempla el Seguro de Vida Basico por el fallecimiento
de empleado o familiares cubiertos por la Pdliza de Seguro,
segun lo estipulado en el Contrato Colectivo de Trabajo
vigente, Clausula No. 28-Ayuda en caso de muerte de
trabajadores y trabajadoras y familiares, Literal B la cual
contendra la siguiente documentacion de soporte:
= Cheque emitido a favor del beneficiario por el monto
de $1,500.00
= Resolucion de Presidencia.
= Recibo original por Otorgamiento del Anticipo de
Fondos a favor del beneficiario.
» Fotocopia de los documentos de identificacion
personal.
» Fotocopia del Certificado Individual de Seguro de Vida
de la compafnia aseguradora, donde se detalle el
nombre completo del asegurado y sus beneficiarios.

Técnico Contable y/o Sub
contadora.

Revisa que la documentacion recibida se encuentre completa,
para proceder a firmar y sellar de recibido en el Libro de
Control de la Documentacion; si no estd completa, se
devuelve la documentacion a la Seccion Pagaduria de Gastos
Administrativos, para que se completen los documentos de
soporte. Al recibir la documentacion, se procede a verificar
gue cumplan los siguientes requisitos

Si el anticipo es otorgado a empleado del Instituto:
=  Compromiso Presupuestario.
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3. | Técnico Contable y/o Sub

contadora.

= Resolucion de Presidencia o Gerencia con las
respectivas firmas y sellos, segun el Instructivo de
Firmas.

» Recibo por Otorgamiento del Anticipo de Fondos,
firmado por el Beneficiario, conteniendo nombre
completo, direccion, DUI, NIT y firma; ademas de los
sellos de cancelado de la Pagaduria de Gastos
Administrativos, con el detalle de la firma autografa y el
numero de cheqgue.

Si el anticipo es otorgado a proveedor de bienes o servicios:

»  Compromiso Presupuestario.

» Duplicado de Cheque emitido a favor del beneficiario
del Anticipo.

= Si el Otorgamiento de Anticipo, es por Orden de
Compra, traera anexa Letra de Cambio como garantia
de Inversion del anticipo, si ésta lo establece.

= Siel Otorgamiento de Anticipo, se realiza por Contrato,
una Flanza de Garantia de buena inversion de anticipo.

= Factura por adquisicion de bienes o servicios.

= Comprobante de Retencion del 1% IVA (si aplica)

= Otros documentos de soporte establecidos por el
contrato: Plan de Inversion del Anticipo.

Si el anticipo es otorgado para realizar las actividades de
SITINPEP, traera anexo los siguientes soportes.
= Duplicado de Cheque emitido a favor del beneficiario
del Anticipo.
= Solicitud segun Clausula 33 y 34 del Contrato Colectivo
de Trabajo vigente.
= Recibo por Otorgamiento del Anticipo de Fondos,
firmado por la secretaria de finanzas del Sindicato y
autorizado por la Presidencia del Instituto.
= Compromiso Presupuestario.
* Programa Anual de Activ.dades deportivas y recreativas,
aprobado para el caso de la clausula 33 del Contrato
Colectivo de Trabajo vigente.

Si el anticipo es otorgado por el uso de la Prestacion del valor
del Co-aseqguro, traera anexo los siguientes soportes
» Cheque emitido a favor de Sisa Vida, S.A
* OSolicitud de prestacion dirigida a jefatura del
Departamento de Talento Humano, firmada por
empleado, con el visto bueno de la Subgerencia
administrativa y autorizada por la Gerencia del Instituto,
detallando las cuotas a descontar en planillas.
* FEstado de Cuenta del crédito hospitalario y el
comprobante de ingreso emitido por la aseguradora.
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Factura de Sisa Vida, S.A. o Comprobante de Ingreso a
caja.

Si el anticipo es otorgado por Seguro de Sepelio gue
contempla el Seguro de Vida Basico por el fallecimiento de
empleado o familiares cubiertos por la Poliza de Seguro,
contendra la siguiente documentacion de soporte:

= Chegue emitido a favor del beneficiario por el monto
de $1.500.00

=  Resolucion de Presidencia.

= Recibo original por Otorgamiento del Anticipo de
Fondos, por el valor de $1,500.00 a favor del
beneficiario, incluyendo nombre completo, nimero de
DUl'y numero de NIT.

= Fotocopia de los documentos de identificacion
personal: Documento de ldentificacion Personal DU,
Tarjeta de Identificacion Tributaria NIT,

s  Fotocopia del Certificado Individual de Seguro de Vida
de la companfia aseguradora, donde se detalle el
nombre completo del asegurado y sus beneficiarios.

Técnico Contable y/o Sub
contadora.

Al verificar que la documentacion de soporte del
Otorgamiento del Anticipo de Fondos, esta completa se hara
uso de la Aplicacion Informatica SAFIl. para registrarse
contablemente. Creandose manualmente la Partida Contable
de acuerdo a la fecha de emision del cheque,
independientemente de la fecha de recepcion del documento,
por medio de la vinculacion de las operaciones del auxiliar de
Anticipos de Fondos que dependiendo la naturaleza del
otorgamiento se procedera asi: Para el anticipo a empleados,
se vinculara el movimiento del auxiliar de Anticipos de Fondos,
verificandose en el detalle de la partida, que la cuenta contable
afectada sea la 21201001-Anticipos a empleados; si el anticipo
corresponde a proveedores, las cuentas contables para
asignarse son: 21203001-Anticipos por Servicios o 21209001~
Anticipos a Proveedores y Bancos, los cuales previamente han
sido ingresados por la Seccion Pagaduria de Gastos
Administrativos.

En el caso del registro contable de las prestaciones al Per SR
por Valor del Co-aseguro y del Seguro de Sepelio, no Agles || 2
asigna Compromiso Presupuestario, dado gue no é(Qr ol Sy Y
parte de los gastos institucionales; ya que para el ticipe.d.

mediante descuentos mensuales realizados a l0s empleaddess
illa de remuneraciones hasta un periodo de seis meses y

) e

otorgado por Valor de Co-aseguro, este es recuper&dert"
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partida contable, se realizara sin vincular movimientos en el
Auxiliar de Anticipos de Fondos del aplicativo informatico SAFI,
ya que este auxiliar tiene gue contar con el compromiso
presupuestario. Por tanto, el uso de la cuenta contable
21201001-Anticipos a Empleados, se digitara manualmente en
el campo del detalle de cuentas, luego vinculara 1as
operaciones del auxiliar de Bancos en el SAFI.

De ser detectados errores en dichas operaciones, se devuelve
la documentacion anotada en el Libro de Control de
Documentaciéon, se puede solicitar telefonicamente las
correcciones © bien notificarse via correo electronico
institucional, al finalizar la vinculacion de los auxiliares de
Anticipos y Bancos, se procede al cuadre del registro contable,
si hay diferencia procede a verificar y corregir, para luego
mayorizar la Partida Contable.

Técnico Contable y/o Sub
contadora.

Luego de revisar la cuadratura de la partida contable del
Otorgamiento de Anticipo de Fondos, procedera a
mayorizarla, tomandose nota del numero del correlativo
generado, imprime, firma de elaborado y sella el comprobante
contable, le anexa el soporte contable de acuerdo al origen y
naturaleza del otorgamiento: Empleado, Proveedores,
SITINPEP, Co-aseguro y del Seguro de Sepelio

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del
Contabilidad para su revision y aprobacion.

Departamento de

Jefe Departamento de
Centabilidad

Revisa si el comprobante contable cumple con los aspectos
técnicos contables que rigen a la Contabilidad Gubernamental
y verifica que la documentacion soporte cumpla con los
requisitos exigibles en el orden legal y técnico, si no cumple
devuelve al Tecnico Contable y/o Sub contadora para la
correccion, y si cumple firma y sella de revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable
para su almacenamiento.

Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo procesc de resguardo.

Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Devengado y Liguidacion de Anticipos de Fondos.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar en el aplicativo informatico SAFI, la liquidacion

de los Anticipos de Fondos mediante facturas o recibos simples que cumplan el orden
técnico y legal.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:
v" Manual Técnico SAFI, Romano VI, literal B, Principios, numeral 4 — Devengado.
v" Manual Técnico SAFl, Romano VI, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre

LSS

Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.
Manual Tecnico SAFl, Romano VIII, Literal C Normas, C.2.3 Normas Sobre Deudores y
Acreedores Monetarios en el numeral 1 Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econdmicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo 11l Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 1935
Soporte de los Registros Contables; Capitulc VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Tecnicos.

Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado ‘D" Devengado del Egreso y apartado "H" Pago de
Obligaciones.

Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral ©
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

Codigo Tributario, Capitulo | Obligaciones Formales, Seccion quinta Emision de
Documentos, Art. 112 Obligacion de Expedir Comprobante de Retencion, Articulo 114
Requisitos Formales de los Documentos literales B, y Art. 119 Obligacion de
Consignar Datos en los Documentos Recibidos de Sujetos Excluidos de la Calidad de
Contribuyentes; Capitulo Il Obligaciones de Pago, Seccién tercera Retenciones de
impuestos sobre la Renta, Art. 156 Retencion por Prestacion de Servicios y Art. 156-A
Retencién por operaciones con intangibles o derechos; y Seccion cuarta
Retenciones y percepciones de impuesto a la transferencia de bienes muebles y a la
prestacion de servicios Art. 162 Agentes de Retencion.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte. g“f‘i
Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo Il, Clases de Informacion. 5 44 4
Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capituldgl,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidag=ge-documentog, expedientes y uso !

de formularios oficiales. //""'"gm P 4
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5. FRECUENCIA DE USQ: De acuerdo a recepcion de los documentos.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Teécnico Contable, Sub Contadora, Jefe del
Departamento de Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

N? de
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio del procedimiento
1. | Técnico Contable y/o Sub |Recibir de la Seccion de Pagaduria de Gastos Administrativos,

contadora. anotados en el Libro de Control de la Documentacion, la
remision de la documentacion para registrar contablemente el
Devengado y la Liquidacion del Anticipo de Fondos, la que de
acuerdo a la naturaleza del otorgamiento debera contener la
documentacion de soporte asi:

De los anticipos otorgados a Empleados y SITINPEP:
» Pdliza de Concentracion de Obligaciones.
= Facturas o Recibos Originales

De los anticipos otorgados a Praveedores

* Memorandum del Departamento de Servicios
Generales o del area que gestiond el anticipo de
fondos.
Orden de Compra o Contrato.
= [otocopia de Factura del Anticipo.
= Carta 0 nota del proveedor informando sobre el avance
del cumplimiento de la obra o servicio por el cual se le
ha otorgado el anticipo.
Anexos del avance de la obra o servicio debidamente
firmados y sellados por el Administrador de la Orden de
Compra o Contrato.

Tecnico Contable y/o Sub |Procede a verificar que la documentacion de soporte cumpla

contadora. el orden técnico y legal que exige la Normativa Contable
gubernamental; si esta completa, firma y sella de recibido; si
no devuelve para gue completen la documentacion.
Posteriormente revisara que se cumplan los siguientes
requisitos
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= El monto de las Facturas y/o recibos, originales
debidamente sellados y firmados por el Presidente o
Gerente (de acuerdo con el instructivo de firmas), la
Sub Gerencias gue  correspondan, Oficinas
Descentralizadas y UACI. Segun sea el caso.

= Original de la Podliza de Concentracion de
Obligaciones, con numero de poliza monto en letras,
numero de resolucion de autorizacion, numero de
factura o recibo, fecha, nombre del proveedor del bien
0 servicio, total del gasto y 1% IVA retenido o 10% de
Renta si aplica, debidamente firmada y sellada por el
Departamento © Seccion que tramita la liquidacion de
los fondos.

s  Comprobante de retencion del 1% IVA, Remesa o Nota
de Abono por reintegro descuento Impuesto sobre la
Renta.

3. | Técnico Contable y/o Sub
contadora.

Finalizada la revision documental de los siguientes
instrumentos tales como: Podliza de Concentracion de
Obligaciones, Memorandum con Orden de Compra ©
Contrato y el avance de la obra o servicio, cualquiera que sea
el caso; si esta cumple con lo establecido, se procede a validar
contablemente los valores por especifico presupuestario en el
auxiliar de Obligaciones por Pagar del Aplicativo Informatico
SAFI, sino se devuelve anotando en Libro de Control de
Documentacion a la Seccion Pagaduria de Gastos
Administrativos para su correccion.

Al superar las observaciones a los registros erroneos en el
aplicativo informatico o cumplir con los requisitos técnicos y
legales de la documentacion de soporte, se procede a validar
y generar automaticamente el Devengado del anticipo, con
base a la fecha del instrumento utilizado, se toma nota del
numero de correlativo, imprime, firma de elaborado y sella el
Comprobante Contable, anexa el respaldo contable
correspondiente.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el | /
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion conf
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
FSHNY 05 e ZOERDY
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Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.

4. | Técnico Contable y/o Sub

contadora.

Después de haberse realizado el devengamiento de las
obligaciones del anticipo, se notificara telefonicamente a la
Seccion Pagaduria de Gastos Aaministrativos, para registrar la
Liguidacion y el pagado de la obligacion del anticipo en el
aplicativo informatico SAFI.

Paralelamente la Pagaduria de Gastos Administrativos, debera
remitir los Comprobantes de Retencion del 1% de VA, si el
caso aplica, para registrarlo contablemente. El cual se generara
manualmente, con fecha del comprobante de retencion,
donde vinculara del auxiliar de Cbligaciones por Pagar, el valor
de la retencidn realizada en la factura, y para efectos de
cuadratura se colocara la contra cuenta contable 41254935~
Tesoro Publice (DGT).

Procesa el pagado de los valores liquidos, creando una partida
contable manual, al gue se le asigna la fecha de la Poliza de
Concentracion (si las facturas, recibos y notas de abono
coinciden) vinculando las operaciones de los Auxiliares de
Obligaciones por Pagar y Anticipos de Fondos, y a
continuacién del Auxiliar de Bancos, las Notas de Abono o
Remesas por reintegro de impuestos del 1% del IVA & 10% de
Renta, asi como los sobrantes del anticipo; salvo que, hayan
sido emitidas en meses anteriores al mes que se encuentre
procesando el Departamento de Contabilidad, éste procedera
a generar con la fecha de recepcién en el aplicativo
informatico SAFI. Toma nota del numero de correlativo,
imprime, firma de elaborado y sella el comprobante contable,
le anexa el respaldo contable correspondiente.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y

uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Entrega al Jefe del Departamento de Contabilidad para su
revision y aprobacion.

31




|
Q [ INSTITUTO NACIONAL
- *

“&* . | DE PENSIONES DE LOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H)Utl-.i:’\ﬂ'll)t ‘ EMPLEADOS PUBLICOS

EL SAIVADOR |

D Jefe Departamento de |Revisa que la partida contable, cumpla con los aspectos
Contabilidad técnicos contables que rigen a la Centabilidad Gubernamental

y que la documentacion soporte cumpla con los requisitos
exigibles en el orden legal y técnico; si no cumple devuelve al
Técnico Contable y/o Sub contadora para la correccion, y si
cumple firma y sella de revisado.

Traslada al Encargado del Archivo Contable para su
almacenamiento.

6. Encargado del Archivo de |Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion gque
Contabilidad soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

7 Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Devengado de las obligaciones por Adquisicion de Bienes
y Servicios.

2

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. Registrar de manera diaria el Devengado de las

Adquisiciones de Bienes de Consumo y Servicios, para la ejecucion del gasto de gestion o la
existencia institucional, los cuales se consolidaran en los saldos revelados en los Estados
Financleros.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4, NORMAS ESPECIFICAS:
v" Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal B Principios, numeral 4 — Devengado.
v Manual Técnico SAFl, Romano Vill, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre

Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.
Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.2.3 Normas Sobre Deudores y
Acreedores Monetarios en el numeral 1 Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econémicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

Reglamento de la Ley Organica de Administracidon Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Il Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables; Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
[écnicos.

Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado "D" Devengado del Egreso.

Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables: Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo I Del Sisterna de
Administracion Financiera, Capitulo Il Facultades Normativas, Art. 19 Documentos y
Registro.

Codigo Tributario, Capitulo | Obligaciones Formales, Seccion quinta Emision de
Documentos, Art. 112 Obligacion de Expedir Comprobante de Retencion, Articulo 114
Requisitos Formales de los Documentos literales B, y Art. 119 Obligacion de
Consignar Datos en los Documentos Recibidos de Sujetos Excluidos de la Calidad de
Contribuyentes; Capitulo Il Obligaciones de Pago, Seccion tercera Retenciones de
Impuestos sobre la Renta, Art. 156 Retencidn por Prestacion de Servicios y Art. 156-A
Retencion por operaciones con intangibles o derechos, y Seccién cuarta
Retenciones y percepciones de impuesto a la transferencia de bienes muebles y a la
prestacion de servicios Art. 162 Agentes de Retencion.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.
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v' Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo I, Clases de Informacion.
v Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,

Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

5. FRECUENCIA DE USO: De acuerdo a recepcion de los documentos.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Tecnico Contable, Sub Contadora, Jefe del
Departamento de Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

Ne de
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio del procedimiento
1. | Técnico Contable y/o Sub |Recibir de la Seccion Pagaduria de Gastos Administrativos,

contadora. anotados en el Libro de Control de la Documentacion, las

facturas o recibos originales que amparen la Adqguisicion de
Bienes y Servicios, verificandose en cada tramite recibido, que
contenga los siguientes requisitos:

Proveedores
=  Compromiso Presupuestario

= Facturas Consumidor Final (duplicado} o Recibos
Qriginales.

=  QOrden de Compra Original.
= Acta de Recepcion para la Adguisicion de Bienes,
materiales e iINsuMos.

= |nforme de Satisfaccion para la Adquisicion de
Servicios.

Fotocopia de la Factura o Recibo

Instructores

= Recibo original detallando numero de documento,
numero de resolucion, el periodo, tipo de clases, lugar
del servicio, debiendo detallar el nombre completo,
numero de DUl y numero de NIT, ademas de contener
la firma autografa del instructor responsable, firma y
sello por el Jefe de la oficina de Atencion a
Pensionados. =

= El Recibo simple debe contener la cita: "que seff
encuentran exento del IVA, con base en el Articulo 28§
de la Ley del Impuesto a la Transferencia de bienes

s y a la prestacion de servicios’, por otra parte,

de espegificar el valor total del servicio y el
{1/ - =
B~ ayE
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respectivo descuento del Impuesto sobre la Renta con
base en el Articulo 156 de la referida Ley.

» Control de asistencia a los talleres, donde se detallara:
Numero de Expediente, Nombre de pensionado y
periodo, el cual debe estar firmado y sellado por el
Instructor y por el Jefe responsable de la oficina.

= Compromiso Presupuestario.

=  Que los valores sean los autorizados y se encuentren
conforme a la Resolucion de la Subgerencia de
Prestaciones con su respective descuento de renta.

Se verifica que los documentos sean originales. En caso de no
recibir las Facturas o Recibos originales, para efectuar el
Devengado, sino que son fotocopias, deberd traer anexo
Memorandum explicativo de la Seccion Pagaduria de Gastos
Administrativos que justifigue la omision del envio de las
originales. Luego procede a sellar y firmar de recibido en el
Libro de Control de Documentacion.

2. | Técnico Contable y/o Sub |Ademas se debe verificar en el Acta de Recepcion, si las
contadora. adguisiciones son para consumo directo o para existencias, o
cual conllevara a validarse como 1-Gastos de gestion o 2-
Existencias institucionales en el aplicativo informatico SAFI;
para el caso de la adquisicion de los bienes muebles se
verificara el precio unitario, dadc que si poseen un valor mayor
o igual a $600.00 el tratamiento de validacion que se utilizara
es de 4-Bienes Depreciables, caso contrario, si el valor es
menor, se validara como 1-Gastos de gestion.

Si no cumple con todos los requisitos, se debera devolver a la
Seccion Pagaduria de Gastos Administrativos, anotandolos en
el Libro de Control de la Documentacion para su correccion;
si cumple, se procede a validar en la aplicacion informatica
SAFIl, si la correccidon no amerita la devolucion de la
documentacion, ésta se realizara via telefonica o bien
informandose via correo institucional.
3. | Técnico Contable y/o Sub |Si cumple con los requisitos anteriores, se procede a realizar la
contadora. validacion de las obligaciones procesadas y autorizadas por la
Seccion Pagaduria de Gastos Administrativos en el Auxiliar de
Obligaciones por pagar del aplicativo informatico SAFI
teniendose en consideracion la comprobacion de los
siguientes parametros de control:

= Numero del compromiso presupuestario.

* Numero de Identificacion Tributaria del proveedor.

* Tipo de documento de respaldo’ Factura o Recibo.

= Fechay numero del documento

* Fecha de digitacion, la cual debera ser valida segun el

mes de registro de las operaciones.
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= Concepto o descripcion del
devengarse,
= Valor o monto de compra en dolares.

bien © servicio a

Técnico Contable y/o Sub
contadora.

Caso contrario verifica si la informacién, si ésta no cumple con
los requisitos establecidos se procede a “Observar
Contablemente” en el campo de validacion contable en el
Aplicativo Informatico SAFI, y se procede a devolver la
documentacion en comento, anotandose en Libro de Control
de la Documentacion, para remitirla a la Seccion Pagaduria de
Gastos Administrativos para su respectiva correccion; si la
observacion, no amerita la devolucion de la documentacion,
se realiza telefonicamente o mediante la notificacion por
correo electronico institucional.

Técnico Contable y/o Sub
contadora.

Concluido el proceso de validacion, se procede a la
generacion automatica dela partida contable en el aplicativo
informatico SAFI, el cual se debe procesar con la fecha
impresa de la Factura o Recibo; salvo que, hayan sido emitidas
en meses anteriores al mes gue se encuentre procesando el
Departamento de Contabilidad, éste procedera a generar la
partida contable con la fecha de recepcion en el aplicativo
informatico SAFI, se toma nota del numero de correlativo,
imprime, firma de elaborado, sella y anexa el soporte contable
correspondiente.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el propdsito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del
Contabilidad para su revisién y aprobacion.

Departamento de

Jefe Departamento de
Contabilidad

Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los
aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion de soporte fig
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico, &
si no cumple, devuelve al Técnico Contable y/o Sub contadora
para la correccion segun se amerite, si NO €s necesario,
bastara adjuntar una Nota Explicativa al Comprobante
Contable generado, si cumple, firma y sella de revisado.

Posterigramente se traslada al Encargado del Archivo Contable.
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7. | Técnico Contable y/o Sub |Si posteriormente al devengamiento de las obligaciones, se
contadora realizan modificaciones, y estas afecten a la planilla
contabilizada, se procedera a realizar Ajuste al Devengado de
la obligacion en el Aplicativo Informatico SAFI, repitiéndose las
actividades desarrolladas en el numeral 1 al 4 de éste proceso,
soportandose con Memorandum explicativo emitido por la
Pagaduria de Pensiones, por la modificacion realizada,
ademas se adjuntara una fotocopia de la planilla @ modificar y
fotocopia del Comprobante Contable elaborada y luego de
efectuada la correccion, se registran los nuevos valores si
existen anexando como soporte a partida de diario fotocopia
de memorando explicativo, fotocopia de planilla con sello de
"Documento  Original procesado en SAFI" y nuevo
compromiso presupuestario. Después de finalizar este
proceso, anota el numero de la Partida Contable, imprime,
firma y sella de elaborada. Traslada con todos los documentos
probatorios que dieron origen al registro al Jefe de
Departamento de Contabilidad para su revision.

8. Encargado del Archivo de |Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
Contabilidad soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

2. Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pagado de las obligaciones por Adqguisicion de Bienes y
Servicios.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar los pagos a proveedores e instructores por la

adqguisicion de bienes y servicios, verificando que la documentacion de soporte se encuentre
en el orden técnico y legal.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:

¥" Manual Técnico SAFI, Romano VI, literal B, Principios, numeral 4 — Devengado.

v" Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v" Manual Técnico SAFI Romano VI, Literal C Normas, C.2.3 Normas Sobre Deudores y
Acreedores Monetarios en el numeral 1 Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

v" Manual Técnico SAFI Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, Numeral 2: Contabilizacion de Hechos Econdmicos, y Numeral
3: Registros Contables en Medios Computacionales.

¥ Reglamento de la Ley Orgéanica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Ill Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables, Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado "H” Pago de obligaciones.

v Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral /.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo Il, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

SRR

5. FRECUENCIA DE USO: De acuerdo a recepcion de los documentos.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO Técnico Contable, Sub Contadora, Jefe del
Departamento de Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
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ACT, RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio del procedimiento.
1. | Técnico Contable y/o Sub |Recibir de la Seccion Pagaduria de Gastos Administrativos,
contadora. anotados en el Libro de Control de la Documentacion, la
documentacion del pago de las obligaciones por adguisicion
de bienes o servicios, el cual debe contener el siguiente
detalle
Proveedores

= Cheque voucher o Nota de Cargo.

» (Copia de Factura o Recibo debidamente referenciado
con el sello "Documento Original Procesado en SAFI",
asi como también que contenga el sello de cancelado.

=  Quedan original.

Instructores

* Duplicado de cheque voucher y taco original, con
nombre y firma de recibido.

= Fotocopia de Recibo anexo al devengado con sello de
cancelado.

» Cheque por Transferencia Bancaria, para los casos en
los que se les deposita el honorario a los instructores y
gue se emite a favor de INPEP, ademas de este se
debera anexar remesa O nota de abono y nota de
cargo © imagen obtenida de pagina web de bancos
con la leyenda "Comprobante obtenido a través de
Internet” y firma de pagador.

= Carta solicitud de cargo a la cuenta bancaria o cuadro
con el detalle de las cuentas bancarias de los
instructores a abonar, acompafiada por Nota de Cargo

AT o imagen obtenida de pagina web de bancos con la
Sl "*‘\'f\,) leyenda "Comprobante obtenido a través de Internet” y
@ ?\ firma de Pagador de Gastos Administrativos.
A MEE = Nota de abono de las cuentas bancarias de los
fiTagH Instructores.
2. | Técnico Contable y/o Sub [Revisa que la documentacion recibida cumpla con los
contadora. siguientes requisitos

* Que el valor por el cual se emitid el cheque, este
integramente escrito en letras y que coincida con el
valor en numeros, ademas debe contener la firma de

T recibido con el detalle de sus pormenores.
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= Que contenga sello de cancelado, fecha, responsable y
numero de Cheque.

Si la informacion recibida, cumple con los requisitos antes
mencionados firma y sella de recibido; si no, los devuelve para
su correccion remitiendolo a la Seccion Pagaduria de Gastos
Administrativos, anotado en Libro de Control de la

Documentacion, para que en ésta se efectuen las
correcciones del caso.

Técnico Contable y/o Sub
contadora.

Si la informacion recibida cumple con los requisitos anteriores,
se procede a registrar el pagado de la obligacion en el
aplicativo informatico SAFI. La fecha que se asignara al registro
contable, sera la ultima fecha de emision del Chegue o Nota
de Cargo. Posteriormente, se deberd crear una Partida
Contable manual para proceder a la vinculacion de las
operaciones de los Auxiliares en el siguiente orden
Obligaciones por Pagar y luego Bancos, verificandose durante
éstos procesos los siguientes requisitos

= Fecha de digitacion del Documento en el auxiliar de
Obligaciones por Pagar.

=  Numero del Documento SAFI que se estara vinculando.

= Numero de NIT del acreedor.

= Tipo de transaccion gue debera ser pago.

=  Numero del Cheque o Nota de Cargo.

= Fecha de los documentos emitidos para cancelar las
obligaciones.

=  Nombre de los beneficiarios.

Técnico Contable y/o Sub
contadora.

Verifica la informacion documental y los datos almacenados
en los Auxiliares del aplicativo informatico SAFI, si estos no
cumple con los requisitos establecidos se procede a devolver
la documentacion anotandose en el Libro de Control de la
Documentacion, para remitirla a la Pagaduria de Pensiones
para su respectiva correccion; si las correcciones son por
cambios de fecha en el documento o de digitacion o la
autorizacion de chegues, no amerita la devolucion de la
documentacion, por lo que se realizara telefénicamente o
bien via correo electrénico institucional.

Técnico Contable y/o Sub
contadora.

Al finalizar el proceso de vinculado de operaciones del Auxiliar
de Obligaciones y Bancos, en el registro contable del pagado,
se procede a realizar una verificacion y cuadratura de los datos
vinculados, de ser encontrados correctos se realiza el proceso
de mayorizacién de la Partida Contable, toma nota del
numero de correlativo, imprime, firma de elaborado y sella el

~{comprobante contable ger}era'do, y anexa el soporte contable

[LJesrespondiente. /¢
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Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental gue respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
pase a lo estipulado en la Ley de Acceso 3 la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.

6. Jefe Departamento de
Contabilidad

Revisa que el Comprobante Contable cumplan con los
aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion de soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y tecnico,
si no cumple, devuelve al Técnico Contable y/o Sub contadora
para la correccion segun se amerite, si No es necesario,
bastara adjuntar una Nota Explicativa al Comprobante
Contable: si cumple, firma y sella de revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

7. | Técnico Contable y/o Sub
contadora.

Si posteriormente a la mayorizacion de la Parida Contable,
surgiera alguna modificacion por correccion, se procedera a
realizar Ajuste al Pagado realizando una nueva Partida
Contable, soportando dicha correccién con Memorandum
explicativo elaborado por la Seccion Pagaduria de Gastos
Administrativos, en el cual se detalle los cambios y motivos de
realizar dichas correcciones, adjuntandosele copia de recibo y
documentos a maodificar, asi como también copia del
Comprobante previamente elaborado. Despues de finalizar
este proceso, anota el numero de la Partida Contable, imprime
el comprobante contable generado, firma de elaborado y sella
el comprobante contable.

Traslada con todos los documentos probatorios que dieron

origen al registro, al Jefe de Departamento de Contabilidad
para su revision, autorizacion y firma.

Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable con sus anexos para el
respectivo procesc de resguardo de documentas.

Fin del procedimiento,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Devengado de Ingresos de Colecturia.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar de forma periddica los Ingresos Percibidos en la
Colecturia conforme las operaciones gue afectan los recursos del Instituto.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:

v Manual Técnico SAFI, Romano VIII. literal B, Principios, Numeral 4 — Devengado

v’ Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v" Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.2.3, Normas sobre Deudores Yy
Acreedores Monetarios, numeral 1, Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

v" Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econdmicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

v Reglamento de la Ley Organica de Administracién Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Il Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables: Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v' Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado “G" Devengado y percibido de iNngresos por otras
fuentes.

v' Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales: Romano V|
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

v Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

v' Ley de Acceso a la Informacidn Publica. Titulo I, Clases de Informacion.

v' Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

5. FRECUENCIA DE USO: De acuerdo a recepcion de los documentos.
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Técnico Contable, Jefe del Departamento de
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:
N2 de .
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
CGNESPEN
0 S éﬁs““m“ T@del procedimientq

PRESIDENCIA




.'3;‘"_ o | INSITIUTO NACIONAL

A iﬁ% | DE PENSIONES DE LOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
comtsn | EMPLEADOS PUBLICOS
LE SAINAI XN

e Tecnico Contable Recibir los documentos remitidos por la persona Encargada de
la Colecturia Institucional, los cuales deberan presentarse
anotados en el Libro de Control de Documentacion por el
Colector/a responsable, se confrontara que los documentos
anotados son los que se estan recibiendo, posteriormente a la
recepcion se revisaran los siguientes requisitos:
= Firmas y sellos de elaborado, revisado y autorizado en
el reporte de Colecturia, se verificara que la cuenta
bancaria detallada en éste sea la misma que la que se
detalla en los Recibos de Ingreso.
= En los Recibos de Ingreso, se debe verificar que todos
lleven sello, firma del colector vy sello del Banco en el
cual ha sido remesado el dinero captado.
= Se verifica que la sumatoria de Recibos de Ingresos,
coincida con el valor reflejado en el reporte generado
por el Sistema de Colecturia.

Ademas de acuerdo al tipo de ingreso, sera necesario que los
Ingresos recibidos contengan las siguientes caracteristicas
especificas
» Que los Ingresos por Costas Procesales, tengan anexo
carta de la Seccion de Recuperacion Judicial y
Administrativa en Mora, en la que se detalla el valor a
pagar y numero del préstamo.
= Si los Ingresos recibidos son por pagos de las
Compafiias Aseguradoras % se encuentren
comprendidos en: Por primas no devengadas,
Indemnizacion de dafios a asegurados Gastos
funerales, deberan llevar anexo Memorandum de la
Seccion de Seguros y fotocopia del chegue emitido
por la Compariia Aseguradora.
= En el caso de los Ingresos por acceso o alquileres del
Centro Recreativo Costa del Sol, los Comprobantes de
Ingreso deben ser originales, y de acuerdo a la politica
de acceso al Centro Recreativo, se debers adjuntar
Carta de Autorizacion por parte de la Sub Gerencia

Administrativa para os grupos mayores a 10 personas,
entre otros.

Si los documentos recibidos cumplen con los requisitos antes
mencionados firma y sella de recibido; si no, los devuelve 3
Colecturia para su revision y correccion.

\\z-;:—*?’ o Técnico Contable

Posterior a la recepcion de la documentacion, se procede a
crear manualmente la partida contable del Devengado en el
aplicativo informatico SAFI con tipo de partida coédigo 2,
registrandose la fecha de posteo bancario de Remesa, Nota
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de Abono o Recibo de Ingreso, en las que se fue depositado el
efectivo en las cuentas bancarias del Instituto, lo cual sera
independiente de la fecha de recepcion del documento,
digitando las subcuentas del grupo deudores monetarios que
corresponda, completandose de acuerdo al analisis de la
naturaleza de la operacion la cuenta de ingreso, al que se le
anexaran los documentos de respaldo gue dieron origen al
registro.

Al finalizar el proceso de Devengado, se obtiene fotocopia del
Reporte de los Ingresos de Colecturia al cual se le procede a
colocar el sello "‘Documento Original Procesado en SAFI,
completandole los items exigidos, el cual soportard el
percibido de los ingresos.

Concluido el ingreso manual de las cuentas, se procede a la
revision de las cuentas contables de los Deudores Monetarios
e Ingresos afectadas en el aplicativo informatico SAFI, asi
como también la cuadratura del comprobante, se realiza la
mayorizacion del asiento contable, se nota del numero de
correlativo, imprime el documento, firma de elaborado, sella y
anexa el soporte contable correspondiente.,

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el propdsito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Sequidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.

Revisa que los Comprobantes Contables emitidos cumpla con
los aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion de soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico,
si no cumple, devuelve al Tecnico Contable para la
correccion, y si cumple, firma y sella de revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo

e | EMPLEADOS PUBLICOS

EL SALVADOI, '

5 Tecnico Contable

4. Técnico Contable

5 Jefe Departamento de
Contabilidad

6. Encargado del Archivo de
Contabilidad
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Percibido de los Ingresos de Colecturia.

2

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQO: Registrar de forma periddica el Percibido de los Ingresos
recibidos en la Colecturia Institucional.

FORMATOS UTILIZADOS: N/A

NORMAS ESPECIFICAS

v
v

% %%

Manual Técnico SAFI, Romano VI, literal B, Principios, Numeral 4 — Devengado
Manual Técnico SAFl, Romano VI, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.
Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.2.3, Normas sobre Deudores y
Acreedores Monetarios, numeral 1, Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios

Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econdmicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Ill Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables; Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado "G Devengado y percibido de ingresos por otras
fuentes.

Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales: Romano Vi
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables, Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentaciéon Soporte.

Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo ll, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articule 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

FRECUENCIA DE USQ: De acuerdo a recepcion de los documentos.

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Técnico Contable, Jefe del Departamento de

Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

2ZP 7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

s A

RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio del procedimiento
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1., Tecnico Contable

Posterior al registro del devengado de los ingresos, se procede
a crear manualmente la partida contable del percibido en el
aplicativo informatico SAFl con tipo de partida codigo 2,
registrandose con la fecha de posteo bancario de Remesa,
Nota de Abono o Recibo de Ingreso, en las que se fue
depositado el efectivo en las cuentas bancarias del Instituto, o
cual serd independiente de la fecha de recepcion del
documento, vinculando del auxiliar de Bancos cada Recibo
segun el correlativo previamente ingresados por el Encargado
de la Colecturia, verificando la fecha y numero de cuenta
bancaria donde se han realizado los depdsitos; si hubiese error
en datos solicita la correccion para poder vincularlo, luego
procede a liquidar los Deudores Monetarios creados en el
devengado y revisa la cuadratura del registro.

2, Técnico Contable

Al finalizar la vinculacion de operaciones del Auxiliar de Bancos
y el registro manual de las subcuentas del grupo de Deudores
Monetarios afectadas en el aplicativo informatico SAFI, se
procede a la revision de las cuentas bancarias, asi como
también la cuadratura del comprobante, si las operaciones
estdn correctas se mayoriza la partida contable resultante,
anota el numero asignado e imprime el comprobante
generado, firma de elaborado, sella el comprobante contable
le anexa la documentacién correspondiente conforme al tipo
de Ingreso gue se encuentra registrando.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del
Contabilidad para su revision y aprobacion.

Departamento de

5. Jefe Departamento de
Contabilidad

Revisa que los Comprobantes Contables emitidos cumpla con
los aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion de soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico;
si no cumple, devuelve al Técnico Contable para la
correccion, y si cumple, firma y sella de revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. /]

4, Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que|
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego

prgceder a su respectivo proceso de reSQUREIER

//i‘\\

/ ‘ /ﬂ Wﬁﬁ%}@ procedimiento_
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Devengado de la Mora Previsional de Aportaciones y
Cotizaciones a la Seguridad Social.

[

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar de forma mensual la Mora Previsional de las
pagadurias que, cumplido el plazo de Ley, no han cancelado las cotizaciones y aportaciones
retenidas a los empleados que laboran en dichas Instituciones.

FORMATOS UTILIZADOS: N/A

RO,

NORMAS ESPECIFICAS

v" Manual Técnico SAFI, Romanc VI, literal B, Principios, Numeral 4 "Devengado’

v Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v' Manual Técnico SAFI, Romano Vi, Literal C Normas, C.2.3, Normas sobre Deudores y
Acreedores Monetarios, numeral 1, Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

v" Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econdmicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

v" Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo |ll Dispasiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables, Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v' Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado "G" Devengado y percibido de ingresos por otras
fuentes.

v Reglamento de Recaudaciones de Cotizaciones al Sistema de Pensiones Publico.

v Manual de Organizacidon de las Unidades Financieras Institucionales: Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables: Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo 11, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,

Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

. T Y

FRECUENCIA DE USO: De acuerdo a recepcion de los documentos.

DEPARY qo= J6
TiABIfOAD .

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Técnico Contable, Jefe del Departamento de
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
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ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION

0 Inicio del procedimiento

Al Técnico Contable Recibir de la Seccion de Recaudaciones, Memorandum de
Remision de la Mora Previsional por Recaudacion de
Cotizaciones y Aportaciones de las diferentes pagadurias vy
tesorerias, que no han cumplido con el plazo de pago
conforme lo estipula Reglamento de Recaudaciones de
Cotizaciones al Sistema de Pensiones Publico.

Se procede a revisar gue la documentacion cumpla con los
siguientes requisitos

= Memorandum de remision de la Mora Previsional
correspondiente al devengue mes anterior, para el
cierre del mes posterior.

» Cuadro Consolidado de Mora Previsional: Gobierno
Central, Autonomas y Municipalidades.

= Cuadro Detalle de las pagadurias con su codigo
gubernamental y los montos de aportacion y
cotizacion en mora.

Si esta completa, firma y sella de recibido; si no se devuelve a
la Seccion de Recaudaciones para gue complemente la
documentacion.

2 Técnico Contable Recibida la documentacion, se procede a registrar la
operacion como Partida Contable de ingreso con Tipo de
Documento 2, el que se elabora de manera manual, con fecha
del ultimo dia del mes informado en Memorandum. Se
procede a crear y afectar las cuentas de las pagadurias segun
el cédigo institucional de la Cartera de Deudores Monetarios y
las cuentas de Ingreso por recaudaciones.

23 Técnico Contable Revisa la cuadratura de partida contable del Devengado en el
Aplicativo Informatico SAFI, para proceder a mayorizar la
partida contable, toma nota del numero correlativo, imprime et
comprobante generado, firma de elaborado y sella el ;;;
comprobante contable, y anexa el soporte contable |\¥
correspondiente.

48 6arte documental que réspalda el comppamees
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generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Accesc a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.

Jefe Departamento de
Contabilidad

Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los
aspectos tecnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion de soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico,
si no cumple, devuelve al Tecnico Contable para la
correccion, y si cumple, firma y sella de revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archive Contable.

Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

Fin del procedimiento

CONTASILIGAD

=41 |
3|

. - .
DEPARTAMENTO D .-:At';l
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recuperaciéon de la Mora Previsional de Aportaciones vy
Cotizaciones a la Seguridad Social.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar de manera oportuna la recuperacion de la Mora
Previsional de las pagadurias gue no cancelaron en el tiempo estipulado.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:

v" Manual Técnico SAFI, Romano VI, literal B, Principios, Numeral 4 — Devengado

¥ Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C2.2 Normas sobre

Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v" Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.2.3, Normas sobre Deudores y
Acreedores Monetarios, numeral 1, Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control

Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econdmicos y numeral 3,

Registros Contables en Medios Computacionales.

v Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Ill Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables; Capitulo VI, De las Responsabilidades de 1os
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado “G” Devengado y percibido de ingresos por otras
fuentes.

v Reglamento de Recaudaciones de Cotizaciones al Sistema de Pensiones Publico.

v Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales: Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral ©
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables, Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

v Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

v Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo [, Clases de Informacion.

v Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de |a

persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnotogw’asl Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

5. FRECUENCIA DE USQ: De acuerdo a recepcion de los documentos.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Técnico Contable, Jefe del Departamento de
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:
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ACT, RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio del procedimiento
i} Técnico Contable Recibir de la Seccion de Recaudaciones, Memorandum de

Remision de la Recuperacion de la Mora Previsional por
Recaudacion de Cotizaciones y Aportaciones de las diferentes
pagadurias y tesorerias.
Se verifica que la Informacion adjunta contenga:
= Memorandum de remision con asunto envio de
recuperacion de mora de mes y ano, que detalle la
fecha de la recuperacion de la Mora Previsional, a la
cual hace referencia, contendra a detalle la fecha del
Ingreso, a la cual hace referencia, firmado y sellado por
el Jefe de la Seccion de Recaudaciones, soportado por
las remesas, notas de abono o recibos de ingreso de
Colecturia; caso contrario, las impresiones de [as
Imagenes de internet (sitio Web bancos) con la leyenda
‘Imagen obtenida de internet’, o impresién de correo
electronico con la leyenda "Imagen enviada por correo
electronico’, cualesquiera de ellas con la firma y sello
del Jefe de la Seccion de Recaudaciones.

= Cuadro Informe de Recuperacion de Mora Previsional
por Cotizaciones y Aportaciones, con el detalle del mes
O meses que se han recuperado, el monto estimado y
el monto real de la mora, la pagaduria con su Cédigo
Gubernamental, el monto de aportacion y cotizacion,
fecha de recuperacion y el calculo aritmético de los
resultados entre el valor estimado y el valor real, con su
respectiva distribucion de aportacién y cotizacion:
firmado y sellado de elaborado y autorizado por el
Jefe de la Seccion de Recaudaciones.

= Revisa que las fechas de Remesas y Notas de Abono
correspondan a los reportes remitidos.

Si cumple éstos requisitos firma y sella de recibido: si no,
devuelve a la Seccidn de Recaudaciones para que
complemente la documentacion.

Técnico Contable

Recibida la documentacion, se procede a crear manualmente
la operacién como partida contable de Ingreso, registrandose
con la fecha de la Remesa o Nota de Abono, si pertenece al
mes actual, caso contrario, si corresponde a meses anteriores
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se regira por la fecha de recibidce de la remision del
Memorandum, y si dicho Memorandum es recibido en los
primeros diez dias del mes siguiente se registrara con la fecha
del ultimo dia del mes a cerrar, haciéndose mencion en la
descripcion de la Partida Contable la fecha de la recuperacion
de la Mora Previsional. Se procede a vincular las operaciones
del Auxiliar del Banco en el aplicativo informatico SAFI,
vinculando las transacciones bancarias previamente ingresadas

y autorizadas por la Seccion de Recaudaciones, en los cuales
verifican principalmente:

=  N°de cuenta del Banco.
= Tipo de Transaccion.

= N°de documento.

= Beneficiario.

= Descripcion.

= Monto.

» Fecha de Documento.

= Fecha de Digitacion.

Si es detectado algun error, se informa a la Seccion de
Recaudaciones, por escrito en el Libro de Control de la
Documentacion Contable para la correccion y posterior
vinculacion; y se realiza el registro del abono de las cuentas
contables para liquidar los Deudores Monetarios detallados en
el Devengado.

Paralelamente se auxilia del Archivo de la Mora Previsional del
aflo en curso, para referenciar con el numero de Partida
Contable en gue se ha hecho efectiva la recuperacion de la
Mora Previsional.

Técnico Contable

Para procesar la partida contable de la Recuperacion de la
Mora Previsional de ejercicios de Afios Anteriores, se procede
asi:

Trasladar el valor de la mora previsional de los Deudores
Monetarios por Percibir a la cuenta contable del ejercicio
corriente, operacion que se realiza con tipo de movimiento 2
Partida de Ajuste’, registrandose manualmente como partida
contable de Ingreso con tipo de documento 2,
documentandose con movimiento auxiliar de la cuenta
contable en comento, normativa contable del traspaso de
saldos de Deudores Monetarios afios anteriores y fotocopia
del cuadro informe Recuperacién de Mora Previsional por

_|Cotizaciones y Aportaciones Laborales, emitido por la seccion

~Jli¢’ Rergudaciones.
-
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Si el mencionado Cuadro Informe de Recuperacion de Mora
Previsional por Cotizaciones y Aportaciones Laborales,
presenta diferencia, se realizaran los ajustes pertinentes de la
siguiente manera: a) Diferencia negativa, se procede a ajustar
los ingresos del ejercicio corriente segun el codigo
gubernamental y las cuentas de ingresos, creando la partida
contable con codigo 2 Ingresos; b) Diferencia positiva, se
procede a registrar con partida contable codigo 1, tipo de
movimiento 2 cargandose la cuenta de gastos de
actualizaciones y ajustes de ejercicios anteriores, sub cuenta
ajustes a mora previsional, el valor que se disminuird por no ser
recuperado.

Paralelamente se auxilia del Archivo de la Mora Previsional de
anos anteriores, para referenciar con el numero de Partida
Contable y el afio en que se ha hecho efectiva la recuperacion
de la Mora.

4, Tecnico Contable Al finalizar la vinculacion de las operaciones del Auxiliar de
Bancos, se procede a revisar la cuadratura de la partida
contable del Percibido en el Aplicativo Informatico SAFI, para
proceder a mayorizar la partida contable, toma nota del
numero correlativo, imprime, firma y sella el comprobante
contable generado, y anexa el respaldo contable
correspondiente.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Segquidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion,

Jefe Departamento de Revisa que el Comprobante Contable emitido, cumpla con los
Contabilidad aspectos tecnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion de soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico;
st no cumple, devuelve al Técnico Contable para la
correccion, y si cumple, firma y sella de revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.
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6. Encargado del Archivo de |Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
Contabilidad soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y tecnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

A Fin del procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Devengado de los Ingresos por Cotizaciones vy
Aportaciones a la Seguridad Social.

2

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar de manera diaria el devengamiento de los
Ingresos provenientes de Contribuciones Laborales y Patronales, que efectuan las
instituciones del Sector Publico.

FORMATOS UTILIZADOS® N/A

NORMAS ESPECIFICAS

v Manual Técnico SAFI, Romano VI, literal B, Principios, Numeral 4 "Devengado”

v" Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Economicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

v" Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.2.3, Normas sobre Deudores y
Acreedores Monetarios, numeral 1, Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

v Manual Teécnico SAFl, Romana VI, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v' Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Il Disposiciones del Subsistemma de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables; Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v’ Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado “G" Devengado y Percibido de ingresos por otras
fuentes

v’ Reglamento de Recaudaciones de Cotizaciones al Sistema de Pensiones Publico.

v' Manual de Organizacidon de las Unidades Financieras Institucionales: Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

Normas Tecnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

Ley de Acceso a la Informacién Pablica. Titulo II, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de |a
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

4 %K

5. FRECUENCIA DE USO' De acuerdo a recepcion de los documentos.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO. Técnico Contable, Jefe del Departamento de
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabiligad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
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ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION

0 Inicio del procedimiento

1 Tecnico Contable Recibir diariamente los Memorandum remitido por la Seccion
de Recaudaciones, y verificando que la documentacion
contenga lo siguiente:

= Memorandum de remision que detalle la fecha de
ingreso, a la cual hace referencia, con el concepto de
ingreso diario de bancos, firmado y sellado por el Jefe
de la Seccion de Recaudaciones, acompafado por las
Remesas, Notas de Abono o Recibos de Ingreso de
Colecturia, caso contrario, las impresiones de las
imagenes de internet (sitio Web bancos) con la leyenda
‘Imagen obtenida de internet’, o impresion de correo
electronico con la leyenda “Imagen enviada por correo
electronico’, cualesquiera de ellas con la firma y sello
del Jefe de la Secciéon de Recaudaciones.
= Reporte diario de Ingresos por Aportaciones vy
Cotizaciones, con el detalle de la cuenta bancaria y el
monto total, detallando la pagaduria que hace el pago;
firmado y sellado de elaborado, revisado y autorizado.
= |istado resumen de los Ingresos de Colecturia de
Cuotas por Cotizacion Voluntaria. Se verifica gue la
sumatoria de remesas cuadre con los valores reflejados
en el reporte y que la sumatoria de recibos de ingreso
cuadre con el listado de resumen emitido por el
Colector.
= Revisa gue las fechas de remesas y recibos de ingresos
correspondan a los reportes remitidos, asi como a la
cuenta bancaria.
Si esta completa, firma y sella de recibido; si no, lo devuelve a
la Seccidn de Recaudaciones para que verifique Yy
complemente la documentacion.

2 Técnico Contable Recibida y verificada la documentacion de soporte, haciendo |f/o
uso de la Aplicacion Informatica SAFI, se procede a registrar la
operacién como Partida Contable de Ingreso, el que se
elabora de manera manual, con fecha del ingreso plasmada en
el texto del Memorandum, asi como en el Reporte Diario de
Ingresos por Aportaciones y Cotizaciones, si estos
corresponden al periodo del mes a cerrar; O s el reporte de
ingresos corresponde a remesas O notas de abono de meses
anteriores, se elaborara con la fecha en que se reciba el
Memrorandyum. Se procede.a crear y aﬁ%&nﬂs uentas de las

e eitsEaRgUN el cédigo instituciona & de
\ BN 54 e /:-‘23 % 56
: C 3 PRESIDENCIA 25 {E 9.
3
- J '&? —
5y, o
//‘?peq



[ DE PENSIONES DE LOS
ORI i EMPLEADOS PUBLICOS

PLOSAINATKOR

QL;:? | INSTTIUTO NACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Deudores Monetarios y las cuentas de Ingreso por
recaudaciones.

NOTA: Si el Memorandum en el que reportan ingresos con
remesas de meses anteriores, son recibidos dentro de los diez
dias del mes siguiente, el registro contable se elaborara con
fecha del ultimo dia del mes a cerrar

Se revisa la cuadratura de la partida contable del Devengado
en el Aplicativo Informatico SAFI, la aplicacion de cuentas
segun el codigo gubernamental y rubro de ingresos, ademas
se verifican los movimientos auxiliares de las subcuentas que
componen los Deudores Monetarios por Contribuciones a la
Sequridad Social y de la Ingresos Seguridad Social, si hay error
corrige, si no procede a mayorizar la partida contable, toma
nota del numero de correlativo, imprime, firma de elaborado y
sella el comprobante contable generado, le anexa el respaldo
contable: Memorandum de remision de ingreso, Reporte
diario de |Ingresos por Aportaciones y Cotizaciones
correspondiente.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacién
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y

uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion..

3 Tecnico Contable
4. Jefe Departamento de
Contabilidad

Revisa que los Comprobantes Contables emitidos cumpla con
los aspectos técnicos contables gue rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion de soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico,
st no cumple, devuelve al Técnico Contable para la
correccion, y si cumple, firma y sella de revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archive Contable.
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2 Técnico Contable

Si posterior a la mayorizacion de la Partida Contable, surgiera
alguna modificacion, se procedera a realizar Ajuste al
Devengado realizando una nueva Partida Contable,
soportando dicha correccion con Memorandum explicativo
elaborado por la Seccion de Recaudaciones, en el cual se
detallen los cambios y motivos de realizar dichas correcciones,
adjuntandosele copia de Memorandum y documentos a
modificar, asi como también copia del Comprobante Contable
previamente elaborado. Después de finalizar este proceso,
anota el numero de la partida contable, imprime el
comprobante generado, firma y sella.

Traslada con todos los documentos probatorios que dieron
origen al registro al Jefe de Departamento de Contabilidad
para su revision.

6. | Encargado del Archivo de

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion gque

Contabilidad soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

7. Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO . Percibido de los Ingrescs por Cotizaciones y Aportaciones
a la Seguridad Social.

]

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar de manera diaria la percepcion de los fondos
provenientes de los Aportes por Cotizaciones Laborales y Patronales.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS.

v Manual Técnico SAFI, Romano VIlI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econdmicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

v" Manual Tecnico SAFL, Romano VI, Literal C Normas, C.2.3, Normas sobre Deudores y
Acreedores Monetarios, numeral 1, Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

v Manual Técnico SAFl, Romano VI, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v' Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Il Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables, Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado "G" Devengado y Percibido de ingresos por otras
fuentes.

v" Reglamento de Recaudaciones de Cotizaciones al Sisterma de Pensiones Publico.

v" Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales: Romano Vi
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestes Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

Normas Tecnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo Il, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracidon y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

FRECUENCIA DE USO De acuerdo a recepcion de los documentos.

B

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Técnico Contable, Jefe del Departamento de
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
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0 Inicio del procedimiento

1 Tecnico Contable Posterior al registro de la Partida Contable del Devengado. se
procede a ingresar en el aplicativo informatico SAFI el
Percibido, como Partida Contable de Ingreso (Tipo de
Documento 2) con la misma fecha que se ha registrado el
Devengado, en el cual se contabilizan los ingresos captados
por medio de los Convenios de Recaudacion en las cuentas
bancarias ya establecida para éstos fines, vinculando las
transacciones bancarias previamente ingresadas y autorizadas
por la Seccion de Recaudaciones, en los cuales verifican
principalmente

= N°de cuenta del Banco.

=  Tipo de Transaccion.

= N°de documento.

» Beneficiario.

=  Descripcion.

= Monto.

= Fecha de Documento.

= Fecha de Digitacion.

Si se detecta algun error se informa a la Seccion de
Recaudaciones, por escrito en el Libro de Control de la
Documentacion Contable, o via correo electronico
institucional para proceder a su correccion y posterior
vinculacion; y se liquidan los Deudores Monetarios detallados
en el Devengado.

2. Tecnico Contable Revisa la cuadratura de la partida contable del Percibido en el
Aplicativo Informatico SAFI, aplicacion de cuentas de los
Deudores Monetarios segun el codigo gubernamental,
ademas se verifican los movimientos auxiliares de las
subcuentas que componen los Deudores Monetarios por
Contribuciones a la Seguridad Social, si hay error corrige; para
luego proceder a mayorizar la partida contable, toma nota del
numero de correlativo, imprime comprobante contable
generado, firma de elaborado y sella. Anexandole el soporte(
contable:

»  Memorandum de remision de ingreso acompanado por

las Remesas,

& Notas de abono bajados de internet O descargada de

oo
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= Recibos de ingreso de colecturia originales (los cuales
se han pegado en papel para su mejor cuido vy
presentacion).

= Reporte diario de Ingresos por Aportaciones Yy
Cotizaciones.

= listado resumen de los Ingresos de Colecturia de
Cuotas por Cotizacion Voluntaria.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental gue respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes vy
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.

3, Jefe Departamento de
Contabilidad

Revisa que los Comprobantes Contables emitidos cumpla con
los aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion de soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico;
si no cumple, devuelve al Técnico Contable para la
correccion, y si cumple, firma y sella de revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

AL Técnico Contable

Si posterior a la mayorizacion de la Partida Contable, surgiera
alguna modificacion, se procedera a realizar Ajuste al
Percibido realizando una Partida Contable, soportando dicha
correccion con Memordandum explicativo elaborado por la
Seccidn de Recaudaciones, en el cual se detallen los cambios
y motivos de realizar dichas correcciones, adjuntandosele
copia de Memorandum y documentos a modificar, asi como
también copia del Comprobante Contable previamente
elaborado. Después de finalizar este proceso, anota el numero
dgel Partida Contable, imprime, firma vy sella de elaborado el
comprobante contable. Traslada con todos los documentos
probatorios que dieron origen al registro al Jefe de
Departamento de Contabilidad para su revision.

Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacién que
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y tecnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo,

Fin del procedimiento
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I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Devengado de los Ingresos por Cuotas de Préstamos
Personales y Préstamos Hipotecarios.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar de manera diaria el devengado de los Ingresos
Recaudados por la recuperacion de cuotas Préstamos Personales y Préstamos Hipotecarios.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS

v Manual Técnico SAFI, Romano VI, literal B, Principios, Numeral 4 ‘Devengado’

v Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econémicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

v" Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.2.3, Normas sobre Deudores y
Acreedores Monetarios, numeral 1, Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recurscs Monetarios.

v Manual Técnico SAFl, Romano VIII, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v Reglamento de la Ley Orgénica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Il Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables; Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v’ Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado "G” Devengado y Percibido de ingresos por otras
fuentes.

v" Reglamento de Recaudaciones de Cotizaciones al Sistema de Pensicnes Publico.

v Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales: Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion gue Respalda Operaciones Contables: Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

v" Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacién Soporte.

v" Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo I, Clases de Informacion.

v Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la

persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

5. FRECUENCIA DE USQO: De acuerdo a recepcion de los documentos.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Técnico Contable, Jefe del Departamento de
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

N2 de . :
ACT. RESPONSABLE/ ) sty i oy DESCRIPEION
0 (£ |Inici&d8l procedimiento /
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1. Técnico Contable Recibir de Ila Seccion de Recuperacion Judicial vy
Administrativa, memorandum de remision de la
documentacion sobre los ingresos diarios por pagos de cuotas
de préstamos, verificando que la documentacion anexa,
contenga el siguiente detalle:

= Resumen General de Aplicaciones diarias y acumulada
del mes trabajado por cuotas de préstamos personales
e hipotecarios, debidamente firmado y sellado de
generado y revisado, asi como también de autcrizado
por el Jefe de Recuperacion Judicial y Administrativa.

* Reporte de Ajustes (Si hubieren) realizados en el dia, que
se encuentran relacionadas con el pago de compariias
aseguradoras, por liguidaciones de cuotas ingresadas a
no identificadas © por correcciones efectuadas a
préstamos personales o hipotecarios, los cuales
deberan estar firmados y sellados de elaborado vy
revisado, ademas de contar con la firma de autorizado
por el Jefe de la Seccion de Recuperacion Judicial y
Administrativa.

» Informe General de Control de pagos, en el gue se
detalla el coédigo de la pagaduria, numero y fecha de
remesas, notas de abono y recibos de ingreso por
colecturia, fecha de amortizacidon y de digitacion,
numero de la cuenta bancaria a la cual fue remesada la
cuota y el rubro al cual fue acreditado el monto,
debiendo estar firmado y sellado por el Jefe de la
Seccion de Recuperacion Judicial y Administrativa y
firma de la persona que generd y revisé dicho Reporte

* Reporte de Cuadre diario por los Ingresos de
Colecturia, debidamente firmado y sellado de
elaborado, revisado y autorizado, donde se detalle el
monto percibido en concepto de Pago de Cuotas de
Preéstamos.

* Reporte de Cuotas de Préstamos por Ingresos de
Colecturia 'y de Ingresos Varios, (si hubiere
recuperacion por medio de Compafiias Aseguradoras)
del dia trabajado con el detalle de la cuenta bancaria a
la cual fueron remesados, nimero de recibo, préstamao
y de matricula, nombre, valor y total de ingreso y
numero de cuotas canceladas, firmado y sellado de
elaborado, revisado y autorizado.

" Recibos de ingreso de colecturia (Duplicado-
Contabilidad), acompafiado de carta original, firmada y
sellada, emitida por la Seccién Recuperacion Judicial %
Administrativa con el detalle del numero de préstamo a
amortizar y el monto de la cuota, si aplica.
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= Remesas y Notas de abono originales por pago de
cuotas de preéstamos, asi comao por ingresos a traves de
recuperacion por medio de Compafias Aseguradoras.

= Remesa y Notas de Abono impresas de la Banca
Electronica, plasmando la leyenda ‘Documento
obtenido de internet’, e imagenes impresas del CD
remitido por la instituciéon bancaria con la leyenda
Imagen obtenida de CD" o impresion. de correo
electronico con la leyenda “Imagen enviada por correo
electronico” las cuales deben de estar firmadas y

sellada por la Jefatura de la Seccion de Recuperacion
Judicial y Administrativa.

Si la documentacion recibida esta completa, firma y sella de
recibido; si no, lo devuelve a la Seccion de Recuperacion

Judicial y Administrativa para que verifigue y complemente la
documentacion.

Posterior a la recepcidon de la documentacion, se procede a
crear manualmente la partida contable del Devengado en el
aplicativo informatico SAFI con tipo de comprobante codigo
2-Ingresos, al cual se le asignara la fecha de operacion la
reflejada en el Resumen General de Aplicaciones diarias,
digitando las subcuentas del grupo Deudores Monetarios que
corresponda, completandose de acuerdo al analisis de la
naturaleza de la operacion por la recuperacion de los
préstamos personales e hipotecarios, abonandose para
amortizar el capital, la cuenta contable 22401-Prestamaos para
Vivienda y/o 22403-Préstamos Personales segun lo reportado,
asi como también, las cuentas de ingreso segun la naturaleza
de cada uno de los componentes reportados en el Resumen
General de Aplicaciones Diarias o en el Reporte de Ajustes.

GOMERNODE |
L SAIVADOR, ,
2 Técnico Contable
3 Técnico Contable

Posterior al registro manual de las operaciones, revisa la
cuadratura de la partida contable del Devengado y las cuentas
contables afectadas; asi como también verifica en el reporte
Movimiento de Cuentas, las subcuentas de los Deudores
Monetarios utilizadas segun la naturaleza de cada uno de los
componentes en que fueron distribuidas las cuotas por la
recuperacion de los préstamos personales e hipotecarios, en,
el aplicativo informatico SAFI, si hay error corrige, si no
procede a mayorizar la partida contable, toma nota del
numero de correlativo, imprime, firma de elaborado y sella el
pﬁante contable, anexandole el soporte contable

st =
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1. Memorandum original de remision de la
documentacion, por la Seccion Recuperacion
Judicial y Administrativa.

2. Reporte de Ajustes (Si hubieren) realizados en el dia,
ya sea por pago de companias aseguradoras, por
liqguidaciones de cuotas ingresadas a no
identificadas o por correcciones a prestamos
personales o hipotecario. Firmado y sellado de
elaborado v revisado, y firma de autorizado por el
Jefe Seccion de Recuperacion Judicial y
Administrativa.

%3 |nforme General de Control de pagos, en el que se
detalla el coédigo de la pagaduria, numero y fecha
de remesas, notas de abono y recibos de ingreso
por colecturia; fecha de amortizacion vy de
digitacion, numero de la cuenta bancaria a la cual
fue remesada la cuota y el rubro al cual fue
acreditado el monto, debiendo estar firmado y
sellado por el Jefe Seccion de Recuperacion
Judicial y Administrativa y firmado por la persona
gue genero y reviso dicho Reporte.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental gque respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
pase a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.

Jefe Departamento de
Contabilidad

Revisa que los Comprobantes Contables emitidos cumpla con
los aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion de soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y tecnico,
si no cumple, devuelve al Técnico Contable para la
correccion, y si cumple, firma y sella de revisado.

Posteriormente se lo traslada al Encargado del Archivo
Contable.

Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Percibido de los Ingresos por Cuotas de Préstamos
Personales y Préstamos Hipotecarios.
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Detallar los pasos para el registro contable de la

percepcion de los ingresos por la recuperacion de cuotas Préstamos Personales y Préstamos
Hipotecarios.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:

v' Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacidn de Hechos Econdmicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

v' Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas. C.2.3, Normas sobre Deudores y
Acreedores Monetarios, numeral 1, Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

v’ Manual Técnico SAFl, Romano VIII, Literal C Normas, C.22 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v Reglamento de la Ley Orgénica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Ill Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables; Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado ‘G" Devengado y Percibido de ingresos por otras
fuentes.

v" Reglamento de Recaudaciones de Cotizaciones al Sistema de Pensiones Publico.

v Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales: Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentaciéon que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

v Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacién Soporte.

v Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo I, Clases de Informacion.

v' Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de |a

persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

5. FRECUENCIA DE USO: De acuerdo a recepcion de los documentos.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Técnico Contable, Jefe del Departamento de
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:
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N¢ de
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION

0

Inicio del procedimiento

i

Tecnico Contable

Posterior al registro de devengado de los ingresos por la
recuperacion de cuotas de préstamos personales e
hipotecarios, procede a crear manualmente la partida contable
del Percibido en el aplicativo informatico SAFI con tipo de
comprobante codigo 2-Ingresos, con la misma fecha que se
ha registrado el Devengado, en el cual se contabilizan los
ingresos captados por medio de los Convenios de
Recaudacion en las cuentas bancarias ya establecida para
estos fines, vinculando cada una de las operaciones bancarias
previamente ingresadas en el Auxiliar de Bancos del aplicativo
informatico SAFl y autorizadas por la Seccidon de
Recuperacion  Judicial y  Administrativa, verificando
principalmente los datos ingresados con los documentos
fisicos, segun detalle

=  N°de cuenta del Banco.

= Tipo de Transaccion.

= N°de documento.

= Beneficiario.

= Descripcion.

= Monto.

= Fecha de Documento.

= Fecha de Digitacion.

Si detecta algun error, informa telefonicamente a la
Seccion de Recuperacion Judicial y Administrativa, para
proceder a su correccion y posterior vinculacion,
seguidamente se liquidan los Deudores Monetarios
detallados en el registro contable del Devengado.

Técnico Contable

Posterior al registro manual de las operaciones, revisa la
Cuadratura de la partida contable del Percibido y las cuentas
contables afectadas, asi como también verifica en el reporte
Movimiento de Cuentas, las subcuentas de los Deudores
Monetarios utilizadas segun la naturaleza de cada uno de los
componentes en que fueron distribuidas las cuotas por la
recuperacion de los préstamos personales e hipotecarios, en
el aplicativo informatico SAFI, si hay error corrige, si no
procede a mayorizar la partida contable, toma nota del
numero de correlativo, imprime, firma de elaborado y sella el
comprobante contable, anexandole el soporte documental
siguiente:
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Fotocopia de Memorandum de remision de la Seccion
de Recuperacién Judicial y Administrativa referenciado
con sello de "Documento original procesado en SAFI'.
Resumen General de Aplicaciones diarias y acumulada
del mes trabajado por cuotas de préstamos personales
e hipotecarios.

Reporte de Ajustes (Si hubieren) realizados en el dia, ya
sea por el pago de compafias aseguradoras,
liguidaciones de cuotas ingresadas a no identificadas o
por correcciones a préstamos personales ©
hipotecarios. Firmado y sellado de elaborado vy
revisado, asi como firmado de autorizado por el Jefe
Seccion de Recuperacion Judicial y Administrativa.
Informe General de Control de pagos, en el que se
detalla el codigo de la pagaduria, numero y fecha de
remesas, notas de abono y recibos de ingreso por
colecturia; fecha de amortizacion y de digitacion,
numero de la cuenta bancaria a la cual fue remesada la
cuota y el rubro al cual fue acreditado el monto,
debiendo estar firmado y sellado por el Jefe Seccion de
Recuperacion Judicial y Administrativa y firma de la
persona gue generd y reviso dicho Reporte

Reporte de Cuadre diario por los Ingresos de
Colecturia, debidamente firmado y sellado de.
elaborado, revisado y autorizado, donde se detalle el
monto percibido en concepto de Pago de Cuotas de
Préstamos.

Reporte de Cuotas de Préstamos por Ingresos de
Colecturia y de |Ingresos Varios, (si hubiere
recuperacion por medio de Compafiias Aseguradoras)
del dia trabajado con el detalle de la cuenta bancaria a
la cual fueron remesados, numero de recibo, préstamo
y de matricula; nombre, valor y total de ingreso y
numero de cuotas canceladas; firmado y sellado de
elaborado, revisado y autorizado.

Recibos de ingreso de colecturia (Duplicado-
Contabilidad), acompafado de carta original, firmada y
sellada, emitida por la Seccion de Recuperacion
Judicial y Administrativa, con detalle del prestamo a
amortizar y el monto de la cuota, si aplica.

Remesas y Notas de abono originales por pago de
cuotas de préstamos.

Remesa y Notas de Abono impresas de la Banca
Electronica, plasmando la leyenda ‘Documento
obtenido por internet’, e imagenes impresas del CD

wremjtidoe, por a institucigr-bancaria o,
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‘Imagen obtenida de CD" o impresas de correo
electronico con la leyenda "Imagen enviada por correo
electronico™ En el caso que dichas transacciones
fueron infcrmadas en meses anteriores, para ser
contabilizadas en la cuenta contable 41252-Depositos
Recaudaciones por Liguidar, dado que por
desconocerse la referencia no fueron amortizadas en
su oportunidad, anexan fotocopia con sello de
confrontado con su original, fecha, firma y sello del
Jefe de Seccidn de Recuperacion Judicial vy
Administrativa, asi como también colocandole el sello
con la leyenda 'Documento criginal procesado en
SAFI", colocandole fecha y numero de comprobante
contable en el que se registraron las originales.

Clasifica el tipo de informacion a la cual pertenece el
comprobante contable generado, con base a la Ley de Acceso
a la Informacion Publica.

Lo traslada al Jefe del Departamento de Contabilidad para su
revision.

3 Tecnico Contable Recibe de la Seccion de Recuperacion Judicial vy
Administrativa, dentro de los primeros cinco dias del mes
siguiente, la documentacion abajo detallada:

1. Memorandum de remision de Remesa y Notas de
Abono original y/o impresas de la Banca
Electronica, plasmando la leyenda "Documento
obtenido de internet” pendientes de amortizar al
cierre mes gue se esta procesando, para el registro
contable respectivo. Detallande nimero de cuenta
bancaria, tipo de documento, fecha y valor de
remesa y/o nota de abono, comentarios, fecha de
recibido, Numero de Préstamo y nombre (si estan
referenciadas).

2. Memorandum de remisién para provisionar los de
INtereses menores a 90 dias, generados al cierre
mensual de la cartera préstamos con fotocopia
Reporte Consolidado Activo de Riesgos.

5. Memarandum de remision de la Reserva de
Saneamiento al cierre de la cartera de préstamos
mensual, conteniendo fotocopia del Consolidado
de Activo de Riesgo Mensual, Reporte de
Comparacion de Reserva de Capital mensual con
los Ajustes a contabilizar y Reporte de Reserva por
Categoria de Riesgo.

4. Memorandum de remision de los Reportes genera-
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dos al cierre mensual de la Cartera de Préstamos
que serviran de soporte para las conciliaciones de
saldos de las cuentas relacionadas con los saldos
reportados seguin detalle:
» Consolidado Activo de Riesgos.
» Resumen General de Aplicaciones.
» Informe General de Control de Pagos.
» Reporte Detalle movimientos de saldos rojos
(Devoluciones por PP-PH).
» Detalle de Saldos Rojos pendientes de pago.
» Detalle de pagos aplicados al maestro de
Devoluciones.
» Reporte Cuadre de Devoluciones.
» Balance de saldos por Préstamos de
Emergencia y
> Reporte de Prestamos irrecuperables por
deudores fallecidos.
Revisa los memorandums, si el detalle es correcto, firmay sella
de recibido; si no, los devuelve a la Seccion de Recuperacion
Judicial y Administrativa para que verifique y/o corrija y
complemente la documentacion.
4, Técnico Contable Registro de Remesas y/o Notas de Abono pendientes de

Amortizar al cierre de la cartera de Préstamos.
Recibida y verificada la documentacion de soporte del
Memorandum de remision de Remesas y Notas de Abono,
haciendo uso del aplicativo Informatico SAFI, se procede a
crear un registro contable manual, con tipo de comprobante
1-Diario, tipo de movimiento contable 1-Monetario, con ultima
fecha del posteo por el banco en la remesa o nota de abono
(cuando son de diferentes fechas), vinculando cada una de las
operaciones bancarias previamente ingresadas en el Auxiliar de
Bancos del aplicativo informatico SAFI y autorizadas por la
Seccion de Recuperacion Judicial y Administrativa, verificando
principalmente los datos ingresados con los documentos
fisicos, segun detalle

» N° de cuenta del Banco.

= Tipo de Transaccion.

= N° de documento.

= Beneficiario.

=  Descripcion.

s Monto.

= Fecha de Documento.

= Fecha de Digitacion.

\g,.a‘S.td' cta algun error, informa te\efomcamente a la Seccion

Ll fe iciaty Admini ; proceder a su-
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correccion y posterior vinculacion; abonando la cuenta 41252-
Depositos de Recaudaciones pendientes de Liguidar

Revisa cuadratura de registro contable, si no cuadra, revisa y
corrige, sl es correcta procede a mayorizar. Imprime, sella y
firma de elaborado el comprobante contable, anexando
memorandum de remision con las remesas y notas de abono
respectivas.

Posterior al procesc antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.

I'écnico Contable

Registro por la Provision de los Intereses menores a 90
dias generados al cierre mensual de la Cartera Préstamos.

Posterior a la revision de la documentacion recibida, haciendo
uso del aplicativo Iinformatico SAFl procede a crear
manualmente la partida contable, con tipo de comprobante
codigo 2-Ingresos, tipo de movimiento contable 1-Monetario,
con fecha de registro la ultima del mes que se estd
procesando, digitando la cuenta contable 21315003-Intereses
Préstamos Hipotecarios, completandose con la cuenta
contable dada la naturaleza de la operacion de los ingresos
85507010- A Personas.

Revisa cuadratura de registro contable, si no cuadra, revisa y
corrige, si es correcta procede a mayorizar. Imprime, sella y
firma de elaborado el comprobante contable, anexando
memorandum de remision y fotocopia Reporte Consolidado
Activo de Riesgos

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y

uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento  de
Contabilidad para su revision y aprabacion.
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Registro Ajustes a la Reserva de Saneamiento por
Categoria de Riesgo generados al cierre mensual de la
Cartera Préstamos.

6. Técnico Contable Recibida y verificada la documentacion de soporte del

Memorandum de remision de la Reserva de Saneamiento al
cierre de la cartera de préstamos mensual, haciendo uso del
aplicativo Informatico SAFI, se procede a crear un registro
contable manual, con tipo de comprobante 1-Diario. tipo de
movimiento contable 2-Ajustes, con fecha de registro la ultima
del mes gue se esta procesando, si el gjuste es para disminuir
la reserva, se carga por categoria de riesgos las cuentas
contables a ajustar 22499-Provision de Inversiones en
Préstamos y abonando la cuenta 85955002-Ajustes a la
Reserva de Saneamiento de la Cartera de Préstamos. Si los.
ajustes reportados son para aumentar la reserva, debera
cargarse la cuenta contable 83955—Ajustes de Ejercicios
Anteriores y abonarse la cuenta contable 22499-Provision de
Inversiones en Préstamos, desglasada por categoria de riesgos.

Revisa cuadratura de registro contable, si no cuadra, revisa y
corrige; si es correcta procede a mayorizar. Imprime, sella y
firma de elaborado el comprobante contable, anexando
memorandum de remision, Reporte de Comparacion de
Reserva de Capital mensual con los Ajustes contabilizados,
Reporte de Reserva por Categoria de Riesgo y fotocopia del
Consolidado de Activo de Riesgo Mensual.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el propdsito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.

NOTA

Posterior al registro contable de todos los INgresos reportados
de las cuotas amortizadas, asi como las remesas y notas de
abono pendientes de amortizar al cierre de la carteral de

préstamos y los ajustes reportados para el respectivo registro
—
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los movimientos de saldos contables con el Resumen General
de Aplicaciones, Informe General de Control de Pagos,
Reporte Maestro de Devoluciones, esto con el propdésito de
conciliar que todas las cuotas amortizadas y distribuidas
durante el mes se encuentren debidamente contabilizadas en
las cuentas contables correspondientes.

74 Jefe Departamento de
Contabilidad

Revisa que los Comprobantes Contables emitidos cumpla con
los aspectos tecnicos contables gue rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion de soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico,
si no cumple, devuelve al Técnico Contable para la
correccion, y si cumple, firma y sella de revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

8. Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Devengado de Planillas de Obligaciones Previsionales.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQ: Registrar de forma mensual los compromisos por pagar
en concepto de Planillas de Pensiones. asi como la ejecucion del Gasto Previsional de
acuerdo al tipo de pension, para la revelacion en los Estados Financieros del Instituto.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:

v
v

LSt

Manual Técnico SAFI, Remano VI, literal B, Principios, numeral 4 — Devengado.
Manual Teécnico SAFl, Romano VIII, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.
Manual Tecnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.2.3 Normas Sobre Deudores y
Acreedores Monetarios en el numeral 1 Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

Manual Técnico SAFl, Romano VIII, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Economicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Ill Disposiciones del Subsistemna de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables; Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado ‘D" Devengado del Egreso.

Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral ©
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo II, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

5. FRECUENCIA DE USO: De acuerdo a recepcion de los documentos.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Técnico Contable, Jefe del Departamento de
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:
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Ne de 4
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio del procedimiento
L Tecnico Contable Recibir de la Seccion Pagaduria de Pensiones, Planilla Original
de Pago de Pensiones, anotada en Libro de Control de la
Documentacion, verificandose que en ésta se cumplan los
siguientes requisitos
= Detalle de cotizacion ISSS por responsabilidad
financiera (si procede descuento de ISSS)
= Detalle de descuentos de acreedores (si se poseen), el
cual debe contener
1. NIT del acreedor.
2. Nombre o razon social del acreedor.
5. Monto total por acreedor del descuento
efectuado.
4. Detalle de descuento por responsabilidad
financiera.
» Resumen del liquido de pensidn a cancelar por
responsabilidad financiera y objeto especifico.
= Firmas y sellos de los responsables de la emision de
documentos
1. Elaborado
2. Revisado.
5. Ordenador de Pagos Jefe del Servicio.
4. Pagador de Pensiones.
=  Compromiso Presupuestario.
* Numero de documento generado de la Aplicacion
Infarmatica SAFI.
* Fecha del Documento en aplicativo informatico SAFI
(Fecha impresa de la Emisidn de Planilla)
2, Técnico Contable Si cumple con los requisitos anteriores se procede a realizar la
validacion de las operaciones procesadas y autorizadas por la
Seccion Pagaduria de Pensiones, en el Auxiliar de Obligaciones
del aplicativo informatico SAFI, teniéndose el debido cuidado
en comprobar los siguientes parametros
= Numero del compromiso presupuestario.
* Tipo documento respaldo movimiento.
» El valor total provisionado de la planilla debe coincidir
con el total de los compromisos presupuestarios.
* Detalle por orden de la responsabilidad financiera gue
se descontara en dicha planilla, ademas debe
concordar con la linea presupuestaria.
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» Fecha del Documento (segun la fecha impresa en el
documento).

» Fecha de digitacion, la cual debera ser valida segun el
mes de registro de las operaciones.

2 Técnico Contable Verifica que la informacion registrada y en proceso de
validacion en el aplicativo informatico SAFI, se encuentre de
acuerdos a los parametros de validacion, si ésta no cumple se
procede a ‘Observar contablemente” en el auxiliar de
Obligaciones por pagar, y se procede a devolver Ia
documentacion en comento, anotandose en Libro de Control
de la Documentacion, para remitirla a la Seccion Pagaduria de
Pensiones para su respectiva correccion, si la observacion, no
amerita la devolucion de la documentacion se realiza
telefonicamente o podra realizar mediante el correo
electronico institucional.

4. Técnico Contable Concluido el proceso de validacion, se procede a la
generacion automatica de la Partida Contables dentro del
aplicativo informatico SAFI, el cual se debe procesar con la
fecha impresa en la planilla, se toma nota del nimero de
correlativo, imprime el documento, firma de elaborado, sella y
anexa el soporte contable correspondiente.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el propdsito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.

5. Jefe Departamento de | Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los
Contabilidad aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion de soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y tecnico;
si no cumple, devuelve al Técnico Contable para la correccion
seglin se amerite, si NO es necesario, bastara adjuntar una Notads
Explicativa al Comprobante Contable generado; si cumple,
firma y sella de revisado.

g sereT
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6. Tecnico Contable

Si posteriormente al devengamiento de las obligaciones, se
realizan modificaciones, y eéstas afecten a la planilla
contabilizada, se procedera a realizar Ajuste al Devengado de
la obligacion en el Aplicativo Informatico SAFI, repitiéndose las
actividades desarrolladas en el numeral 1 al 4 de éste proceso,
soportandose con Memorandum explicativo emitido por la
Pagaduria de Pensiones, por la modificacion realizada,
ademas se adjuntara una fotocopia de la planilla a modificar y
fotocopia del Comprobante Ceontable elaborada y luego de
efectuada la correccion, se registran los nuevos valores si
existen anexando como soporte a partida contable fotocopia
de memorando explicativo, fotocopia de planilla con sello de
‘Documento original procesado en SAFI" y nuevo
compromise presupuestario. Después de finalizar este
proceso, anota el numero la Partida Contable, imprime, firma y
sella de elaborada la partida. Traslada con todos los
documentos probatorios que dieron origen al registro al Jefe
de Departamento de Contabilidad para su revision.

Fi Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pagado de Planillas de Obligaciones Previsionales.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar de forma mensual los pagos de las Planillas de
Pensiones, verificando que las cancelaciones se encuentren en el orden cronolégico de las
operaciones propias de las obligaciones y valores liquidos a depositar a los pensionados.

3. FORMATQOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:

v" Manual Técnico SAFI, Romano VIII, literal B, Principios, numeral 4 — Devengado.

v" Manual Técnico SAFl, Romano VI, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v Manual Técnico SAFI Romano VIII, Literal C Normas, C.2.3 Normas Sobre Deudores y
Acreedores Monetarios en el numeral 1 Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

v" Manual Técnico SAFI Romano VIII, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, Numeral 2: Contabilizacion de Hechos Econdmicos, y Numeral
3: Registros Contables en Medios Computacionales.

v" Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Il Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables; Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v" Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado "H" Pago de obligaciones.

v' Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo Il, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

SR

5. FRECUENCIA DE USO: De acuerdo a recepcion de los documentos.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Técnico Contable, Jefe del Departamento de |
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:
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ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
0. INICIO
1. Teécnico Contable Recibir de la Seccidn de Pagaduria de Pensiones, la

documentacion del pagado de la Planilla de Pensiones, para

registrar el Pago de las obligaciones generadas en el

Devengado de la misma, los cuales deben estar anotados en

Libro de Control de la Documentacion de acuerdo al siguiente

detalle
= (Copia de Planilla de Pensiones.

Listado de cheques emitidos para pago liquido de

pension.

= Duplicado de cheques para pago liguido de pension.

= listado de envios a Bancos con firma y sello de
Pagaduria de pensiones

= En los casos en los que se emita Chegue o Nota de
Cargo a nombre de INPEP para la cancelacion del pago
liquido de pension por medio de envio a Banco, se
adicionara al duplicado de chegue o nota de cargo, la
remesa © nota de abono y carta de envio a Banco
debidamente firmada y sellada, todo esto en Qriginal.
Copia o comprobante descargado de Internet (Pagina
Web de Bancos) con leyenda "Comprobante Obtenido
a traves de Internet” firmado y sellado por el Jefe de la
Seccion de Pagaduria de Pensiones. Si el valor de la
nota de cargo difiere con el valor de la nota de abono
por el envio a banco, debera anexar copia del listado
de inconsistencias.

* Listado de emisidon de cheques y notas de cargo por
descuentos de acreedores.

* Duplicado de cheques y notas de cargo original o
comprobante descargado de internet con la leyenda
‘Comprobante Obtenido a través Internet” firmado y
sellado por el Jefe de la Seccién de Pagaduria de
Pensiones.

= Soporte de pago de acreedores (remesas, listados.
recibos, facturas, mandamientos de pago, cartas y
planillas debidamente firmadas y selladas) con ese
cheque, nota de cargo, remesa o nota de abono y
Carta de envio a banco debidamente firmada y sellada,
todo esto en original o comprobante descargado de
Internet  (Pagina Web de Bancos) con leyenda
‘Comprobante firmado y sellado por el Jefe de la
Seccion de Pagaduria de Pensiones.
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= Notas de cargo y abono por certificacion y/o reversion
de certificacion de cheques.

= En los casos que se realizan pagos electrénicos dentro
del mes; pero la emision de los documentos bancarios.
(notas de cargo, remesas 0 notas de abono) se emite
hasta el mes siguiente el pago de la obligacion se
realizara en el mes de emision del documento bancario
guedando esta a nivel de devengado.

= |jguidacion de Planilla, en la cual conste el detalle de la
documentaciéon que se consigna al Departamento de
Contabilidad, el numero de cheque o nota de cargo
con el cual se cancela y el monto, firmada por el
encargado de planilla, el orden cronologico de las
operaciones detalladas conlleva a que el remitente
ordene de la misma manera la documentacion de
soporte.

= Contablemente se registra independiente el valor del
liquido de pension, de los acreedores de las planillas de
pensicnes generales y unificadas, para lo cual se debe
respetar lo establecido con antelacion.

Técnico Contable

Si la informacion recibida cumple con los requisitos anteriores,
se procede a registrar el pagado de la obligacion en el
aplicativo informatico SAFI. La fecha que se asignara al registro
contable sera la ultima fecha de emision de Cheques o Notas
de Cargo. Posteriormente, se deberd crear una Partida
Contable manual para proceder a la vinculacion de las
operaciones de los Auxiliares en el siguiente orden
Obligaciones por Pagar y luego Bancos, verificandose durante
éstos procesos los siguientes requisitos:
» Fecha de digitacién del Documento en el auxiliar de
Obligaciones por Pagar.
= Lineas de trabajo en las que deberan registrarse las
operaciones.
= Numero del Documento SAFI que se estara vinculando.
= Numero de NIT del acreedor.
» Tipo de transaccion que debera ser pago.
=  Numero del Chegue o Nota de Cargo. d
= Fecha de los documentos emitidos para cancelar las
obligaciones.
= Nombre de los acreedores.
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Técnico Contable

Verifica la informacion documental o los datos almacenados
en los Auxiliares del aplicativo informatico SAFI, si ésta no se
encuentra de acuerdo a la transaccion que se esta realizando
se procede a devolver la documentacion anotandose en el
Libro de Control de la Documentacion, para remitirla a la
Pagaduria de Pensiones para su respectiva correccion; si la
observacion, no amerita la devolucion de la documentacion se
realiza telefonicamente o© bien via correo electronico
institucional.

Teécnico Contable

Al finalizar el proceso de vinculado de operaciones del Auxiliar
de Obligaciones y Bancos, en el registro contable del pagado,
se procede a realizar una verificacion y cuadratura de los datos
vinculados, de ser encontrados correctos se realiza el proceso
de mayorizacion de la Partida Contable, toma nota del
numero de correlativo, imprime, firma de elaborado y sella el
comprobante contable generado, y le anexa el soporte
contable correspondiente.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
pase a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacién.

Jefe Departamento de
Contabilidad

Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los
aspectos tecnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacién de soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico,
si no cumple, devuelve al Técnico Contable para la correccion
segun se amerite, si No es necesario, bastara adjuntar una Nota

Explicativa al Comprobante Contable: si cumple, firma y sella
de revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

31




| INSTITUTO NACIONAL
1‘ DE PENSIONES DE LOS
A o ) EMPLEADOS PUBLICOS
GOLERNO DL
EL SAIVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6. Técnico Contable

Si posteriormente a la mayorizacidon de la Partida Contable,
surgiera alguna modificacion, se procedera a realizar Ajuste al
Pagado realizando un nueva Partida Contable, soportando
dicha correccion con Memorandum explicativo elaborado por
la Seccién Pagaduria de Pensiones, en el cual se detallen los
cambios y motivos de realizar dichas correcciones,
adjuntandosele copia de recibo y documentos a modificar, asi
como también copia del Comprobante Contable previamente
elaborado. Después de finalizar este proceso, anota el numero
de la Partida Contable, imprime, firma y sella de elaborada la
partida. Traslada con todos los documentos probatorios que
dieron origen al registro, al Jefe de Departamento de
Contabilidad para su revision, autorizacion y firma.

7. Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

Fin del Procedimiento
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1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Devengado de Planilla de Gastos Funerales por
fallecimiento de pensionados con INPEP.

5 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Detallar los pasos necesarios para el registro contable
del devengado de la prestacion otorgada en concepto de auxilio funeraric a que tienen
derechos los beneficiarios, una vez demuestren naber sufragado los gastos por
fallecimiento del pensionado con INPEP.

2. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:

v Manual Técnico SAFI, Romano VIl literal B, Principios, numeral 4 - Devengado.

v Manual Técnico SAFl, Romano VIl Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacién por fuente de recursos.

v Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.2.3 Normas Sobre Deudores y
Acreedores Monetarios en el numeral 1 Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

v Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Economicos y numerat 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

v Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Ill Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables, Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Tecnicos.

v Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado ‘D" Devengado del Egreso.

v Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion gue Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado & Funciones, numeral 7.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte

Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo 1l, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,

Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

46K

&, FRECUENCIA DE USO. De acuerdo a recepcion de los documentos.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Tecnico Contable, Jefe del Departamento de
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
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N2 de
ACT.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

0

Inicio del procedimiento

Técnico Contable

Recibir de la Seccion Pagaduria de Pensiones, planilla original
de mandamiento y pago colectivo de Gastos Funerales
otorgados para el mes de devengue, anotada en Libro de
Control de la Documentacion, la cual debera contener:

Los sellos y firmas de revisado, elaborado y autorizado por la
Sub Gerencia de Prestaciones; asi como tambien la
aprobacion del pago por parte del Pagador de Pensiones.
Procediendo a verificar gue la planilla impresa contenga la
siguiente informacion para proceder a la validacion de la
obligacion en el modulo de Tesoreria:

=  Compromiso Presupuestario

» Numero de expediente del Causante

= Nombre del Solicitante y Causante,

= NIT y DU| del solicitante.

= Fecha de fallecimiento.

» Numero de chegue y/o Nota de Cargo y monto.
= Campo de firma del beneficiario, sin firmas.

Técnico Contable

Si cumple con los requisitos anteriores, se procede a realizar la
validacion de las operaciones procesadas y autorizadas por la
Seccion Pagaduria de Pensiones en el Auxiliar de Obligaciones
del aplicativo informatico SAFI, teniéndose el debido cuidado
en comprobar los siguientes parametros:

= Numero del compromiso presupuestario.

» Tipo documento respaldo movimiento.

= El valor total provisionado de la planilla debe coincidir
con el total del compromiso presupuestario.

» Fecha del Documento (segun la fecha impresa en el
documento).

Fecha de digitacion, la cual debera ser valida segun el mes de
registro de las operaciones.
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Técnico Contable

Verifica que la informacion registrada y en proceso de
validacién en el aplicativo informatico SAFI, se encuentre de
acuerdos a los parametros de validacion, si esta no cumple se
procede a ‘Observar contablemente” en el auxilar de
Obligaciones por pagar; asi como también procede a devolver
la documentacion en comento, anotandose en Libro de
Control de la Documentacion, para remitirla a la Seccion
Pagaduria de Pensiones para su respectiva correccion; si la
observacion, no amerita la devolucion de la documentacion se
realiza telefénicamente o podra realizar mediante el correo
electronico institucional.

Técnico Contable

Concluido el proceso de validacion, se procede a la
generacion automatica de la Partida Contables dentro del
aplicativo informatico SAFI, el cual se debe procesar con la
fecha impresa en la planilla, se toma nota del numero
correlativo, imprime el documento, firma de elaborado, sella y
anexa el soporte contable correspondiente.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental gque respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
pase a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los
aspectos técnicos contables que rigen la Contabilidad
Gubernamental, verifica gue la documentacion de soporte,
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico,
si no cumple, devuelve al Teécnico Contable para la
correccion, y si cumple, firma y sella de revisado.
Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pagado de Planilla de Gastos Funerales por fallecimiento
de pensionados con INPEP.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Definir los pasos para el registro contable del pagado de
la prestacion otorgada en concepto de auxilio funerario a que tienen derechos los

beneficiarios, una vez demuestren haber sufragade los gastos por fallecimiento del
pensionado con INPEP.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:

v

X K%

Manual Técnico SAFl, Romano VIII, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.
Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.2.3 Normas Sobre Deudores y
Acreedores Monetarios en el numeral 1 Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Economicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Il Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables, Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado ‘D" Devengado del Egreso.

Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral ©
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables;, Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo Il, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

5 FRECUENCIA DE USO: De acuerdo a recepcion de los documentos.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Técnico Contable, Jefe del Departamento de
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

0

Inicio del procedimiento

Técnico Contable

Recibir de la Seccion de Pagaduria de Pensiones, la
documentacion del pagado de la Planilla de mandamiento vy
pago colectivo de gastos funerales debidamente firmada, para
registrar el Pago de las obligaciones generadas en el
Devengado de la misma, los cuales deben estar anotados en
Libro de Control de la Documentacion de acuerdo al siguiente
detalle

. Planilla de mandamiento y pago colectivo de gastos
funerales, firmada por el solicitante o apoderado, o leyenda
que diga abono a cuenta, o sello de cheque reintegrado si
fuese el caso.

. Copia de la formula del cheque y/o notas de cargo
original o comprobante descargado de internet con la leyenda
‘Comprobante Obtenido a través Internet” firmado y sellado
por el Jefe de la Seccion de Pagaduria de Pensiones.

. Copia de cheque reintegrado, si es el caso.

Técnico Contable

Si la informacion recibida cumple con los requisitos anteriores,
se procede a registrar el pagado de la obligacion en el
aplicativo informatico SAFI, creando. La fecha que se asignara
al registro contable sera la fecha de emision de Cheques o
Notas de Cargo. Posteriormente, se debera crear una Partida
Contable manual con tipo de comprobante 1-Dirario, para
proceder a la vinculacion de las operaciones de los Auxiliares
en el siguiente orden: Obligaciones por Pagar y luego Bancos,
verificandose durante éstos procesos los siguientes requisitos.

» Fecha de digitacion del Documento en el auxiliar de
Obligaciones por Pagar.

*= Linea de trabajo en las que deberan registrarse las
operaciones.

= Numero del Documento SAFI que se estara vinculando.

= Numero de NIT del beneficiario.

* Tipo de transaccion que debera ser pago.

» Numero del Cheque o Nota de Cargo.

» Fecha de los documentos emitidos para cancelar la
obligacion.

= Nombre del beneficiario.
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Tecnico Contable

Verifica la informacion documental o los datos almacenados
en los Auxiliares del aplicativo informatico SAFI, si ésta no se
encuentra de acuerdo a la transaccion gue se esta realizando
se procede a devolver la documentacion anotandose en el
Libro de Control de la Documentacion, para remitirla a la
Seccion Pagaduria de Pensiones para su correccion; si la
observacion, noc amerita la devolucion de la documentacion se
realiza telefonicamente o© bien via correo electronico
institucional.

Técnico Contable

Al finalizar el proceso de vinculado de las operaciones de los
Auxiliares de Obligaciones y Bancos, en el registro contable del
pagado, se procede a realizar una verificacion y cuadratura de
los datos vinculados, de ser encontrados correctos se realiza el
proceso de mayorizacion de la Partida Contable, toma nota
del numero de correlativo, imprime, firma y sella de elaborado
el comprobante contable generado y le anexa el soporte
contable correspondiente.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del
Contabilidad para su revision y aprobacion.

Departamento de

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los
aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion de soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y tecnico,
si no cumple, devuelve al Técnico Contable para la correccion
segun se amerite, si No es necesario, bastara adjuntar una Nota
Explicativa al Comprobante Contable; si cumple, firma y sella
de revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion gue
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para wego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Devengado de Planillas de Remuneraciones al personal
por Ley de Salarios y Contrato de Trabagjo.

5 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar el salario devengado mensual, Beneficios
Adicionales, Prestaciones Sociales y las Retenciones realizadas en las Planillas de
Remuneraciones al personal, que presta sus servicios al Instituto con caracter permanente ©
eventual: asi como la ejecucion del Gastos de Gestion.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS

v Manual Técnico SAFI, Romano VI, literal B, Principios, numeral 4 — Devengado.

Y Manual Técnico SAFl, Romano VI, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.2.3 Normas Sobre Deudores y
Acreedores Monetarios en el numeral 1 Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

v Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Economicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

v Reglamento de la Ley Organica de Administracién Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo 1l Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables; Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado “D” Devengado del Egreso.

v Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral /.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo Il, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

5. FRECUENCIA DE USO: De acuerdo a recepcion de los documentos.

4 &4

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Tecnico Contable, Sub Contadora, Jefe del
Departamento de Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:
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B SABNAOR |
Ne de
o RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio del procedimiento
Lo Sub contadora y/o. Recibir de la Seccion Pagaduria de Gastos Administrativos,
Técnico Contable anotada en Libro de Control de la Documentacion, la
documentacion para registrar las Planillas de sueldos por Ley
de Salarios y por Contrato de Trabajo, las cuales deben
contener
= Resumen de planillas original, detallado por lineas, con
firmas y sello de elaborado, revisado y autorizado.
= Resumen general original de planillas, con firmas y sello
de elaborado, revisado y autorizado.
= Compromiso presupuestario.
Se debe verificar que éesta contenga, adicionalmente los
siguientes datos
= Numero de documento generado de la Aplicacion
Informatica SAFI.
» Fecha de documento (fecha de emision de planilla).
2, Sub contadora y/o.

Técnico Contable

Si no cumple con todos los requisitos antes sefalados, se
deberd devolver a la Seccion Pagaduria de Gastos
Administrativos, anotandolo en el Libro de Control de la
Documentacion para su correccién; si cumple, se procede a
validar en la aplicacion informatica SAFI, si la correccion no
amerita la devolucion de la documentacion, ésta se realizara
via telefonica o bien por via correo electronico institucional

Sub contadora y/o.
Técnico Contable

Luego de la recepcion de la documentacion de respaldo, se
procederé a validar en el Auxiliar de Obligaciones por Pagar del
aplicativo informatico SAFI, todas las operaciones relacionadas
a la Planilla de Salario, luego procedera a Generar partida
automatica con la fecha de emision de la Planilla. Generado el
devengado automatico, toma nota del numero de correlativo,
imprime, firma de elaborado y sella el comprobante contable,
y le anexa el soporte contable correspondiente.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el propdsito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y

Administrativos.

uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos |

oW damente entrega al Jefe del=—-Bepartamento de’
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Revisa que el comprobante contable emitido cumpla con los
aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion soporte
cumpla con los reguisitos exigibles en el orden legal y técnico;
si no cumple, devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico
Contable para la correccion, y si cumple, firma y sella de
revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

4. Jefe Departamento de
Contabilidad
5, Sub contadora y/o.

Tecnico Contable

St posteriormente al Devengamiento de las obligaciones, se
realizan modificaciones por correcciones, se procedera a
realizar Ajuste al Devengado de la Obligacion en el Aplicativo
Informatico SAFI, repitiendose las actividades desarrolladas en
el numeral 1 al 3 de este proceso, soportandose con
Memorandum explicativo emitido por la Pagaduria de Gastos
Administrativos por la modificacion realizada a los montos
consignados en las Planillas, ademas de una fotocopia del
Planilla a modificar y fotocopia del Comprobante Contable
elaborado originalmente y luego de efectuada la correccion,
se registran los nuevos valores, si existen, anexando como
soporte a Comprobante Contable fotocopia de memorandum
explicativo, fotocopia de recibo con sello de "Documento

original procesado en SAFI" y nuevo Compromiso
Presupuestario.

Después de finalizar el proceso de devengamiento de
obligaciones y correcciones resultantes, anota el numero del
comprobante contable generado imprime, firma de elaborado,
sella el documento y lo traslada con los documentos
probatorios que dieron origen al registro, al Jefe de
Departamento de Contabilidad para su revision.

B. Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pagado de Planillas de Remuneraciones al personal por
Ley de Salarios y Contrato de Trabajo.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar de forma mensual los pagos de las obligaciones
en concepto de remuneraciones, Beneficios Adicionales y Prestaciones Sociales al personal,
gue presta sus servicios al Instituto con caracter permanente o eventuales.

3. FORMATQOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:

v Manual Técnico SAFl, Romano VI, Literal C Normas, C.22 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.2.3 Normas Sobre Deudores y
Acreedores Monetarios en el numeral 1 Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

¥" Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Economicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

v Reglamento de la Ley Orgéanica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Il Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables, Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacién de Requisitos Legales y
Técnicos.

¥" Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado "H* Pago de Obligaciones.

v Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral €
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables, Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo I, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracién y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

e Y

5 FRECUENCIA DE USQO: De acuerdo a recepcion de los documentos.

6 PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO. Técnico Contable, Sub Contadora, Jefe del
Departamento de Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

N¢ de

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION

R S
0 s ) i procedimiento
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1. Sub contadora y/o. Recibir de la Seccion de Pagaduria de Gastos Administrativos,
Tecnico Contable anotada en Libro de Control de la Documentacion,
documentacion soporte para procesar el pagado de las
Planillas con la siguiente informacion:

= Fotocopias de resumen de planillas detallado por lineas,
con firmas y sello de elaborado, revisado y autorizado.

= Fotocopias de resumen general de planillas, con firmas
y sello de elaborado, revisado y autorizado.

= Listado con firma de recibido de cheques emitidos a
nombre de cada empleado por el valor del salario
liquido (De los empleados que se les cancela mediante
cheque).

* Duplicado de cheques © copias descargadas de
Internet con la leyenda "Comprobante obtenido a
través de Internet” firmado y sellado por Jefatura de
Pagaduria de Gastos Administrativos, por el pago
iguido de salario. En los casos en que los cheques
estan  deteriorados O rotos, deben anexar
Memorandum explicativo firmado y sellado por el Jefe
de Pagaduria de Gastos Administrativos.

= Notas de Cargo y Notas de Abono o copias
descargadas de Internet con la leyenda "Comprobante
obtenido a través de Internet” firmado y sellado por
Jefe de Pagaduria de Gastos Administrativos. En los
casos en los que se emitid cheque para pago liquido de
salario a favor de INPEP, para realizar transferencias y
envios a bancos, por el pago liquido de salario.

= L|istado de empleados a los cuales se les abono el
salario a cuenta bancaria.

* Duplicado de cheques, notas de cargo y notas de
abono o copias descargadas de Internet con la leyenda
‘Comprobante obtenido a través de Internet” firmado Y
sellado por Jefe de Pagaduria de Gastos
Administrativos, por el pago de retenciones y
descuentos realizados en Planillas de Salarios.

* Soporte a los descuentos y/o retenciones a empleados:
listados firmados y sellados por pagador, facturas,
remesas, notas de abono, recibos, planillas (de
cotizacion y previsionales), mandamientos de pago,
declaraciones de impuestos, adicionalmente los
memorandums explicativos.
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2. Sub contadora y/o.
Técnico Contable

Revisa que la documentacion cumpla con los siguientes
requisitos.

= Que el valor por el cual se emitio el cheque, esté
integramente escrito en letras y gue coincida con el
valor en numeros, ademas debe contener la firma de
recibido.

= Que la copia de la planilla contenga las firmas de
elaborado, revisado y autorizado.

= Que contenga sello de cancelado, fecha, responsable y
nimero de Cheque,

3 Sub contadora y/o.
Técnico Contable

Si no cumple con todos los requisitos, se debera devolver a la
Seccion Pagaduria de Gastos Administrativos, anotandolos en
el Libro de Control de la Documentacion para su correccion,
si la correccion no amerita @ devolucion de |la
documentacion, ésta se realizara via telefonica o puede
remitirse via correo electronico institucional; si cumple, se
procede a crear una Partida Contable manual donde se
vincularan en la aplicacion informatica SAFI, la informacion
registrada en los Auxiliares de Obligaciones por Pagar y de
Bancos. La fecha para efectuar el registro correspondera a la
ultima fecha de emision de Cheques o Notas de Cargo.

4, Sub contadora y/o.
Técnico Contable

Al finalizar con el registro del pagado de las planillas, se
procede a realizar una verificacion y cuadratura de los datos,
comprobandose las cuentas contables afectadas, de
encontrarse éstos correctos se realiza el proceso de
mayorizacion de la Partida Contable, toma nota del numero
de correlativo, imprime, firma de elaborado y sella el
comprobante contable generado, y anexa el soporte contable
correspondiente.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del
Contabilidad para su revision y aprobacion.

Departamento
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5. Jefe Departamento de | Revisa que el comprobante contable emitido cumpla con los
Contabilidad aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion de soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico;
si no cumple, devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico
Contable para la correccion, y si cumple, firma y sella de
revisado.
Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.
6. Sub contadora y/o Si posteriormente a la mayorizacion de la partida contable
Técnico Contable surgiera alguna modificacion por correcciones a los valores o

documentos asignados tales como planilla © cheques, se
procederd a realizar Ajuste al Pagado realizando una Partida
Contable, soportando dicha correccion con Memorandum
explicativo elaborado por la Pagaduria de Gastos
Administrativos, en el cual se detallen los cambios y motivos
de realizar dichas correcciones, adjuntandosele copia de la
Planilla a modificar asi como también copia del Comprobante
previamente elaborado. Después de finalizar este proceso,
anota el numero de la partida contable, imprime y firma de
elaborado el comprobante contable generado.

Traslada con todos los documentos probatorios que dieron
origen al registro al Jefe de Departamento de Contabilidad
para su revision.

7. Encargado del Archivo de |Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
Contabilidad soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

8. Fin del procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Devengado de Planillas de Dietas de Junta Directiva y
Consejo Superior de Vigilancia.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar de forma mensua! los compromisos por pagar
en concepto de honorarios y comisiones a los miembros directores de Junta Directiva vy
Consejo Superior de Vigilancia.

FORMATQOS UTILIZADOS: N/A

NORMAS ESPECIFICAS:

v' Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal B Principios. numeral 4 - Devengado.

¥" Manual Teécnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v' Manual Técnico SAFl, Romano VI, Literal C Normas, C.2.3 Normas Sobre Deudores y
Acreedores Maonetarios en el numeral 1 Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

v" Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econdmicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

v' Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Hll Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables;, Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucidon Presupuestaria, apartado ‘D" Devengado del Egreso.

v Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano Vi
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

Ley de Acceso a la Informacién Publica. Titulo Il, Clases de Informacion,

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

LR

FRECUENCIA DE USO: De acuerdo a recepcion de los documentos.

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Sub Contadora, Técnico Contable, Jefe del
Departamento de Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
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ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio del procedimiento
i Sub contadora y/o. Recibir de la Seccion Pagaduria de Gastos Administrativos,
Técnico Contable Planilla Original de Junta Directiva y del Consejo Superior de
Vigilancia, anotada en Libro de Control de la Documentacién,
verificandose que cumpla con los siguientes requisitos, y con
el debido soporte documental

= Compromiso Presupuestario.

* Planilla Original debidamente firmada por los directivos,
ademas firma y sello de elaborado, revisado vy
autorizado.

= Numero de documento generado de la Aplicacion
Informatica SAFI.

= Fecha del Documento en aplicativo informatico SAFI
(Fecha impresa de la Emision de Planilla)

» Detalle de planilla el cual indique el monto por sesion y
comision, ademas del nombre de la persona, la forma
de pago (cheque o Abono a cuenta) y el monto liquido
a recibir

= Detalle de los descuentos y retenciones realizados.

Si la documentacion recibida cumple con el orden legal y
técnico, se procede a firmar y sellar de recibido en el Libro de
Control de la Documentacion; si no, los devuelve para su
correccion, anotandose en el Libro de Control de la
Documentacion.
2 Sub contadora y/o. Si cumple con los requisitos anteriores se procede a realizar la
Tecnico Contable validacion de las operaciones procesadas y autorizadas por
Seccion Pagaduria de Gastos de Gastos Administrativos, en el
Auxiliar de Obligaciones del aplicativo informatico SAFI,
teniendose el debido cuidado en comprobar los siguientes
parametros

* Numero del compromiso presupuestario.

» Tipo documento respaldo movimiento.

= El valor total provisionado de la planilla debe coincidir
con el total de los compromisos presupuestarios.

* Fecha Documento respaldo del movimiento (segun la
fecha impresa en el documento).

* Fecha de digitacion, la cual debera ser valida segun el
mes de registro de las operaciones.
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Sub contadora y/o.
Técnico Contable

Verifica que la informacion registrada y en proceso de
validacion en el aplicativo informatico SAFI, se encuentre de
acuerdos a los parametros de validacion, si ésta no cumple se
procede a “Observar contablemente” en el auxiliar de
Obligaciones por pagar, y consecutivamente a devolver la
documentacion en comento, anotandose en Libro de Control
de la Documentacion, para remitirla a la Seccion Pagaduria de
Gastos Administrativos, para su respectiva correccion, si la
observacion, no amerita la devolucidn de la documentacion se
realiza telefonicamente © podra realizar mediante la remision
de correo electronico institucional.

Sub contadora y/o.
Téecnico Contable

Concluido el proceso de validacion, se procede a Ia
generacion automatica de la Partida Contables dentro del
aplicativo informatico SAFI, el cual se debe procesar con la
fecha impresa en la planilla, se toma nota del numero de
correlativo, imprime, firma de elaborado, sella el comprobante
contable generado y anexa el soporte contable
correspondiente.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.

Jefe Departamento de
Contabilidad

Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los
aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica gue la documentacion de soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y tecnico;
si no cumple, devuelve a la Sub contadora y/o al Tecnico
Contable para la correccion segun se amerite, sl No es
necesario, bastara adjuntar una Nota Explicativa al
Comprobante Contable, si cumple, firma y sella de revisado

Posteriormente se traslada al Encargado del Archivo Contable.

Sub contadora y/o
Técnico Contable

o
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Si posteriormente al devengamiento de las obligaciones, se
realizan modificaciones, y éstas afecten a la planilla
contabilizada, se procedera a realizar Ajuste al Devengado de
la obligacion en el Aplicativo Informatico SAFI, repitiéndose las
actividades desarrolladas en el numeral 1 al 4 de este proceso,
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la planilla a modificar y fotocopia del Comprobante Contable
elaborada y luego de efectuada la correccion, se registran los
nuevos valores si existen anexando como soporte a partida de
diario fotocopia de memorando explicativo, fotocopia de
planilla con sello de "Documento original procesado en SAFI”
y nuevo compromiso presupuestario. Después de finalizar este
proceso, anota el numero del Partida Contable, imprime, firma
y sella de elaborada la partida.

Traslada con todos los documentos probatorios que dieron
origen al registro al Jefe de Departamento de Contabilidad
para su revision.

~J

Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pagado de Planillas de Dietas de Junta Directiva y Consejo
Superior de Vigilancia.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar de forma mensual los pagos de las Planillas de
las Dietas de Junta Directiva y Consejo Superior de Vigilancia, verificando que las
cancelaciones se encuentren en el orden cronologico de las operaciones propias de las
obligaciones y valores liquidos a depositar a los directivos del Instituto.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4, NORMAS ESPECIFICAS

v' Manual Técnico SAFI, Romano VIII, literal B, Principios, numeral 4 — Devengado.

v’ Manual Teécnico SAFl, Romano VI, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v" Manual Técnico SAFI Romano VI, Literal C Normas, C.2.3 Normas Sobre Deudores y
Acreedores Monetarios en el numeral 1 Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios

v Manual Técnico SAFI Romano VIII, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, Numeral 2. Contabilizacion de Hechos Econdmicos, y Numeral
3: Registros Contables en Medios Computacionales.

v Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VL.
Capitulo Ill Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables;, Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v Manual de Procesos para la Ejecucidn Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado "H" Pago de obligaciones.

v Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano Vi
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral /.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacién Soporte.

Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo I, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

N K

5. FRECUENCIA DE USQ: De acuerdo a recepcion de los documentos

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Sub Contadora, Tecnico Contable, Jefe del
Departamento de Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENT
\":9’ ,
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inicio del procedimiento.

Sub contadora y/o.

Tecnico Contable

Recipir de la Seccion de Pagaduria de Gastos Administrativos,
la documentacion conteniendo el pagado de la Planilla de
Dietas de Junta Directiva y Consejo Superior de Vigilancia,
para registrar el pago de las obligaciones generadas en el
Devengado de la misma, los cuales deben estar anotados en el
Libro de Control de la Documentacion de acuerdo al siguiente
detalle

= Copia de Planilla de Dietas de Junta Directiva y
Consejo Superior de Vigilancia.

* Duplicado de cheques o copias descargadas de
Internet con la leyenda "Comprobante obtenido a
través de Internet’, firmado y sellado por Jefe de
Pagaduria de Gastos Administrativos, por el pago del
liquido de salario,

= Notas de cargo y notas de abono o copias descargadas
de Internet con la leyenda "Comprobante obtenido a
traves de Internet” firmado y sellado por Jefe de
Pagaduria de Gastos Administrativos en los casos en los
que se emitic cheque para pago liquido de dietas a
nombre de INPEP para realizar transferencias y envios a
bancos, por pago liquido.

= Duplicado de cheques, notas de cargo y notas de
abono o copias descargadas de Internet con la leyenda
“Comprobante obtenido a través de Internet” firmado y
sellado por Jefe de Pagaduria de Gastos
Administrativos, por el pago de retenciones %
descuentos realizados en las planillas de Junta Directiva
y Consejo Superior de Vigilancia.

= Soporte a los descuentos y/o retenciones a directores y
miembros del Consejo Superior de Vigilancia: listados
firmados y sellados por el pagador, facturas, remesas,
notas de abono, recibos, mandamientos de pago,
declaraciones de impuestos, memorandums
explicativos si fuese el caso.

Sub contadora y/o.

l'écnico Contable

Si la informacion recibida cumple con los requisitos anteriores,
s€ procede a registrar el pagado de la obligacion en el
aplicativo informatico SAFI. La fecha que se asignara al registro
contable sera la ultima fecha de emision de Cheques o Notas
de Cargo. Posteriormente, se deberd crear una Partida
Contable manual, para proceder a la vinculacion de las
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operaciones digitadas en los auxiliares, se utilizara el siguiente
orden: Obligaciones por Pagar y luego Bancos, verificandose
durante éstos procesos los siguientes requisitos

» Fecha de digitacion del Documento en el auxiliar de
Obligaciones por Pagar.

= Lineas de trabajo en las que deberan registrarse las
operaciones.

= Numero del Documento SAFI que se estara vinculando.

=  Numero de NIT del acreedor.

» Tipo de transaccién que debera ser pago.

= Numero del Chegue ¢ Nota de Cargo.

= Fecha de los documentos emitidos para cancelar las
obligaciones.

Verifica la informacion documental y los datos almacenados
en los Auxiliares de Obligaciones por Pagar y Bancos en el
aplicativo informatico SAFI, si ésta no cumple con los
requisitos establecidos se procede a devolver la
documentacion anotandose en el Libro de Control de la
Documentacion, para remitirla a la Pagaduria de Pensiones
para su respectiva correccion; si la observacion, no amerita la
devolucién de la documentacion se realiza telefénicamente o
bien via correc electronico institucional.

T f. \ EMPLEADOS PUBLICOS
GOEERNODE |
EL SALVADOR E

5 Sub contadora y/o.

Técnico Contable

4, Sub contadora y/o.

Técnico Contable

Al finalizar el proceso de vinculacion de las operaciones del
Auxiliar de Obligaciones y Bancos, en el registro contable del
pagado de planillas de Junta Directiva y Consejo Superior de
Vigilancia, se procede a realizar una verificacion y cuadratura
de los datos vinculados, de ser encontrados correctos se
procede a la mayorizacion de la Partida Contable, toma nota
del numero de correlativo, imprime, firma de elaborado y sella
el comprobante contable, y le anexa el soporte contable
correspondiente.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el propdsito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de

joRRhoara su revisionyaprobacion. - _——.
o> SR O
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Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los
aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion de soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y tecnico,
si no cumple, devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico
Contable para la correccion segun se amerite, si no es
necesario, bastara adjuntar una Nota Explicativa al
Comprobante Contable generado; si cumple, firma y sella de
revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

5. Jefe Departamento de
Contabilidad
6. Sub contadora y/o.

Técnico Contable

Si posteriormente a la mayorizacion de la Partida Contable,
surgiera alguna modificacion por correcciones, se procedera
a realizar Ajuste al Pagado realizando una nueva Partida
Contable, soportando dicha correccion con Memorandum
explicativo elaborado por la Seccion Pagaduria de Gastos
Administrativos, en el cual se detallen los cambios y motivos
de realizar dichas correcciones, adjuntandosele copia de
recibo y documentos a modificar asi como también copia del
Comprobante previamente elaborado. Despues de finalizar
este proceso, anota el numero de Partida Contable, imprime,
firma y sella de elaborada la partida.

Traslada con todos los documentos probatorios que dieron
origen al registro, al Jefe de Departamento de Contabilidad
para su revision, autorizacion y firma.

7 Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion gue
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y tecnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

Fin del procedimiento,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de los Ajustes a las Cotizaciones y Aportaciones
segun el Reporte Estadistico mensual.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar los ajustes a las operaciones de las cotizaciones
y aportaciones, que no han sido identificadas durante el proceso de recepcion que realiza la

Seccidon de Recaudaciones, para una mejor revelacion de las cifras en los Estados
Financieros.

FORMATOS UTILIZADOS: N/A

NORMAS ESPECIFICAS

v Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.1.7 Ajustes de los Hechos
Econdmicos Contabilizados Erroneamente.

v" Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Economicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

v' Manual Técnico SAFI, Romano VIll, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v' Manual Técnico SAFI, Romano VIil, Literal C Normas, C.2.3, Normas sobre Deudores y
Acreedores Monetarios, numeral 1, Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

v Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo Vi,
Capitulo lll Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables; Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v Reglamento de Recaudaciones de Cotizaciones al Sistema de Pensiones Publico.

v Manual de Organizaciéon de las Unidades Financieras Institucionales: Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral ©
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables, Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral /.

v Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte

v Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo I, Clases de Informacion.

v Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la

persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

FRECUENCIA DE USO. De acuerdo a recepcion de los documentos.

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Tecnico Contable, Jefe del Departamento de
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

I ———
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N¢ de
ACT.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

Técnico Contable

Recibir de la Seccion de Recaudaciones, memorandum de
remision del Cuadro Estadistico de Ingresos por fecha remesa,
emitido por el Sisterna Recaudaciones de Cotizaciones y
Aportaciones (SREC), el soporte adjunto debera contener:
= Memorandum de remision del Cuadro Estadistico
mensual de Recaudaciones, correspondiente al mes
gue se estd registrando, debidamente firmado y sellado
por el Jefe de la Seccion de Recaudaciones.
= Cuadro Estadistico mensual de Recaudaciones por
fecha de remesa, ordenado por codigo gubernamental,
firmado y sellado por los responsables de revisado y el
Jefe de la Seccion de Recaudaciones.

Técnico Contable

Si los documentos recibidos cumplen con los requisitos antes
mencionados, firma y sella de recibido; si no, los devuelve para
su correccion. Este registro se digitara como Partida Contable
de Ingreso y se registrara con la fecha del ultimo dia del mes
gue se encuentra procesando contablemente.

Como en este caso, se trata de corregir operaciones
devengadas anteriormente, las cuales no afectan el
Presupuesto de Ingreso, sino el traslado de valores a las

Cuentas correspondientes de acuerdo al detalle del Cuadrc
Estadistico, se contabilizara en negativo.
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Posterior al registro manual de las operaciones, revisa
cuadratura de la Partida Contable de los ajustes registrados y
de las cuentas contables de las carteras afectadas en el
aplicativo informatico SAFI, para proceder a mayorizar la
partida contable, toma nota del numero correlativo, imprime,
firma de elaborado y sella el comprobante contable generado,
le anexa el soporte contable correspondiente.

Procede a verificar el soporte documental que respalda el
comprobante contable generado, con el proposito de
clasificar la documentacion con base a lo estipulado en la Ley
de Acceso a la Informacion Publica y la uniformidad de los
documentos, expedientes y uso de formularios oficiales de la
Ley de Procedimientos Administrativos.

Entrega al Jefe del Departamento de Contabilidad para su
revision y aprobacion.

GOTMERND DE

EL SALVADOR |

5. Técnico Contable
4. Jefe Departamento de

Contabilidad

Revisa que los comprobantes contables emitidos cumplan con
los aspectos tecnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental y verifica que la documentacion de soporte
cumpla con los reguisitos exigibles en el orden legal y técnico,
si no cumple, devuelve al Tecnico Contable para la
correccion, y si cumple, firma y sella de revisado.

Traslada al Encargado del Archivo Contable.

3 Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y tecnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

N

27,

Fin del procedimiento FE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de los Ajustes a las Cotizaciones Transferidas.

e s

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar los ajustes contables a las operaciones de las
cotizaciones y aportaciones, que no han sido identificadas durante el proceso de recepcion
que realiza la Seccion de Recaudaciones.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:

v Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.1.7 Ajustes de los Hechos
Economicos Contabilizados Errdneamente.

v Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econdmicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

v Manual Técnico SAFl, Romano VI, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.2.3, Normas sobre Deudores y
Acreedores Monetarios, numeral 1, Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

v Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Il Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables, Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v Reglamento de Recaudaciones de Cotizaciones al Sistema de Pensiones Publico.

v' Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales. Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo Il, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

5. FRECUENCIA DE USO: De acuerdo a recepcion de los documentos.

SRS

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO. Sub Contadora, Técnico Contable, Jefe del
Departamento de Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.
i L DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio del procedimiento
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Sub contadora y/o.
Técnico Contable

Recibir de la Seccion de Recaudaciones, memorandum de
remision de Ajustes Contables para reclasificar los saldos de las
cuentas contabies que controlan las Cotizaciones No
Identificadas, Cotizaciones en Rezagos y Cotizaciones
Indebidas, el cual se soporta con la siguiente documentacion

= Memorandum de remision Ajustes Contables a las
cuentas de Cotizaciones No ldentificadas, Cotizaciones
en Rezagos y Cotizaciones Indebidas, correspondiente
al mes gue se esta registrando, debidamente firmado y
sellado por el Jefe de la Seccion de Recaudaciones,
con el visto bueno del Jefe de la Unidad Financiera
Institucional, en el que se informara a donde procede
el ajuste a la Reserva Técnica o bien los Ingresos
corrientes por Cotizacicnes y Aportaciones a la
seqguridad social.

= Cuadro resumen de Cotizaciones Transferidas, firmado
y sellado por el Jefe de la Seccion de Recaudaciones.

Sub contadora y/o.
Tecnico Contable

Si los documentos recibidos cumplen con los requisitos antes
mencionados, firma y sella de recibido; si no, los devuelve para
su correccion. Este registro contable se reconocerda como
partida contable de diario, registrandolo con tipo de
movimiento 2-Ajustes Contables, con fecha del ultimo dia del
mes que se encuentra procesando contablemente.

Como en este caso se trata de corregir los ingresos
devengados y percibidos en afios anteriores, los cuales no
afectan el Presupuesto de Ingreso, y su principal objetivo es
liguidar el pago en exceso remesado a Instituto, por lo gue se
contabilizara como gastos de afios anteriores; si corresponde
a ingresos reconocidos en el ejercicio vigente, se registra
revirtiendo dicho ingreso, es decir que los valores se
contabilizaran en negativo.

Sub contadora y/o.
Técnico Contable

Posterior al registro manual de las operaciones, revisa
cuadratura de la partida contable de los ajustes registrados vy
de las cuentas contables afectadas en el aplicativo informatico
SAF|, para proceder a mayorizar la partida contable, toma nota
del numero de correlativo, imprime, firma de elaborado y sella
el comprobante contable, le anexa el soporte contab
correspondiente. ¢ ;

..‘\
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Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
pase a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.

Jefe Departamento de
Contabilidad

Revisa que los comprobantes contables emitidos cumplan con
los aspectos técnicos contables, que rigen a la Contabilidad
Gubernamental y verifica que la documentacion de soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico;
si no cumple, devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico
Contable para la correccion, y si cumple, firma y sella de
revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

_O\

Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de la Depreciacion Mensual de los Bienes
Muebles e Inmuebles y amortizacion mensual de los bienes intangibles.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Detallar las actividades a realizarse para el registro
contable mensual de las cuotas de depreciacion de los bienes muebles e inmuebles y de la

amortizacion de los bienes intangibles que se encuentran al servicio y uso cotidiano del
Instituto.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A.

4. NORMAS ESPECIFICAS;

v Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas Especificas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v' Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas Especificas, C.2.12 Normas
Sobre Depreciacion de Bienes de Larga Duracion, en el numeral 2-Método de
Depreciacion y numeral 3-Contabilizacion de la Amortizacion.

¥" Manual Técnico SAFI, Romano VIlI, Literal C Normas Especificas, C.2.5 Normas Sobre
Inversiones en Activos Intangibles, en el numeral 3~-Amortizacion,

¥v' Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas Especificas, C.3.2 Normas sobre
Control Interno Institucional, numeral 2-Contabilizacion de Hechos Economicos y
numeral 3-Registros Contables en Medios Computacionales.

v" Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo Vi,
Capitulo Ill Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables, Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v' Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romanoc VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo Il, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

0N N

5. FRECUENCIA DE USO: De acuerdo a recepcion de los documentos.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:. Sub Contadora, Técnico Contable, Jefe del
Departamento de Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: ‘ “é’ %
/(,;;‘,‘3‘33‘53‘& s \ ,,%oe’?
K ‘\-‘\ r “\\
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N de
ACT.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

Sub contadora y/o
Tecnico Contable

Recibir de la jefatura de la Seccion de Control de Bienes,
memorandum de remision informando sobre la depreciacion
mensual de los Bienes Muebles e Inmuebles, propiedad del
Instituto, anexandole la siguiente informacion de soporte

# (Cuadro Consolidado de Depreciacion de Bienes
Muebles (Mobiliario y Equipo), en el que se detalla valor
de compra, depreciacion mensual, valor en libros y
valor residual, firmado y sellado de elaborado por el
jefe de la Seccion y autorizado por el jefe de Servicios
Generales.

= Cuadro Detalle del Activo Fijo del Instituto detallando:
Depreciacion acumulada, cuota mensual, valor en
libros y valor residual al mes de cierre que se esta
procesando.

= (Cuadro Consolidado de la Depreciacion de Bienes
Inmuebles de la Institucion.,

Sub contadora y/o.

Técnico Contable

Revisa la documentacion de soporte antes de proceder a
recibirla, verificando que el Cuadro de Depreciacion
Acumulada mensual, contenga firma y sello de la persona que
ha elaborado y de autorizado. Si lo anterior es correcto, coloca
en memorandum sello y firma de recibido; si no es correcto,
los devuelve anotandose en el Libro de Control de la
Documentacion, a fin de cumplir los requisitos en el orden
técnico y legal.

Sub contadora y/o.

Tecnico Contable

Verifica que el valor de las compras reflejado en el detalle del
Activo Fijo, coincida con el saldo de los movimientos de
cuentas contables en el grupo 241-Bienes Depreciables, 243-
Bienes no Depreciables y 226-Bienes Intangibles. Si los saldos,
presentan diferencias entre el reporte y lo contabilizado, se
procede a investigar el origen de las diferencias, las cuales
pueden ser causadas por

+ la partida contable, fue generada automaticamente
validando en el campo del codigo adicional de Gasto
1-Gastos de Gestion, siendo lo correcto validarse
como 4-Bienes Depreciables o 9-Bienes Intangibles.

+ Que se haya asignado compromiso presupuestario con
el objeto especifico, diferente al asignado en el reporte
de la Seccion de Control de Bienes.

+ Que exista una factura de compra pendiente de
contabilizarse, la cual no ha sido remitida a la Seccion
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de Pagaduria de Gastos Administrativos, pero que, se
encuentra considerada en el reporte remitido por la
Seccion Control de Bienes.

4. Sub contadora y/o. A) Si la diferencia, se ha originado debido a que se valido

Técnico Contable contablemente como Gasto la compra, siendo lo
correcto validarse como Bienes Depreciables o Bienes
Intangibles, se procede a registrar un Ajuste Contable
con Tipo Movimiento 2, o se solicita telefénicamente a
la Seccion de Pagaduria de Gastos Administrativos, un
Ajuste al Devengado, para lo cual se dirigira
memorandum de solicitud a la jefatura de la Seccién
Pagaduria de Gastos Administrativos, para proceder al
referido ajuste, el cual se registra contablemente,
soportandose con fotocopia del Comprobante
Contable que origind el Ajuste y copias de la factura,
orden de compra o contrato, compromiso
presupuestario, y acta de recepcion, de igual manera al
registro contable del nuevo devengado, y nota
explicativa por parte del Técnico Contable.

B) Si la discrepancia, se origind debido a la asignacion
erronea de un objeto especifico diferente, se notifica
mediante memorandum a la Seccion Control de
Bienes con fotocopia de la factura, compromiso
presupuestario y copia del reporte, para que dicha
Seccion gestione directamente con el Departamento
de Presupuesto y la Seccion Pagaduria de Gastos
Administrativos, el Ajuste al Devengado y ajuste al
pagado, si fuere necesario. Soportando los registras
contables de estos ajustes y el nuevo devengado, con
fotocopia de partida contable que origind el ajuste,
fotocopias de factura, orden de compra o contrato,
compromiso presupuestario, acta de recepcion vy
Memorandum explicativo de Unidad o Departamento
generador o del Departamento de Presupuestos, segun
corresponda el caso.

C) Si la desigualdad, se relaciona con una factura
pendiente de registrar contablemente, se verifica en el
Detalle del Activo Fijo y se procede a consultar con la
Seccion de Control de Bienes, el nimero de factura y
nombre del proveedor, con el proposito gue sean
remitidos a la Seccion de Pagaduria de Gastos
Administrativos y al Departamento de Contabilidad para

ceder al registro del Devengado. Salvo que la fecha

rte y registro hayan. caducado, con base a |
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Pagaduria de Gastos Administrativos, por lo que tal
diferencia se debera marginar con Nota Explicativa al
pie de la Conciliacion de las Cuentas de Activo Fijo con
los Saldos Contables al fin del mes que se encuentra
procesando, dejandose plasmado los valores por
objeto especifico, haciéndose referencia a los numeros
de factura que se encuentran pendiente de devengar.

5. Sub contadora y/o. Posterior a realizar la revision de saldos y registrar las
Técnico Contable correcciones contables anteriores si existieran, se procede a
crear manualmente en el aplicativo informatico SAFI, la partida
contable con Tipo Comprobante 1-Diario y Tipo de
Movimiento Contable 2— Ajuste, digitandose en el detalle de la
partida las subcuentas contables a afectar de la cuenta 83815
Depreciacion de Bienes de Uso y 24199-Depreciacion
Acumulada con los valores de las cuotas mensuales de los
bienes muebles e inmuebles y las sub cuentas contables de la
cuenta 838l1-Amortizacion de Inversiones Intangibles y
2269%9-Amortizaciones Acumuladas, por el valor de la cuota
de la amortizacion de las Licencias de Software, utilizandose
las subcuentas respectivas por cada subtotal mensual de los
objetos  especificos mencionados en los  cuadros.
Elaborandose dos registros contables uno por la depreciacion
de los bienes muebles que incluye la amortizacion de las
licencias de software, y otro por la depreciacion de los bienes
inmuebles. Asignandole como fecha de registro de las Partidas
Contables, el ultimo dia del mes que se esta procesando.

B. Sub contadora y/o. Concluido el registro manual de las cuentas contables de
Tecnico Contable gastos de gestion, depreciacion de bienes de uso y de la
amortizacion de Licencias de Software, se verifica la
cuadratura de los registros en el aplicativo informatico SAFI, asi
como también visualiza la consulta de los movimientos y
saldos de las subcuentas en tratamiento, concilien con el
Reporte del Activo Fijo mensual, si esto es correcto procede a
mayorizar las partidas contables, toma nota del nimero de
correlativo, imprime, firma de elaborado, sella y anexa el
soporte contable documental correspondiente, de la siguiente
Mmanera

= Comprobante Contable del registro de la Depreciacion
de Bienes Muebles: Originales del Memorandum de
remision, Cuadro Consolidado acumulado al mes de
cierre y Detalle de Activo Fijo con Depreciacion del
mes y acumulada.

# Comprobante Contable del registro de la Depreciacion
de Bienes Inmuebles: Fotocopia del Memorandum de
remision y Cuadro Consolidado de Depreciacion de
Bienes Inmuebles.

AN @ |
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Sub contadora y/o.
Tecnico Contable

Imprime Balance de Comprobacion Mensual de los saldos del
grupo 24-Inversiones en Bienes de Uso, y del rubro 226-
Inversiones Intangibles para remitirlos con memorandum a la
Seccion Control de Bienes, con el proposito de que se elabore
la Conciliacion mensual de saldos de las cuentas del Activo
Fijo entre la Seccion de Control de Bienes y el Departamento
de Contabilidad.

Sub contadora y/o.
Técnico Contable

Recibe de la Seccion Control de Bienes, memorandum de
remision conteniendo la Conciliacion mensual de saldos del
Activo Fijo, para su revision por parte del Departamento de
Contabilidad.

Se procede a verificar la Conciliacion de saldos con el Balance
de Comprobacion mensual, si es correcta traslada a Jefatura
del Departamento de Contabilidad para su firma y sello, y
procede a recibir memorandum. Sino es correcta, devuelve y
realiza las observaciones al Encargado de Seccion Control de
Bienes para su correccion.

Sub contadora y/o.
Técnico Contable

Obtiene dos fotocopias de conciliacion de saldos de activo fijo
y anexa a los comprobantes contables del registro de la
depreciacion de bienes muebles e inmuebles

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el propdsito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.

10. | Jefe del Departamento de

Contabilidad

Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los
aspectos técnicos contables que rigen la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion de soporte,
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y tecnico,
si no cumple, devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico
Contable para la correccion, y si cumple, firma y sella de
revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

11. | Encargado del Archivo de

Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas, y verifica el cumplimiento

de la Normativa en el orden legal y tecnico, para luego‘

proceder a su respectivo proceso de resguardo.

12
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro Amortizacion Mensual de los Seguros de
Personas, Bienes, de Deuda y Dano.

t2

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. Detallar los pasos para reqistrar la amortizacion mensual
de los sequros de personas y bienes propiedad del Instituto, asi como de las unidades
nabitacionales de la cartera de préstamos.

3. FORMATQOS UTILIZADOS: Cuadros de Amortizacion de Seguros mensual.

4, NORMAS ESPECIFICAS

¥" Manual Técnico SAFl, Romano VI, Literal C Normas Especificas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v' Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas Especificas, C.2.5 Normas Sobre
Inversiones en Activos Intangibles, Numeral 3 — Amortizacion.

v" Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas Especificas, C.3.2 Normas sobre
Control Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econdémicos vy
numeral 3, Registros Contables en Medios Computacionales.

v" Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Il Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables, Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v" Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7
Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo |I, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

5. FRECUENCIA DE USO: Mensual.

4 %%

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:. Sub Contadora, Técnico Contable, Jefe del
Departamento de Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

N2 de
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION

AT Inicio del procedimiento
<z
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il Sub contadora y/o. Preparar los cuadros de Amortizacion mensual de Primas de
Técnico Contable Seguros, las cuales seran distribuidas durante el afo de
acuerdo a la fecha del registro del devengado de las facturas y
lo establecido en el Contrato, de los siguientes seguros de
personas y de bienes

Sequros de Personas
= Seguro Colectivo de Vida Basico
= Seguro Médico Hospitalario

Seqguros de Bienes
=  Seqguro de Equipo Electrénico
= Seguro de Automotores
= Seguro de Incendio - Activo Fijo propiedad de INPEP
= Seguro Fidelidad Empleados
s Seguro Fidelidad Gubernamental

Seguros de Deuda y Danos
= Seguros de Vida Temporal Decreciente (Seguros de

Deuda)
= Segurc de Incendio — Unidades Habitacionales
d Sub contadora y/o. Procede a crear manualmente en el aplicativo informatico
Técnico Contable SAFI, tres partidas contables con fecha de registro del ultimo

dia del mes que se esta procesando, Tipo Comprobante 1-
Diario y Tipo de Movimiento Contable 2- Ajuste, digitandose
en el detalle de las partidas las subcuentas siguientes

1.- En partida del registro de la amortizacion de seguros de
personas, las subcuentas a afectar 83811004-Amortizacion
Seguros de Personas y 22699002-Seguros de Personas;

2.- En partida del registro de la amortizacion de seguros de
bienes las subcuentas a afectar 83811003-Amortizacion
Seguros de Bienes y la 22699003-Seguros de Bienes; y

3.- En partida del registro de la amortizacion de seguros de
deuda y dafios, afectar las subcuentas 83811005~
Amortizacion Seguros de Deuda y Dafos y 22699005-
Seguros de Deuda y Danios.

5% Sub contadora y/o. Verifica la cuadratura de los registros manuales realizados en el
Técnico Contable aplicativo informético SAFI, asi como también visualiza los
movimientos y saldos de las subcuentas en tratamiento, sl
estan correctos, procede a mayorizar las partidas contables,
toma nota del numero de correlativo, imprime, firma de
elaborado, sella y anexa como soporte documental contable
cuadros de amortizacién originales con firma y sello dq_/,

do, revisado vy .adtorizado del
7 &%@ \dad, de la siguiente maneétay
R , . = %
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Comprobante Contable del registro de la Amortizacion de
Sequros de Personas:

» Seguro Colectivo de Vida Basico
=  Seguro Médico Hospitalario

Comprobante Contable del registro de la Amortizacion de
Seqguros de Bienes:

= Segurc de Equipo Electronico

=  Seguro de Automotores

* Sequro de Incendio - Activo Fijo propiedad de INPEP
= Seguro Fidelidad Empleados

s  Seguro Fidelidad Gubernamental

Comprobante Contable del registro de la Amortizacion de
Seguros de Deuda y Danos:
» Seguros de Vida Temporal Decreciente (Seguros de
Deuda)
= Seguro de Incendio - Unidades Habitacionales.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el propdsito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del
Contabilidad para su revision y aprobacion.

Departamento de

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Revisa que los Comprobantes Contables emitidos cumpla con
los aspectos tecnicos contables que rigen la Contabilidad
Gubernamental y verifica que la documentacion de soporte,
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico,
si no cumple, devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico
Contable para su respectiva correccion, y si cumple, firma y
sella de revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe Comprobantes Contables, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas, y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

Fin del procedimiento.
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1. PROCEDIMIENTO: Registro de consumo de Existencias de Almacen de UACI,
Medicamentos de Clinica Empresarial, Combustible del Departamento de Servicios
Generales e Insumos varios del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar mensualmente el consumo de los productos,
materiales, herramientas o insumos diversos, los cuales han sido utilizados en la operatividad
de las diferentes Unidades, Departamentos o Secciones que componen el Instituto y que

requieren ser cuantificados como gastos de gestion para su revelacion en los Estados
Financieros.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:

v' Manual Técnico SAFI, Romano VI, literal B, Principios, numeral 4 - Devengado.

v Manual Técnico SAFl, Romano VI, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

¥v" Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.2.3 Normas Sobre Deudores y
Acreedores Monetarios en el numeral 1 Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

v" Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econdmicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

v" Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Il Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables; Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Tecnicos.

v Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado ‘D" Devengado del Egreso.

¥ Manual de Organizaciéon de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI

Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral ©
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado € Funciones, numeral 7.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo II, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

T

5. FRECUENCIA DE USQO: De acuerdo a recepcion de los documentos.

W\ onsanaenion:
CONTABILIDAD
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

N¢ de
ACT.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

Sub contadora y/o.
Tecnico Contable

Al

Recibir de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional, la remision de memorandum original y copia
del envio de inventario mensual para realizar el registro del
consumo de las existencias del Almaceén, el cual contiene
la siguiente informacién:

= Memorandum de Remision de Reporte de
Inventario mensual.

= Reporte de Inventario Mensual por Existencias al
Costo.

= Resumen del Reporte de Inventario Mensual por
Existencias al Costo con cédigo de especifico
presupuestario

Recibir del Jefe del Departamento de Servicios Generales,
memaorandum original y copia remitiendo facturas
originales y el Reporte de Consumo de Combustibles del
mes, conteniendo la siguiente documentacion de soporte:

=  Memorandum de Remision de la documentacion.

= Reporte mensual de Inventario por Existencias de
Combustible.

» Cuadro Consolidado de facturas de consumo de
combustible.

Recibir de la Coordinadora de la Clinica Empresarial,
memorandum original y copia remitiendo las existencias
mensuales y el consumo de medicamentos e insumos,
conteniendo la siguiente documentacion de soporte;

*  Memorandum de Remision de la documentacion.

= Reporte de Inventario Mensual de Medicamentos
por Existencias al Costo con sumatoria de los
subtotales del codigo de especifico presupuestario.

= Reporte de Inventario Mensual de Medicamentos
Pediatricas por Existencias al Costo con sumatoria
de los subtotales por codigo de especifico
presupuestario.
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2. Sub contadora y/o. Si la documentacion recibida cumple con el orden legal y
Técnico Contable técnico, y los reportes de soporte contienen las firmas y
sellos de los responsables del manejo, custodia vy
adaministracion de las Existencias Institucionales, procede a
firmar y sellar de recibido en la copia del memorandum de
remision, si no, los devuelve para su correccion,
anotandose en el Libro de Control de la Documentacion

5 Sub contadora y/o. Procede a revisar que las compras de productos, materiales o
Técnico Contable bienes de consumo del mes, reflejadas en los Reportes de
Existencias remitido, estén registradas contablemente en el
grupo 231-Existencias Institucionales. Si los saldos, no cuadran
entre el reporte y lo contabilizado, se investiga el origen de la
diferencia, la cual puede estar relacionado con:

® |3 partida contable fue generada automaticamente
validando el codigo adicional de Gasto, siendo lo
correcto validarse como Existencias Institucionales.

» Que se haya asignado compromiso presupuestario con
el objeto especifico, diferente al asignado en el Reporte
de la Unidad, Seccion o Departamento responsable de
consignarlos.

» Que exista una factura de compra pendiente de
contabilizarse, que no ha sido remitida a la Seccion de
Pagaduria de Gastos Administrativos, pero que, se
encuentra reflejada en el reporte remitido por la
Seccion Control de Bienes.

4, Sub contadora y/o. A. Si la diferencia, se relaciona con el registro erroneo del

Técnico Contable devengado en una cuenta contable de Gasto, siendo lo
correcto registrarse como Existencias Institucionales,
se solicitara telefénicamente a la Seccion Pagaduria de
Gastos Administrativos, un Ajuste al Devengado, el
comprobante resultante se soportaréd con fotocopias
de la partida contable erronea y de la factura,
colocandosele el sello "Documento Original Procesado
en SAFI", de igual forma se documentard el
comprobante  contable resultante del nuevo
devengado, anexandosele nota explicativa.

B. Si la discrepancia, corresponde al registro contable de
un objeto especifico diferente, se le notificara con
memorandum a la Unidad o Departamento generador
del consumo de existencias documentandose con
copia de la factura, compromiso presupuestario y copia
del reporte, para que dicha area gestione con el
Departamento de Presupuesto y la Seccion de
Pagaduria de Gastos.. Administrativos el Ajuste
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Soportando los registros contables de estos ajustes y el
nuevo devengado con fotocopia de partida contable
donde se origind la diferencia, fotocopia de factura
colocando el sello "Documento Original Procesado en
SAFI" 'y Memorandum explicativo de Unidad o
Departamento generador o del Departamento de
Presupuestos, segun el caso

C. Si el desajuste, se relaciona con una factura pendiente
de reqgistrar contablemente, se procede a realizar la
Conciliacion Mensual de las Existencias Institucionales,
determinandose el valor total, la cual se margina con
Nota Explicativa al pie de la referida conciliacion,
dejandose plasmado los valores por especificos
presupuestarios, haciendose referencia a los numeros
de factura gue se encuentran pendiente de devengar.
Lo anterior, se realiza en concordancia a los
procedimientos de fecha de corte y registro
establecidos por la Seccion de Pagaduria de Gastos
Administrativos.

Sub contadora y/o.

Técnico Contable

Luego de realizar las correcciones contables anteriores, si
existieran, se verifica que el inventario total reflejado por
especifico presupuestaric en el reporte, concuerde con los
saldos mensuales de las cuentas contables de las Existencias
Institucionales, si estos se encuentran correctos, se procede a
registrar manualmente la partida contable con tipo de
movimiento 2-Ajustes Contables en el aplicativo informatico
SAFI, registrandose con la fecha del ultimo dia del mes que se
esta procesando.

Sub contadora y/o.

Téecnico Contable

Concluido el registro manual de las cuentas contables de
gastos de gestion y de las existencias institucionales, se verifica
la cuadratura de los registros en el aplicativo informatico SAFI,
asi como también visualiza los movimientos y saldos de las
cuentas en tratamiento concilien con el Reporte del Inventario
Final, si esto es correcto procede a mayorizar el asiento
contable, toma nota del numero de correlativo, imprime, firma
de elaborado, sella y anexa el soporte contable que contiene
el Memorandum de Remision, el Resumen del reporte por
especifico presupuestario y el Reporte Mensual de las
Existencias.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
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uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.

Jefe Departamento de
Contabilidad

Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los
aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion de soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y tecnico,
si no cumple, devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico
Contable para la correccion seguin se amerite, si no es
necesario, bastara adjuntar una Nota Explicativa al
Comprobante Contable generado; si cumple, firma y sella de
revisado.

Posteriormente se traslada al Encargado del Archivo Contable

Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro contable de los Activos Extraordinarios por
Inmuebles recuperados judicialmente.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar los bienes inmuebles que oportunamente
garantizaron una obligacion financiera, y que, por incumplimiento de esta, después de seguir
los debidos procesos internos de recuperacion son adjudicados a través de Resoluciones
Judiciales dictaminadas por los diferentes Juzgados y Tribunales a favor del Instituto.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4, NORMAS ESPECIFICAS.

v Manual Técnico SAFl, Romano VI, Literal C Normas, C2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v" Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Economicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

v" Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo 1l Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables, Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Tecnicos.

v' Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral ©
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.
Ley de Acceso a la Informacién Publica. Titulo Il, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

ol T

5 FRECUENCIA DE USQO: De acuerdo a la recepcion de los documentos.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Tecnico Contable, Jefe del Departamento de
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

2 e
ACT RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio del procedimiento
= it Tecnico Contable Recibir Memorandum de ingresos diarios, remitido por la
@ S Seccion de Recuperacion Judicial y Administrativa reportando
los saldos de los diferentes componentes de la deuda a
liquidar del bien inmueble adjudicado en pago, acompanado
de la siguiente documentacion:
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2. = Memorandum de remision que detalle la fecha de
aplicacion y/o amortizacion de la deuda en el Sistema
de Préstamos (SPRM), firmado y sellado por la/el Jefe/a
de la Seccion de Recuperacion Judicial y
Administrativa, asi como el nombre y firma de
elaborado, fecha de entrega y hora de entregado,
adjuntandose, los siguientes reportes y
documentacion

a) Reporte Resumen General de Aplicaciones con fecha
del dia de la liquidacion de todos los componentes en
el Sistema de Prestamos (SPRM) gue totalizan la deuda
reportada.

b) Reporte de liguidacion del inmueble adjudicado,
detallando la referencia con el numero de préstamo
cuya garantia ha sido adjudicada en pago a favor del
Instituto, los valores del capital, intereses, seguro de
vida, seguro de dafos y costas procesales entre otros

c) Estado de cuentas del deudor

d) Memorandum de la Unidad Juridica, en la que se
reporta la Adjudicacion en pago del credito que sirvio
de garantia, fecha de Resolucion de adjudicacion en
pago, proveida por el Juzgado competente y los
valores de los componentes de la deuda.

e) Resolucion emitida por el Juez de los diferentes
Juzgados y Tribunales, en el que se resuelve el valor de
la adjudicacion en pago del inmueble concedido a
favor del Instituto, entre otros.

Si esta completa, firma y sella de recibido, si no, lo devuelve a
la Seccion de Recuperacion Judicial y Administrativa para que
verifigue y complemente la documentacion de soporte,

3. Tecnico Contable Luego de la recepcion del memorandum y la revision de la
documentacion de soporte, se procede a registrar
manualmente la partida contable con tipo de movimiento 2-
Ajustes Contables, comprobante 2- Ingresos, en el aplicativo
informatico SAFI, con fecha del dia de la liguidacion de la
obligacion en el Sistema de Préstamos (SPRM), realizando el
registro contable por el valor que asi se determine, menos los
intereses mayores a 90 dias, en la cuenta 231596- Activos
Extraordinarios, separando en una subcuenta el valor de |
adjudicacion en pago, conforme a resolucion emitida por
Juez competente y en otra subcuenta el saldo restante.  / o
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Ademas, segun lo reportado por la Seccion de Recuperacion
Judicial y Administrativa, se abonara la obligacion contraida
por el deudor, conformada por el saldo de capital registrado
en la cuenta 22401- Préstamos para vivienda y en la cuenta
contable 85955-Ingresos por Actualizaciones y Ajustes, los
seguros de deuda y dano, costas procesales, derechos y
honorarios profesionales (Dadas que estas erogaciones en su
oportunidad fueron registradas por su naturaleza como gastos
de gestion), razon por la cual son reconocidas como ingresos
por Ajustes de Afos Anteriores.

Del valor Reportado a liquidar por la Seccion de Recuperacion
Jugdicial y Administrativa, pueden darse dos situaciones:

e Cuando el valor adjudicado es mayor al valor de la deuda
total a liguidar del Sistema de Préstamos, se registra como
activo extraordinario, en la cuenta 23196002- Valor
Adjudicado el valor de la deuda menos los intereses
mayores a 90 dias, (Anexo 3), y/o

o Cuando el valor adjudicado es menor al valor de la deuda
total a liquidar del Sistema de Prestamos, se reqistra en la
cuenta 23196002- Valor Adjudicado, el valor adjudicado
segun resolucion emitida por el Juez, y en otras
subcuentas el valor restante de la deuda menos los
intereses mayores a 90 dias (Anexo 4).

NOTA:

Para el registro contable de la constitucion de los activos
extraordinarios, se toma de base parte de lo estipulado en
la NCB-013 Normas para la Contabilizacion de los Activos
Extraordinarios de los Bancos, articulo 4, emitida por la
Superintendencia del Sistema Financiero.

Para los intereses mayores a 90 dias, se realiza un registro
extracontable en cuentas de orden, anexandole copia de la
documentacion enunciada en la actividad 1.
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Luego se revisa cuadratura del asiento contable, para proceder
a mayaorizar el registro contable, se verifican los movimientos
contables de las cuentas en comento, si hay error se corrige, si
no procede a mayorizar el registro contable, toma nota del
numero de correlativo imprime, firma de elaborado y sella el
documento, y adjunta los documentos de respaldo que dieron
origen al registro contable, recibidos de la Seccion de
Recuperacion Judicial y Administrativa. Asi como tambien
anexa nota explicativa del porgue no son reconocidos los
intereses mayores a 90 dias.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.

Revisa gue el comprobante contable emitido cumpla con los
aspectos tecnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico,
si no cumple, devuelve al Técnico Contable para la
correccion, y si cumple, firmay sella de revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

' * | EMPLEADOS PUBLICOS

PR |

4, Técnico Contable

5. Jefe Departamento de
Contabilidad

6. Encargado del Archivo de
Contabilidad

T

Fin del procedimiento.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro por la venta de Activos Extraordinarios por medio
de Subasta Publica no Judicial.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQO: Definir los pasos a realizarse para el registro contable del
ingreso por anticipo y/o la cantidad entregada por las personas adjudicatarias vy
complemento por la venta de bienes inmuebles, por medio de Subasta Publica no Judicial,
que constituyen los activos extraordinarios propiedad de INPEP, asi como también la
liquidacion del mismo, reconociéndose hasta en ese momento la pérdida o ganancia por
dicha venta, para ser contabilizadas en las cuentas contables correspondientes,

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS.

¥" Manual Tecnico SAFl, Romano VI, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipc de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v" Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.2.3, Normas sobre Deudores y
Acreedores Monetarios, numeral 1, Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

v' Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econdmicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

v Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo Vi,
Capitulo Il Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables; Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado & Funciones, numeral 7.

Normas Tecnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.
Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo Il, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

5. FRECUENCIA DE USO: De acuerdo a la recepcion de los documentos.

5 %

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:. Sub Contadora, Tecnico Contable, Jefe del
Departamento de Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio del procedimiento
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i Sub contadora y/o.
Técnico Contable

REGISTRO INGRESO POR ANTICIPO DEL 5%

Recibir los formularios de ingresos remitidos por la persona
Encargada de la Colecturia Institucional, en concepto de
ingresos del 5% del anticipo o la cantidad entregada por las/ios
adjudicatarios de adquisicion del inmueble en Subasta Publica
No Judicial, los cuales deberan presentarse anotados en el
Libro de Control de Documentacion por el Colector/a
responsable, se confrontara y revisaréd que los documentos
anotados son los que se estan recibiendo, segun detalle:

= Recibo de ingreso, estableciendo el concepto de
INngreso por anticipo y la direccion del inmueble
subastado, sello, firma del colector y sello del Banco en
el cual ha sido remesado el dinero captado.

* Recibo simple del sobre cerrado de la oferta, que
contiene la direccion del inmueble subastado, firmado
y sellado por Departamento de Servicios Generales.

= Reporte de Colecturia, en la que se verificard que la
cuenta bancaria detallada en éste, sea la misma gue la
que se detalla en los Recibos de Ingreso, firmas y sellos
de elaborado, revisado y autorizado

= Reporte Cuadre del dia y Detalle de Ingresos Varios,
verificando que estén con las firmas y sello de
elaborado, revisado y autorizado por la Jefatura del
Departamento de Tesoreria.

Si los documentos recibidos cumplen con los requisitos
antes mencionados, firma y sella de recibido. si no, los
devuelve a Colecturia para su revision y correccion.

2 Sub contadora y/o.
Téecnico Contable

Procede a crear manualmente la partida contable del registro
del anticipc en el aplicativo informatico SAFI con tipo
comprobante 1-Diario y tipo de movimiento contable 1-
Maonetario, registrandose con la fecha de posteo bancario de
Recibo de Ingreso o Nota de Abono, en las que fue
depositado el efectivo en las cuentas bancarias del Instituto, lo
cual sera independiente de la fecha de recepcion del
documento, vinculando del auxiliar de Bancos el y/o los
Recibos segun el correlativo previamente ingresados por el
Encargado de la Colecturia, procediendo a verificar la fecha y
numero de cuenta bancaria donde se han realizado los
depositos; si hubiese error en datos solicita la correccion para
poder vincularlo, abonando a la cuenta contable
41209001001~ Anticipos por Ventas de Bienes Inmuebles

5. Sub contadora y/o.
Tecnico Contable

Al finalizar el proceso de vinculacion de operaciones del
Auxiliar de Bancos y el registro manual de la cuenta Anticipo
por Venta de Bienes Fﬁ-m_uebi%% se procede glarevision de la
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correctas se mayoriza la partida contable resultante, anota el
numero asignado, imprime el comprobante generado, firma y
sella de elaborado, anexandc como soporte del registro
ademas de los documentos enunciados en la actividad 1,
copia de Acta de evaluacion de las ofertas y adjudicacion de
activos extraordinarios vendidos por medio de Subasta Publica
no Judicial, firmada por la Comision para la Venta en Subasta
Publica no Judicial de los Bienes inmuebles que constituyen
los actives extraordinarios propiedad del INPEP, asi como la
firma de los observadores y ofertantes.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacién con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes vy
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.

Sub contadora y/o.
Técnico Contable

REGISTRO DEL INGRESO POR COMPLEMENTO DEL
PRECIO DEVENTA.

Recibir los documentos remitidos por la persona Encargada de
la Colecturia Institucional, en concepto de ingreso por
complemento del precio adjudicado por la venta de bienes
inmuebles a través de subasta publica no judicial, compuesta
por la siguiente documentacion:

e Recibo de ingreso, que establezca que es ingreso por
complemento y la direccion del inmueble subastado
con firma y sellos de colector y del banco que ha
recibido los fondos remesados.

e Reporte de Colecturia, en la que se verificara gue la
cuenta bancaria detallada en éste, sea la misma que la
gue se detalla en los Recibos de Ingreso, firmas y sellos
de elaborado, revisado y autorizado.

e Reporte Cuadre del dia y Detalle de Ingresos Varios,
verificando que estéen con las firmas y sello de
elaborado, revisado y autorizado por Jefatura del
Departamento de Tesoreria.
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e Orden de mandamiento de ingreso en concepto de
complemento para pago total de inmueble, firmado y
sellado por la Unidad Juridica.

e Memorandum de remision de Informe de Activos
Extracrdinarios con firma y sello de la Unidad Juridica.

Sub contadora y/o.
Técnico Contable

Procede a realizar los pasos enunciados en las actividades 2 y
3. Los cuales al ser finalizados los traslada al Jefe del
Departamento de Contabilidad, para proceder a la actividad
No.10.

Sub contadora y/o.
Técnico Contable

REGISTRO LIQUIDACION POR VENTA DE BIENES
INMUEBLES EXTRAORDINARIOS.

Verificar en la integracion de saldos de la cuenta 23196-Activos
Extraordinarios, los montos a liquidarse del inmueble vendido,
elaborando un cuadro en Excel en el que se detalla numero de
y de fecha de comprobante contable, numero de préstamo,
nombre del deudor, direccion y el valor adjudicado con todos
los componentes del inmueble subastado comparado con el
precio de venta contabilizado, resultando una diferencia que
puede ser favorable o desfavorable para el Instituto.

Sub contadora y/o.
Técnico Contable

Posterior a los registros contables de los ingresos por anticipo
y complemento de la venta de bienes inmuebles a traveés de
subasta publica no judicial, procede. a crear manualmente con
fecha del comprobante en el gue se registré el complemento
de la venta, la partida contable del registro de la liquidacicon en
el aplicativo informatico SAFI con tipo comprobante 1-Diario y
tipo de movimiento 2-Ajustes, cargando la subcuenta contable
41209001001- Anticipos por Ventas de Bienes Inmuebles
contra la cuenta 23196- Activos Extraordinarios, y si la
diferencia resultante es desfavorable, es decir en negativo
cuando se elabor¢ el cuadro en Excel, se procede a registrar
un cargo en la cuenta contable 83819-Costo de Venta de
Activos Extraordinarios.

Sub contadora y/o.
Técnico Contable

\ONES o,
N 00R £
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En caso de que la diferencia entre el valor de venta y el valor
contabilizado como Activo Extraordinario, es favorable al
INPEP es decir en positivo, se procede a crear el registro
contable manual con tipo de comprobante 2-Ingreso, tipo de
Movimiento 1-Monetario, cargando y abonando el deudor
monetario 21321099-Venta de Activos Extraordinarios, asi
como también cargando la subcuenta contable41209001001- ¥4
Anticipos por Ventas de Bienes Inmuebles y abonando la(

cuenta contable 85813099 Venta de Otrosz:Lean Inmuebles.
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Sub contadora y/o.

Técnico Contable

Revisa en el aplicativo informatico SAFI la cuadratura de las
partidas contables y la correcta aplicacion de cuentas, si no
detecta errores © inconsistencias procede a mayorizar la
partida contable, toma nota del numero correlativo, imprime,
firma de elaborado y sella el comprobante contable generado,
anexando como soporte documental del registro, los
siguientes documentos:
% Cuadro en Excel, con el detalle de activos
extraordinarios vendidos en subasta publica, que
contiene el numero y fecha de partida contable,
numero de prestamos, deudor, direccion, valor total
contabilizado en la cuenta Activos Extraordinarios; asi
como el total, precio de venta en subasta y diferencia
entre precio de venta y contabilizado.

% Fotocopia de recibos de ingresos del anticipo e y
complemento de la venta, debidamente referenciado
con el numero de comprobante contable donde se
registraron los originales

% Fotocopia de Acta de evaluacion de las ofertas y
adjudicacion de activos extraordinarios vendidos por
medio de Subasta Publica no Judicial, firmada por la
Comision para la venta en Subasta Publica no Judicial
de los Bienes inmuebles que constituyen los activos
extracrdinarios propiedad del INPEP, asi como la firma
de los observadcres y ofertantes.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del
Contabilidad para su revisidon y aprobacion.

Departamento de
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10. Jefe Departamento de | Revisa que el comprobante contable emitido cumpla con los
Contabilidad aspectos tecnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion soporte
cumpla con los reguisitos exigibles en el orden legal y técnico,
si no cumple, devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico
Contable para la correccion, y si cumple, firma y sella de
revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

11. | Encargado del Archivo de |Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
Contabilidad soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y tecnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

NOTA

El plazo maximo para recibir ingresos por el complemento de
la venta es de 60 dias habiles.

En caso de gue no se reciba el complemento dentro del plazo
estipulado de 60 dias habiles, la Unidad Juridica informara a la
Unidad Financiera Institucional, para que el ingreso por
anticipo del 5% ingresado a las cuentas bancarias del Instituto,
para que sea reconocido como ingresos del Instituto,
anexandole al registro del devengado, fotocopia del acta de
evaluacion de ofertas, memorandum de la Unidad Juridica y
fotocopia del recibo de ingresos del 5% debidamente
referenciado; y, para el registro contable del percibido se
documentara con fotocopias de. Memorandum de la Unidad
Juridica, Acta de evaluacion de ofertas y recibo de ingreso del
anticipo del 5%, referenciado con numero de partida contable
donde se registro el documento original.

12. Fin del procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Devengado de Ingresos por Intereses de Depdsitos a Plazo,
Cuentas Corrientes Remuneradas y Cuentas de Ahorro

o

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Detallar los pasos a realizar para el registro de los ingresos
en concepto de intereses de Depdsitos a Plazo, Cuentas Corrientes Remuneradas y Cuentas
de Ahcrro.

FORMATOS UTILIZADOS: N/A

NORMAS ESPECIFICAS:

v' Manual Técnico SAFI, Romano VI, literal B, Principios, Numeral 4 "Devengado”

v' Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econdmicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

¥v' Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.2.3, Normas sobre Deudores y
Acreedores Monetarios, numeral 1, Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

v Manual Técnico SAFl, Romano VIII, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Il Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables; Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v" Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de Ejecucion
Presupuestaria, apartado “G" Devengado y percibido de ingresos por otras fuentes.

v Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales: Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion gue Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

LLey de Acceso a la Informacion Publica. Titulo II, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

ANRNEN

FRECUENCIA DE USQO: Finalizado el proceso de registro y cierre mensual.

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO  Jefe del Departamento de Contabilidad y Encargado
del Archivo de Contabilidad.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

e

133




| INSTITUTO NACIONAL

*»
- *
- -
- .

' | DE PENSIONES DE 1OS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
£'-<\HII-J'1'V‘H)L | EMPLEADOS PUBLICOS
EL SAIVADOR.
N2 de
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio del procedimiento
il Sub contadora y/o. Recibir diariamente los Reportes de Intereses por Depdositos a
Técnico Contable Plazo y al final de cada mes el Reporte de Intereses Devengados

por Depdsitos a Plazo del mes; asi como también Reporte de
Intereses de Cuentas Corrientes Remuneradas y trimestralmente
el Reporte de Intereses de Cuentas de Ahorro remitidos por el
Departamento de Tesoreria, verificando que la documentacion
de soporte contenga lo siguiente:

1.- Intereses por Depositos a Plazo

=  Reporte de Intereses por Depositos a Plazo por cada
banco con el detalle del N° del Certificado de Deposito a
Plazo, Monto en dolares, Periodo (2) Provisionado en el
mes anterior, dias provisionadas, tasa de interées, valor de
la provision del mes anterior, periodo (1) del mes a
devengar, dias a devengar, total de dias, tasa de interés,
valor de interés a pagar por el periodo a devengar,
calculo de intereses segun Tesoreria, total de Intereses
pagados por el banco y Diferencia entre Tesoreria vy
entre lo pagado por el banco. Debidamente firmado y
sellado por los responsables de su elaboracion y
autorizacion.

= Notas de Abono o Remesas originales y/o impresiones
de las imagenes de internet (sitio Web bancos) cen el
sello "Documento Obtenido por Internet” con la firma y
sello de la jefatura del Departamento de Tesoreria.

» Para la provision mensual de los intereses de los
Depositos a Plazo del periodo 2: Memorandum de
remision, Reporte Intereses Devengados por Depdsitos a
Plazo del mes, Resumen de Cancelaciones y Nuevas
Aperturas de Certificados de Depdsitos a Plazo (CDP) y
Cuadratura de los intereses calculados con los pagados
por los bancos reflejando las diferencias.

2.- Intereses de Cuentas Corrientes Remuneradas

=  Reporte de Control de Intereses en Cuentas Corrientes
Remuneradas detallando el nombre del Banco, Tipo y
Numero de Cuenta Bancaria, Periodo del mes, Fecha del
Deposito y Valor de los intereses. Debidamente firmado | £
y sellado por los_responsables de su elaboracion y | :
autorizacion. TN
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= Notas de Abono o Remesas originales y/o las
impresiones de las imagenes de internet (sitic Web
bancos) con el sello "Documento Obtenido por Internet”

con la firma y sello de la jefatura del Departamento de
Tesoreria.

3.- Intereses de Cuentas de Ahorro

= Reporte de Control de Intereses en Cuentas de Ahorro,
detallando el nombre del Banco, Tipo y Numero de
Cuenta Bancaria, Periodo Trimestral, Fecha del Depdsito
y Valor de los intereses. Debidamente firmado y sellado
por los responsables de su elaboracion y autorizacion.

= Notas de Abono o Remesas originales y/o las
Impresiones de las imagenes de internet (sitio Web
bancos) con el sello "Documento Obtenido por Internet”
con la firma y sello de la jefatura del Departamento de
Tesoreria.

Procede a verificar que las notas de abono y remesas, sean las
detalladas en el Reporte de Intereses remitidos.

Sub contadora y/o.

Técnico Contabte

Revisa que la documentacion recibida este completa, si esta
completa, firma y sella de recibido; si presenta inconsistencias
se devuelve al Departamento de Tesoreria, para que completen
la documentacion de soporte, superandose asi las debilidades
determinadas.

Sub contadora y/o.

Técnico Contable

Recibida y verificada la documentacion de soporte obtiene
fotocopia del Reporte de Intereses. separando las Notas de
Abono y/o remesas del Reporte original ya que éste es el
respaldo del registro del Devengado.

Sub contadora y/o.

Tecnico Contable

Haclendo uso de la Aplicacion Informatica SAFI, se procede a
registrar la operacion del Devengado como Partida Contable de

Ingresos con tipo de comprobante 2, elaborando de manera
manual, asi

*= Para los Intereses por los Depositos a Plazo, una
partida contable por cada deposito a Plazo y fecha
de registro con la ultima fecha mencionada en el
periodo (1) a devengar en el Reporte de Intereses.
Procediendo a crear y afectar la cuenta de deudor
monetario Intereses Depdsitos a Plazo y la cuenta de
Ingresos Rentabilidad de Depdsitos a Plazo con
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el valor de intereses reflejado en el periodo (1) y con
los valores reflejados en la diferencia si existen, se
procede a ajustar o devengar segun el caso en la
misma partida contable.

Si el Reporte detalla dos o mas numeros de Depdsitos a Plazo,
con diferentes periodos a devengar, el registro contable de
estos intereses sera documentado con fotocopia del reporte,
referenciandolo con el sello "Documento Original Procesado en

SAFI".

Al finalizar los registros de devengados de los intereses
por Depositos a Plazo de todo el mes, verifica que la
cuenta de deudor monetario Intereses Depositos a Plazo
no presente saldo, asi también verifica que dicha cuenta
concilie con la de ingresos para proceder con el registro
contable de la provision mensual de los intereses a
percibir en el siguiente mes, haciendo un solo registro
contable con fecha del ultimo dia del mes al que
corresponden dichos intereses. Procediendo a afectar
las cuentas de deudor monetario Intereses Depdsitos a
Plazo e ingresos Rentabilidad de Depdsitos a Plazo con
el valor total de los intereses, reflejados en el periodo (2)
del reporte.

Para los |Intereses de las Cuentas Corrientes
Remuneradas, se crea manualmente un solo registro
contable con tipo de comprobante 2, con fecha del
ultimo dia del mes al que corresponden dichos intereses.
Procediendo a crear y afectar las cuentas de deudor
monetario Intereses Cuentas Corrientes e Ingresos por
Rentabilidad de Cuentas Bancarias, reflejando el valor de
intereses por cada cuenta bancaria.

Para los Intereses por capitalizacion de las Cuentas de
Ahorro, se crea manualmente un solo registro contable
con tipo de comprobante 2, con la fecha del ultimo dia
del mes del periodo trimestral al que corresponden
dichos intereses. Procediendo a crear y afectar las
cuentas de deudor monetario Intereses por
Capitalizacion Cuentas de Ahorro e Ingresos por
Rentabilidad de Cuentas Bancarias, reflejando el valor de
intereses por cada cuenta bancaria.
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A, Sub contadora y/o.
Técnico Contable

Revisa la cuadratura de la partida contable en el Aplicativo
Informatico SAFI, la aplicacion de cuentas, si hay error corrige,
si no procede a mayorizar la partida contable, toma nota del
numero de correlativo, imprime, firma de elaborado y sella el
comprobante contable generado, anexando el respaldo
contable: Reporte de Intereses de Depdsitos a Plazo criginal o
fotocopia debidamente referenciada, o Reporte Intereses
Devengados por Depositos a Plazo para la provision mensual; o
Reporte de Control de Intereses de Cuentas Remuneradas
original, o Reporte de Intereses de Cuentas de Ahorro original,
segun corresponda.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el propdsito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Sequidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.

0. Jefe Departamento de
Contabilidad

Revisa gue los Comprobantes Contables emitidos cumpla con
los aspectos técnicos contables gque rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion de soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico;
si no cumple, devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico
Contable para la correccion, y si cumple, firma y sella de
revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

7 Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego proceder
a su respectivo proceso de resguardo.

Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Percibido de Ingresos por Intereses de Depositos a
Plazo, Cuentas Corrientes Remuneradas y Cuentas de Ahorro

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Detallar los movimientos a realizarse para el registro
del percibido de los ingresos en concepto de intereses de Depdsitos a Plazo, Cuentas
Corrientes Remuneradas y Cuentas de Ahorro.

3. FORMATQOS UTILIZADOS:N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:

v

RN

Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econdmicos y numeral
3, Registros Contables en Medios Computacionales.

Manual Técnico SAFl, Romano VI, Literal C Normas, C.2.3, Normas sobre
Deudores y Acreedores Monetarios, numeral 1, Derechos a Percibir y
Compromisos de Pagar Recursos Monetarios.

Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.
Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Ill Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables; Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Reqguisitos Legales
y Técnicos.

Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romanc V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado “G" Devengado y percibido de ingresos por
otras fuentes.

Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales. Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacién de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables,
Romano IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.
Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titule II, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y .
uso de formularios oficiales.

5. FRECUENCIA DE USO: De acuerdo a recepcion de los documentos.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO'® Sub Contadora, Técnico Contable, Jefe del
Departamento de Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N° de S
RIP '
ACT RESPONSABLE DESCRIPCION ‘
ONES pRyRUCIO del imiento=—"= o g
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Sub contadora y/o.

Tecnico Contable

Posterior al registro de la Partida Contable del devengado, se
procede a acceder al aplicativo informatico SAF,
reconociéndose un reqgistro manual del percibido con tipo
de comprobante 2, con la fecha de Nota de Abono o
Remesa, en el cual se contabilizan los intereses depositados
en las cuentas bancarias establecidas en los Certificados de
Depositos a Plazo, Contratos de apertura de cuentas de
ahorro y corrientes, vinculando en el Auxiliar de Bancos las
transacciones  bancarias  previamente  ingresadas vy
autorizadas por el Departamento de Tesoreria, en l0s cuales
se verifica principalmente:

= N°de cuenta del Banco.
= Tipo de Transaccion.

=  N°®de documento.

= Beneficiario.

= Descripcion.

= Monto.

» Fecha de Documento.

= Fecha de Digitacion.

Si se detecta algun error se informa al responsable del
Departamento de Tesoreria, via telefonica o por medio de
correo electronico, o puede hacerse por escrito en el Libro
de Control de la Documentacion Contable, para proceder a
SU correccion y posterior vinculacion.

Las cuentas contables aplicadas en el registro del percibido,
segun su concepto son las siguientes:

Intereses por Depositos a Plazo

Vinculando las operaciones ingresadas en el Auxiliar de
Bancos, en la que se genera un cargo en la cuenta contable
21109001-Banco y un registro manual, abonando la cuenta
del deudor monetario 21315004-Intereses por Depdsitos a
Plazo con el valor provisionado del mes anterior y el valor
por los intereses generados del periodo devengado.

Intereses de Cuentas Corrientes Remuneradas

Vinculando las operaciones ingresadas en el Auxiliar de
Bancos en la que se genera un cargo en la cuenta contable
21109001-Banco y un registro manual, abonando la cuenta
del deudor monetario 21315029-Intereses por Cuentas
Corrientes. 1; :
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Intereses por capitalizacion Cuentas de Ahorro

Vinculando las operaciones ingresadas en el Auxiliar de
Bancos en la que se genera un cargo en la cuenta contable
21109001-Bancoe y un reqgistro manual, abonando la cuenta
del deudor maonetario 21315005-Intereses por Capitalizacion
Cuentas de Ahorro.

Sub contadora y/o.
Técnico Contable

Revisa la cuadratura de la partida contable del registro del
Percibido en el Aplicativo Informatico SAFI, la asignacion y
aplicacion de cuentas manuales; si hay error corrige, sl no
procede a mayorizar la partida contable, toma nota del
numero de correlativo, imprime, firma de elaborado y sella el
comprobante contable generado, anexando el respaldo
contable:

Intereses por Depositos a Plazo

» Fotocopia de Reporte de Intereses de Depoésitos a
Plazo referenciado con sello ‘Documento Original
Procesado en SAFI" con notas de abono y/o remesas
originales o imagenes con sello de "Documento
Obtenido por Internet”,

Intereses de Cuentas Corrientes Remuneradas

= Fotocopia de Reporte de Control de Intereses de
Cuentas Remuneradas referenciade con sello
‘Documento Original Procesado en SAFI" con notas
de abono y/o remesas originales o imagenes con
sello de "Documento Obtenido por Internet”

Intereses por Capitalizacion Cuentas de Ahorro

= Fotocopia de Reporte de Intereses de Cuentas de
Ahorro, con sello "Documento Criginal Procesado en
SAFI" con notas de abono y/o remesas originales o
imagenes con sello de "Documento Obtenido por
Internet”.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar
el soporte documental que respalda el comprobante
contable generado, con el proposito de clasificar la
documentacion con base a lo estipulado en la Ley de ¥
Acceso a la Informacion Publica y la uniformidad de iosc !
ocumentos expedientes y uso de formularios oficiales de
ey de Procedimientos Adrrﬁmstratlvm
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Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.
3. Jefe Departamento | Revisa que los Comprobantes Contables emitidos cumpla
de Contabilidad con los aspectos técnicos contables que rigen a la
Contabilidad  Gubernamental, y  verifica que la
documentacion de soporte cumpla con los requisitos
exigibles en el orden legal y técnico; si no cumple, devuelve
a la Sub contadora y/o al Técnico Contable para la
correccion, y si cumple, firma y sella de revisado.
Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.
4, Encargado del Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion
Archivo de que soporta las operaciones registradas y verifica el
Contabilidad cumplimiento de la Normativa en el orden legal y técnico,
para luego proceder a su respectivo proceso de resguardo.
5, Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apertura, Renovacion, Cancelaciéon y Liquidacion de
Inversiones en Certificados de Depositos a Plazo Fijo.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Enumerar las actividades a realizar para el registro de la
apertura, renovacion, cancelacion y liguidacion de las Inversiones en Certificados de
Depdsitos a Plazo Fijo.

3. FORMATOS UTILIZADOS:N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS

v' Manual Técnico SAFI, Romano VIII, literal B, Principios, Numeral 4 "Devengado”

v' Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econdmicos y numeral
3, Registros Contables en Medios Computacionales.

v' Manual Técnico SAFl, Romano VIII, Literal C Normas, C.2.3, Normas sobre
Deudores y Acreedores Monetarios, numeral 1, Derechos a Percibir y
Compromisos de Pagar Recursos Monetarios.

v’ Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos

v Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Ill Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables; Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales
y Técnicos.

v Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado "G" Devengado y percibido de ingresos por
otras fuentes.

v' Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales: Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables,
Romano IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

v Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.

v Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo II, Clases de Informacion.

v Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y
uso de formularios oficiales.

5. FRECUENCIA DE USO: De acuerdo a recepcion de los documentos.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO :Sub Contadcra, Técnico Contable, Jefe del
Departamento de Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N° de
ACT DESTC"S-LPOON
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Sub contadora y/o.

Tecnico Contable

Recibir del Departamento de Tesoreria, la documentacion
soporte por apertura, renovacion, cancelacion y/o
liguidacion de los Certificados de Depdsitos a Plazo Fijo,
debidamente anotados en el Libro de Control de la
Documentacion, donde se procedera a verificar gue la
documentacion contenga lo siguiente:

Apertura de Certificado de Deposito a Plazo Fijo

= Memorandum original de solicitud de autorizacion de
la emision del cheque o Nota de Cargo por la
apertura del Deposito a Plazo Fijo, autorizado por el
Jefe de la Unidad Financiera Institucional.

= (Chegue voucher ariginal o nota de cargo original y/o
impresion de la imagen de internet (sitio Web bancos)
con el sello "Documenta Obtenido por Internet” con
la firma y sello de la jefatura del Departamento de
Tesoreria por el valor del Cerlificado de Deposito a
Plazo Fijo.

» Fotocopia del Certificado por Deposito a Plazo Fijo,
por el valor aperturado emitido a la orden del
Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados
Publicos. Detallando Plazo, tasa de interés, fecha de
apertura y vencimiento.

= Fotocopia de Propuesta de Inversion Financiera,
debidamente firmadas por el Comité de Inversiones
Financieras.

=  Fotocopia de Acta de Aprobacion de la propuesta de
inversion financiera, debidamente firmada por los
miembros del Comite de Inversiones Financieras.

Renovacion de Certificados de Depositos a Plazo Fijo

» Fotocopia del Certificado de Deposito a Plazo Fijo
vencido.

= Nota o carta del banco original o fotocopia por la
renovacion del certificado de deposito a plazo fijo,
donde detalla el monto, plazo, fecha de renovacion,
nuevo vencimiento y nueva tasa de interes.

» fFotocopia de Propuesta de Inversion Financiera
debidamente firmada por los miembros del Comité
de Inversiones Financieras.

= Fotocopia de Acta de aprobacion de la propuesta de
inversion financiera, firmada por los miembros del
Comite de Inversiones Financieras.
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Cancelacion y apertura de Certificados Depdsitos a Plazo
Fijo con Emision de nuevo Certificado de Deposito a Plazo

Fijo.

» Fotocopia del Certificado de Depdsito a Plazo Fijo
vencido.

= Fotocopia del nuevo Certificado del Deposito a Plazo
Fijo.

= [otocopia de Propuesta de Inversion Financiera,
debidamente firmada por los miembros del Comité
de Inversiones Financieras.

= Fotocopia de Acta de aprobacion de la propuesta de
inversion financiera, autorizada y firmada por los
miembros del Comité de Inversiones Financieras.

Liguidacion de Certificado de Deposito a Plazo Fijo

= Fotocopia del Certificado de Depdosito a Plazo Fijo
vencido.

* Nota de Abono, Remesa y/o impresion de la imagen
de la transaccion bancaria descargada del sitio Web
del Banco, con el sello "'Documento Obtenido por
Internet” firmado y sellado por la jefatura del
Departamento de Tesoreria, por el monto del
depdsito a plazo fijo cancelado.

= f[otocopia de Propuesta de Inversion Financiera,
debidamente firmada por los miembros del Comiteé
de Inversiones Financieras.

= Fotocopia de Acta de aprobacion de la propuesta de
inversion financiera, autorizada y firmada por los
miembros del Comité de Inversiones Financieras.

Posterior a la recepcion de la documentacion. procede a
revisar que la documentacion recibida este completa, si esta
completa, firma y sella de recibido, si presenta
inconsistencias, se devuelve al Departamento de Tesoreria,
para que verifique, complete y corrija la documentacion de
soporte, superandose asi las observaciones reportadas.

2 Sub contadora y/o. Recibida y verificada la documentacion de soporte, procede
Técnico Contable a obtener fotocopias de los documentos para respaldar los

registros contables, que se deberan realizar
5. Sub contadora y/o. Procede a ingresar al aplicativo informatico SAFI, para

Técnico Co phies
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acuerdo a los siguientes casos.

Para la Apertura de Certificados de Depdsitos a Plazo Fijo

dos reqistros contables

a) Devengado por Apertura.

Procede a crear partida manual con fecha de emision
del Certificado del Deposito a Plazo fijo con Tipo de
Movimiento contable 1-Monetario y afectar la cuenta
de Depositos a Plazo en el Sector Financiero en el
Interior, colocando en el campo Estructura
Presupuestaria el codigo 999999 y la cuenta de
Acreedor Monetaric por Inversiones Financieras
Temporales Depositos a Plazo fijo, con el valor del
Deposito a Plazo.

b) Emision del cheque o nota de cargo por Apertura
del Certificado de Depdsito a Plazo fijo.

Procede a crear partida con fecha de emision del
cheque o nota de cargo con Tipo de Movimiento
contable 1-Monetario y afectar la cuenta de Acreedor
Monetario por Inversiones Financieras Temporales,
Depositos a Plazo fijo. con el valor del Deposito a
Plazo, y vincula el Auxillar de Bancos del aplicativo
informatico SAFI, validando los datos del cheque o
nota de cargo.

Para la Renovacion de Certificados de Depositos a Plazo Fijo,

dos registros contables

a) Devengado por cancelacion de vencimiento de
Certificado de Deposito a Plazo fijo.

Procede & crear partida contable, con fecha de
vencimiento del Certificado de Deposito a Plazo fijo
con Tipo de Movimiento contable 2-Ajuste y afectar
la cuenta del Deudor Monetario por Recuperacion de
Inversiones Financieras Temporales, Depdsitos a
Plazo fijo, y la cuenta Inversiones Temporales,
Depdsitos a Plazo en el Sector Financiero en el
Interior, con el valor del Deposito a Plazo.

b) Cancelacion y Apertura por renovacion de
Certificado por Depdsito a Plazo fijo.
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Procede a crear partida contable con fecha de la
renovacion del certificado del Depdsito a Plazo que
se menciona en la nota o carta del banco con Tipo
de Movimiento contable 1-Monetario, afectando la
cuenta Inversiones Temporales, Depdsitos a Plazo en
el Sector Financiero en el Interior, colocando en el
espacio de Estructura Presupuestaria el codigo
999999, cargando y abonando la cuenta contable
Acreedor Monetario por Inversiones Financieras
Temporales, Depositos a Plazo Fijo, asi como
también abonando la cuenta Deudor Monetario por
Recuperacion de Inversiones Financieras Temporales,
Depositos a Plazo Fijo, con los valores de los
depositos a plazo.

Cancelacion y apertura de Certificados de Depositos a Plazo
Fijo con nuevo Certificado de Deposito a Plazo Fijo, dos
reqgistros contables.

a) Devengado de cancelacidon por vencimiento de
Certificado de Depodsito a Plazo Fijo.

Procede a crear partida contable con fecha de
vencimiento del Certificado de Deposito a Plazo fijo
con Tipo de Movimientoc contable 2-Ajuste y afectar
la cuenta contable 21383001-Deudor Monetario por
Recuperacion de Inversiones Financieras Temporales,
Depositos a Plazo Fijo, y la cuenta grupo de
Inversiones Temporales, 22103-Depdsitos a Plazo en
el Sector Financiero en el Interior. con el valor del
deposito a plazo.

b) Cancelacion y Apertura con nuevo Certificado
de Depdsito a Plazo.

Procede a crear partida contable con fecha de
emision del nuevo Certificado de Depdsito a Plazo
fijo con Tipo de Movimiento contable 1-Monetario y
afectar el subgrupo 221-Inversiones Temporales, con
la cuenta contable 22103-Depositos a Plazo en el
Sector Financiero en el Interior, colocando en el |#¥ - e
espacio de Estructura Presupuestaria el codigo, %

999999 y abonando la cuenta contable 41383-%
Acreedores Monetasigs: pos, Inversiones Financieras N
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Fijo y afectar la cuenta 21383-Deudor Monetario por
Recuperacion de Inversiones Financieras Temporales,
Depositos a Plazo Fijo, con los valores de los
Certificados de Depositos a Plazo.

Liguidacion de Certificado de Deposito a Plazo Fijo
a) Devengado de cancelacion o Liquidacion de
Certificado de Depdsito a Plazo Fijo.

Procede a reconocer manualmente un registro
contable, con Tipo de Comprobante contable 1-
Diario, al gue se le colocara el tipo de movimiento
contable 2-Ajuste, asignandole la fecha de
vencimiento del Certificado de Depdsito a Plazo,
afectandose la cuenta 21383-Deudor Monetario por
Recuperacion de Inversiones Financieras Temporales,
Depdsitos a Plazo Fijo y abonando la cuenta 22103-
Inversiones Temporales, Depositos a Plazo en el
Sector Financiero en el Interior, con el valor del
Certificado de Deposito a Plazo fijo.

b) Percepcion por Liguidacion de Certificado Deposito a
Plazo Fijo.

Se origina un registro contable manual con tipo de
comprobante 1-Diario, al que se le asignara el tipo de
movimiento contable 1-Mcnetario, con la fecha de la
remesa © nota de abono por el valor del Certificado
de Depdsito a Plazo fijo, vinculando del Auxiliar de
Bancos del aplicativo informatico SAFI, verificando los
datos Ingresados de la nota de abono 0 remesa y
afectar la cuenta 21383- Deudores Monetarios por
Recuperacion de Inversiones Financieras Temporales,
Depdsitos a Plazo Fijo, con el valor del Deposito a
Plazo liguidado.

<, Sub contadora y/o. Revisa la cuadratura de la partida contable en el Aplicativo
Técnico Contable Informatico SAFI, el uso y aplicacion de cuentas contables: si
hay error corrige, si no procede a mayorizar la partida
contable, toma nota del numero de correlativo, imprime,
firma de elaborado y sella el comprobante contable

P generado, anexahdo el respaldo contable siguiente:

S Apertura de Certificado de Depositos a Plazo Fijo
G\
v E al Devengado por Apertura.

g Fotocopias de. Certificado de Deposito a Plazo,
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memorandum de autorizacion del Jefe de la Unidad
Financiera Institucional y cheque o nota de cargo
referenciados con sello "Documento Original Procesado en
SAFI", Propuesta de Inversion Financiera y Acta de
Aprobacion, Ambas firmadas por los miembros del Comité
de Inversiones Financieras.

b) Emision del chegque o nota de cargo por apertura.

Memorandum de autorizacion del Jefe de la Unidad
Financiera Institucional y originales de chegue © nota de
cargo y/o impresion de la transaccion bancaria descargada
del sitio Web del Banco con el sello "Documento Obtenido
por Internet” con la firma y sello de la jefatura del
Departamento de Tesoreria, fotocopia del Certificado de
Deposito a Plazo, anotando los datos del "Devengado en
Partida Contable No. y fecha de registro”, Propuesta de
Inversion Financiera y Acta de Aprobacion, ambas firmadas
por los miembros del Comité de Inversiones Financieras

Renovacion del Certificado de Depositos a Plazo Fijo
a) Devengado de cancelacion por vencimiento del
Certificado de Deposito a Plazo Fijo.

Fotocopia del Certificado de Deposito a Plazo Fijo vencido,
fotocopias de propuesta de inversion financiera y acta de
aprobacion, y Nota o carta del banco por renovacion del
depdsito a plazo fijo en original o copia.

b) Cancelacion y Apertura por renovacion de
Certificado Deposito a Plazo Fijo.

Fotocopia del Certificado de Deposito a Plazo fijo vencido
con anotacion de los datos del "Devengado en Partida
Contable No. y fecha de reqistro’. fotocopias de Propuesta
de Inversion Financiera y Acta de Aprobacion ambas
firmadas por los miembros del Comité de Inversiones
Financieras, y Nota o carta del banco en original o copia por
renovacion del deposito a plazo fijo

Cancelacion v apertura del Certificado de Depdsitos a Plazo
con emision de nuevo Certificado de Deposito a Plazo.

a) Devengado de cancelacion por vencimiento de |/
Certificado de Depdsito a Piazo Fi;o_
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fotocopias de Propuesta de Inversion Financiera y Acta de
Aprcbacion, ambas firmadas por los miembros del Comite
de Inversiones Financieras.

b) Cancelacion y Apertura por nueva emision de
Certificado de Deposito a Plazo Fijo.

Fotocopia del nuevo Certificado de Depdsito a Plazo Fijo,
fotocopia del Certificado de Depdsito a Plazo Fijo vencido
con anotacion de los datos del "‘Devengado en Partida
Contable No. y fecha de registro”. fotocopias de Propuesta
de Inversion y Acta de Aprobacién, ambas firmadas por los
miembros del Comité de Inversiones Financieras.

Liguidacion del Certificado de Depdsito a Plazo Fijo
a) Devengado de cancelacion por Liguidacion de
Certificado de Deposito a Plazo Fijo.

Fotocopia del Certificado de Depdsito a Plazo Fijo, fotocopia
de nota de abono y/remesa referenciada con sello
‘Documento Original Procesado en SAFI", fotocopia de
FPropuesta de Inversion Financiera y Acta de Aprobacion,
ambas firmadas por los miembros del Comité de Inversiones
Financieras.

b) Percepcion de Liguidacion de Certificado Deposito a
Plazo Fijo.

Fotocopia del Certificado de Depdsito a Plazo Fijo, con
anoctacion de los datos del "Devengado en Partida Contable
No. y fecha de reqistro’, nota de abono y/o remesa original,
fotocopias de Propuesta de Inversion Financiera y Acta de
Aprobacion, ambas firmadas por los miembros del Comité
de Inversiones Financieras.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar
el soporte documental que respalda el comprobante
contable generado, con el propdsito de clasificar la
documentacion con base a lo estipulado en la Ley de
Acceso a la Informacion Publica y la uniformidad de los
documentos, expedientes y usc de formularios oficiales de
la Ley de Procedimientos Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion..

Jefe Departamento de
tabilidad

Revisa que los Comprobantes Contables emitidos cumpla
con los aspectos técnicos contables que rigen a la
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Contabilidad  Gubernamental, y verifica que Ila
documentacion de soporte cumpla con los requisitos
exigibles en el orden legal y técnico; si no cumple, devuelve
a la Sub contadora y/o al Técnico Contable para la
correccion, y si cumple, firma y sella de revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

Encargado del Archivo
de Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion
que soporta las operaciones registradas y verifica el
cumplimiento de la Normativa en el orden legal y técnico,
para luego proceder a su respectivo proceso de resguardo.

Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Notas de Abono y/o Remesas por retenciones

realizadas en planillas de pago de salarios y de obligaciones previsionales en concepto de
cuotas de embargos judiciales trabados a empleadas/os y pensionadas/os del Instituto.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Definir los pasos a seguir para el registro de las
transacciones bancarias de Notas de Abono y/o Remesas, por las retenciones de embargos
judiciales trabados a empleadas/os y pensionada/os mediante oficios ordenados de los
diferentes juzgados, realizadas en el pago de planillas de salarios y de obligaciones
previsionales.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:

v Manual Técnico SAFl, Romano VI, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v" Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econdmicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacionales.

v" Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Il Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables; Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

¥ Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
[X Puestos Tipo, literal D, Apartado & Funciones, numeral 7,

v Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo Il, Clases de Informacion.

v Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

5. FRECUENCIA DE USO. De acuerdo a recepcion de los documentos.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Técnico Contable, Sub Contadora, Jefe del
Departamento de Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

N2 de
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio del procedimiento
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15 Técnico Contable y/o Sub |Recibir memorandum de las Seccicnes de Pagaduria de
contadora Pensiones y de Pagaduria de Gastos Administrativos,
conteniendo la remision de Remesas y/o Notas de Abono por
los descuentos realizados en concepto de Embargos
Judiciales aplicados durante el mes, anotadas en Libro de
Control de la Documentacion conteniendo la siguiente
informacion:

»  Reporte impreso generado de las planillas de pensiones
o salartos, conteniendo los nombres: de  los
pensionados © empleados a quienes se les estd
reteniendo el embargo judicial, con valor del importe o
cuota a descontarse mensualmente, numero de
expediente, numero de empleado y numero de
referencia, segun sea el caso, los cuales contendran
firma y sello de los responsables de su elaboracion y
autorizacion.

= Remesa o Nota de Abono, por el total del importe
retenido en el Listado, original © descargadas de
internet con la leyenda ‘"Documento obtenido de
internet’, firmada y sellada por el Jefe de la Seccion de
Pagaduria de Pensiones y/o Pagaduria de Gastos
Administrativos segun sea el caso.

2. | Técnico Contable y/o Sub |Procede a revisar que la documentacion recibida este
contadora completa, si esta completa, firma y sella de recibido, si
presenta Inconsistencias se devuelve a la Seccion de Pagaduria
de Pensiones o Seccion Pagaduria de Gastos Administrativos,
para qgue completen la documentacion de soporte,
superandose asi las debilidades determinadas.

3. | Técnico Contable y/o Sub |Procede a crear manualmente el registro contable, haciendo
contadora uso del Aplicativo Informatico SAFl, registrando un
comprobante de diario con tipo de movimiento contable # 1y
con fecha de registro de la operacion con la que se realizaron
las notas de abono y/o remesas en el que procederad a vincular
en Auxiliar de Bancos las remesas © notas de abono
previamente ingresadas y autorizadas por la Seccidn de
Pagaduria de Pensiones y/o Pagaduria de Gastos
Administrativos, en las cuales se verifica que los datos
ingresados, sean los gue plasmados en el documento fisico
tales como: Nombre del banco, nimero de cuenta bancaria,
beneficiario y descripcion del concepto por el cual se genera
la transaccion, monio en dolares y fecha del documento, si
o «a;gggggg% hay error devuelve les-documentos para gue sean corregidos y
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solicita telefonicamente o via electronica, luego digita
manualmente las sub cuentas contables de la cuenta
Depdsitos Ajenos 41201777- Embargos Judiciales, segun sea
el caso: 41201777001-Embargos judiciales trabados a
empleados y/o 41201777002-Embargos judiciales trabados
pensionados.

Técnico Contable y/o Sub
contadora

Procede a revisar en el aplicativo informatico SAFI, el uso y
cuadratura de las cuentas contables utilizadas, antes de
proceder a mayorizar el comprobante contable.

Técnico Contable y/o Sub
contadora

Concluido el proceso de revision, se procede a la
mayorizacion del comprobante contable dentro del aplicativo
informatico SAFI, verificandose gue se elabord con la fecha
impresa de las notas de abono y/o remesas, se toma nota del
numero de correlativo, imprime el comprobante contable,
firma de elaborado, sella y anexa el soporte contable
correspondiente.

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental que respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes y
usc de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del
Contabilidad para su revision y aprobacion.

Departamento de

Jefe Departamento de
Contabilidad

Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los
aspectos tecnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica que la documentacion de soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico;
si no cumple, devuelve a la Sub contadora yfo al Téecnico
Contable para la correccidon segun se amerite, si no es
necesario, bastara adjuntar una Nota Explicativa al
Comprobante Contable generado; si cumple, firma y sella de
revisado.

Posteriormente se traslada al Encargado del Archivo Contable.

Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro contable por la entrega de fondos parcial o total
al demandante o devolucion de remanentes de embargos judiciales trabados a empleados y
pensionados.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:. Definir los pasos necesarios para el registro contable de
la entrega de fondos parcial o total de las cuotas descontadas en concepto de embargos
judiciales trabados a empleados y pensionados, a los demandantes o demandadcs,
ordenadas a través de oficios emitidos en los diferentes juzgados.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS

v" Manual Técnico SAFI, Romano VI, literal B, Principios, numeral 4 — Devengado.

v Manual Técnico SAFl, Romano VI, Literal C Normas, C.22 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

v" Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.2.3 Normas Sobre Deudores y
Acreedores Monetarios en el numeral 1 Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

v" Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econdmicos y numeral 3,
Registros Contables en Medios Computacicnales.

v" Reglamento de la Ley Organica de Administraciéon Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Il Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables, Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales y
Técnicos.

v' Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables; Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

v Ley de Acceso a la Informacidn Publica. Titulo |l, Clases de Informacion.

v Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

5 FRECUENCIA DE USO: De acuerdo a recepcion de los documentos.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Técnico Contable, Sub Contadora, Jefe del
Departamento de Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
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N¢ de
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio del procedimiento
1. | Técnico Contable y/o Sub |Recibir memorandum de las Secciones de Pagaduria de

contadora

Pensiones y de Gastos Administrativos, remitiendo los Oficios
de los diferentes Juzgados, donde resuelve y ordena el pago
del monto parcial o total a favor del demandante y/o
devolucion por remanente al demandado (empleado y/o
pensionado del Instituto), dicho memorandum debera
contener la siguiente documentacion soporte para procesarlo
contablemente

=  Memorandum de remision de la informacion.

= Cheque voucher con el detalle de la informacion de las
generales de los funcionarios que han elaborado y
autorizado la emision del cheque, los datos de la
persona que recibe, concepto con numero de
expediente y nombre del empleado y/o pensionado;
asi como también los descuentos en concepto de
renta e IVA, si aplica.

= Oficio original emitido por el Juzgado correspondiente,
firmado y sellado por el Juez competente; asi como
tambien firmado y sellado de visto bueno por el Jefe de
la Unidad Financiera, Pagador de la Seccion de
Pagaduria de Pensiones y/o de Gastos Administrativos y
de la Jefatura de Tesoreria.

= Formulario de comprobante de pago de embargo
judicial emitido por la Pagaduria de Pensiones y/o
Gastos Administrativos detallando el numero de oficio,
numero de referencia, lugar y fecha de emision del
pago y monto a pagarse.

» Declaracion Jurada para comprobar entrega de pago
parcial o total del embargo judicial, en la que declara el
valor a pagarse, asi como los descuentos en concepto
de renta e IVA, si aplica.

= Recibo simple donde recibe de la Pagaduria de Pago de
Pensiones y/o de Gastos Administrativos, el monto gue
se cancelara en concepto de embargo judicial,
detallandose el motivo, referencia del embargo, las
deducciones en concepto de retencion de renta e IVA,
nombre completo del demandado (empleado o©
pensicnado), numero de identificacion tributaria e
identificacion personal, y espacio para firma de
recibido, asi como también es firmado y sellado de

visto bueno per el Jefe de la Unidad Financiera,
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Pagador de la Seccion de Pagaduria de Pensiones y/o
de Gastos Administrativos y de la Jefatura de Tesoreria.
= Fotocopia de documentos de identificacion personal
de la persona responsable del retiro del cheque, visto
buenoc por el Jefe de la Unidad Financiera, Pagador de
la Seccion de Pagaduria de Pensiones y/o de Gastos
Administrativos y de la Jefatura de Tesoreria.

» f[otocopia de documentos de identificacion personal
de la persona responsable del retiro del cheqgue.

= Historial de saldos de embargo judicial de empleado ©
pensionado, firmado de revisado y autorizado por el
Jefe de la Seccidn de Pagaduria de Pensiones y/o de
Gastos Administrativos, segun corresponda.

=  Autorizacion firmada por beneficiario de cheque, a
favor de un tercero para retirar chegue, conjuntamente
con el Poder Judicial si fuere el caso.

2. | Técnico Contable y/o Sub |Procede a revisar que la documentacion recibida este
contadora completa, s esta completa, firma y sella de recibido, si
presenta inconsistencias se devuelve a la Seccion de Pagaduria
de Pensiones o Seccion Pagaduria de Gastos Administrativos,
para que completen la documentacion de soporte,
superandose asi las observaciones detectadas.

3. | Técnico Contable y/o Sub |Procede a crear manualmente el registro contable, haciendo
contadora uso del Aplicativo Informatico SAFI, registrando un
comprobante de diario con tipo de movimiento contable # 1,
con la fecha impresa del cheque emitido en el que procedera
a vincular del Auxiliar de Bancos el numero de cheque,
previamente ingresado y autorizado por la Seccion de
Pagaduria de Pensiones y/o Pagaduria de Gastos
Administrativos, en las cuales se verifica que los datos
ingresados, sean los plasmados en el documento fisico, tales
como:. Nombre del banco, numero de cuenta bancaria.
beneficiario y descripcion del concepto por el cual se genera
la transaccion, monto en dolares y fecha del documento, si
hay errcr devuelve los documentos para gue sean corregidos y
si el mismo no amerita la devolucidon de la documentacion se
solicita telefonicamente o via electronica, luego procede a
digitar manualmente el cargo a las sub cuentas contables
segun sea el caso: 41201777001-Embargos judiciales trabajos
a empleados y/o 41201777002-Embargos judiciales trabajos
pensionados, con abono a la cuenta Bancaria INPEP-
Embargos JUdICIaleSw ’1? cu‘enta contable 21109001-Ban o 5]
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Técnico Contable y/o Sub
contadora

Procede a revisar en el aplicativo informatico SAFI, el uso y
cuadratura de las cuentas contables utilizadas, antes de
proceder a mayorizar el comprobante contable.

Técnico Contable y/o Sub
contadora

Concluido el proceso de revision, se procede a la
mayorizacion del comprobante contable dentro del aplicativo
informatico SAFI, verificandose gue se elabord con la fecha de
la operacion plasmada en las notas de abono y/o remesas, se
toma nota del numero de correlativo, imprime el
comprobante contable

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el
soporte documental gue respalda el comprobante contable
generado, con el proposito de clasificar la documentacion con
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y la uniformidad de los documentos, expedientes vy
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion.

Jefe Departamento de
Contabilidad

Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con Los
aspectos tecnicos contables que rigen a la Contabilidad
Gubernamental, y verifica gue la documentacion de soporte
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico,;
si no cumple, devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico
Contable para la correccion segun se amerite, si No &s
necesario, bastara adjuntar una Nota Explicativa al
Comprobante Contable generado; si cumple, firma y sella de
revisado.

Posteriormente se traslada al Encargado del Archivo Contable.

Encargado del Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion gue
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Remanente de Fondos del Fideicomiso del
Banco de Desarrollo de El Salvador BANDESAL y Fondos Generales del Ministerio de
Hacienda.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Detallar los pasos a realizar para el registro del
remanente de fondos a utilizar para el pago de pensiones del primer trimestre del siguiente
afo, y de los fondos a devolver a BANDESAL y del remanente de fondos Generales a
devolver al Ministerio de Hacienda.

3. FORMATOS UTILIZADOS:N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:

¥" Manual Técnico SAFI, Romano VIiI, literal B, Principios, Numeral 4 "Devengado’

v" Manual Técnico SAFI, Romano VIlI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numeral 2, Contabilizacion de Hechos Econémicos y numeral
3, Registros Contables en Medios Computacionales.

v" Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas, C.2.3, Normas sobre Deudores
y Acreedores Monetarios, numeral 1, Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar
Recursos Monetarios.

v" Manual Técnico SAFl, Romano VI, Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre
Agrupaciones de Datos Contables, Numeral 3 Agrupacion Operacional, Numeral 4
Agrupacion por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupacion por fuente de recursos.

¥" Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo Il Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193
Soporte de los Registros Contables, Capitulo VI, De las Responsabilidades de los
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificacion de Requisitos Legales
y Técnicos.

v Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, apartado "G Devengado y percibido de ingresos por otras
fuentes.

v' Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales: Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables,
Romano IX Puestos Tipo, literal D, Apartado & Funciones, numeral 7.

Normas Técnicas de Control Interno, articulos 40 y 41, Documentacion Soporte.
Procedimiento técnico emitido por la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental "Contabilizacion de las operaciones derivadas de los Remanentes de
fondos del Fideicomiso, (BMI) para el pago de Obligaciones Previsionales del INPEP”
v Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo Il, Clases de Informacion.

N

5. FRECUENCIA DE USO: Anual.

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Técnico Contable, Jefe del Departamento de
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: o
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1 Jefe Departamento | Remitir a la Jefatura del Departamento de Tesoreria,
de Contabilidad memorandum con el Resultado al cierre contable anual
preliminar al 31 de diciembre de cada afio, informando los
remanentes de los fondos recibidos del Fideicomiso de
Obligaciones Previsionales a traves del Banco de Desarrollo
de El Salvador BANDESAL y fondos recibidos del Ministerio de
Hacienda - Fondo General.

2. Técnico Contable Recibe del Departamento de Tesoreria, la documentacién
para proceder al registro de los remanentes de fondos
recibidos del fideicomiso a través de BANDESAL y fondos
generales del Ministerio de Hacienda, los cuales quedaran
asentados en el mes 13, es decir en el cierre preliminar al 31
de diciembre de cada afo, que puede ser utilizado para el
pago de pensiones del siguiente afic segun opinion de la
Superintendencia del Sistema Financiero, o para su
devolucion, segun detalle:

Fondos Fideicomiso BANDESAL
a) Fondos a utilizar del remanente para el pago de pensiones
del primer trimestre del siguiente afio:

-Compromiso presupuestario con fuente de financiamiento
2-Recursos Propios, linea presupuestaria 02-05 y especifico
presupuestario 56201-Transferencias Corrientes al Sector
Publico.

-Memorandum de solicitud de compromiso presupuestario
para el remanente de fondos de BANDESAL por el monto a
utilizar para el pago de pensiones del primer trimestre del
siguiente ano, elaborado por el Departamento de Tesoreria,
con autorizacion del Jefe de la Unidad Financiera
Institucional.

-Nota del Superintendente Adjunto de Pensiones sobre
requerimiento de fondos para el pago de obligaciones
previsionales del primer trimestre del siguiente afo, dirigida al
Presidente del Consejo de Administracion del Fideicomiso de
obligaciones Previsionales.

-Anexo del Plan Anual de Obligaciones Previsionales del
primer trimestre del siguiente afio por tipo de pension del
Instituto Nacional Pensiones de los Empleados Publicos y del
Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

b) Fondos a devolver a BANDESAL por el remanente de
fondos ot

Obligacion por la devolucion de los fondos
-Compromiso presupuestario con fuente de financiamiento
2-Recursos Propios linea presupuestaria 02-05 y especifico
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presupuestario 56201-Transferencias Corrientes al Sector
Publico.

-Memorandum de solicitud de compromisc presupuestario
por el monto a devolver del remanente de BANDESAL
elaborado por el Departamento de Tesoreria, con
autorizacion del Jefe de la Unidad Financiera Institucional.
-Nota del Superintendente Adjunto de Pensiones sobre
requerimientc de fondos para el pago de obligaciones
previsionales del primer trimestre del siguiente afio, dirigida al
Presidente del Consejo de Administracion del Fideicomiso de
obligaciones Previsionales.

-Anexo del Plan Anual de Obligaciones Previsionales del
primer trimestre del siguiente afio por tipc de pension del
Instituto Nacional Pensiones de los Empleados Publicos y del
Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

Devolucion de fondos del Remanente de BANDESAL
-Voucher de cheque por el valor del remanente de fondos a
devolver.

-Recibo por el valor de la devolucion del remanente firmado y
sellado por el representante de BANDESAL.

-Nota de solicitud de autorizacion de devolucion de fondos
del remanente de BANDESAL, firmada y sellada por el
presidente de INPEP.

-Reportes de detalle de los montos de transferencias recibidas
y los pagos de obligaciones previsionales, elaborados
firmados y sellados por el Departamento de Tesoreria.

Fondo General — Ministerio de Hacienda

Del remanente resultado del uso de estos fondos, se realiza la
devolucion a dicho ministerio, ya que es parte de la
liguidacion de fondos periddica que realiza el Departamento
de Tesoreria, por tanto, no son utilizados para el pago de
pensiones del siguiente afio. El soporte documental que
compone dicho comprobante contable se detalla a
continuacion

-Memorandum de solicitud del Departamento de Tesoreria
del registro de Ajustes al Devengado y percibido de ingresos
por la devolucion de fondos del remanente del Fondo
General.

-Memorandum de solicitud de autorizacion a presidencia de
INPEP, de efectuar devolucion de fondos al Ministerio de
Hacienda, realizada por el Jefe de la Unidad Financiera
Institucional.

-Anexos del detalle de reguerimiento mensual de los fo IPe

recibidos del Minist€rio. sdg» Hacienda pam-gl pago [d
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pensiones con los pagos realizados y su remanente.
Devolucion de fondos del remanente:

-Voucher de cheque a favor de la Direccion General de
Tesoreria por el valor del remanente a devolver.

-Recibo de ingreso por el valor de la devolucidn del
remanente firmado y sellado por la Direccion General de
Tesoreria.

-Nota de liguidacion de fondos dirigida a la Direccion General
de Tesoreria del Ministerio de Hacienda, firmada y sellada por
la Tesorera y el Jefe de la Unidad Financiera Institucional.

Nota: En el caso de la devolucion de los remanentes, se
hara efectiva en el ejercicio siguiente, ya que los
documentos en comento se recibiran hasta en enero del
siguiente afo.

Si es correcto, firma y sella de recibido, si no, lo devuelve al
Departamento de Tesoreria, para que verifigue y corrija la
informacion.,

Técnico Contable

Haciendo uso del Aplicativo Informatico SAFI, se procede a
realizar los registros contables en el cierre preliminar Mes 13,
segun el siguiente detalle:

a) Registro contable del Devengado de la obligacion del
Remanente de fondos BANDESAL a utilizar para el pago
de pensiones del primer trimestre del siguiente afo:

Procede a validar las operaciones en el Auxiliar de
Obligaciones como Gastos de Gestion por el monto a
utilizar, verificando numero de NIT del Banco de
Desarrollo de El Salvador, numero de documento,
monto, numero de compromiso presupuestario,
fuente de financiamiento 2-Recursos Propios,
especifico Presupuestario 56201-Transferencias
Corrientes al Sector Publico, linea de trabajo 02-05,
fecha de documento y fecha de digitacion 31 de
diciembre del afio que se esta procesando.

- Si es correcto, valida la obligacion y genera la partida
contable del devengado en forma automatica con
fecha 31 de diciembre del afio que se estd
procesando, si no, la observa y se comunica con el
Departamento de Tesorerfa para que verifique y corrija
la informacion.

b) Registro contable del remanente de fondos a devolver de
fondos Fideicomisc a BANDESAL y Fondos Generales al
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Ministerio de Hacienda:
Fondos a devolver a BANDESAL

- Procede a validar las operaciones en el Auxiliar de
Obligaciones como Gastos de Gestion por el monto a
devolver segun instrucciones, verificandose numero
de NIT del Banco de Desarrollo de El Salvador,
numero de documento, monto, numero de
Compromiso presupuestario, fuente de financiamiento
2—-Recursos Propios, especifico Presupuestario 56201—
Transferencias Corrientes al Sector Publico, linea de
trabajo 02-05, fecha de documento y fecha de
digitacion con 31 de diciembre del ano que se esta
procesando

- Si es correcto, valida la obligacion y genera la partida
contable del devengado en forma automatica con
fecha 31 de diciembre del afie que se esta
procesando; si no, la observa y se comunica con el
Departamento de Tesoreria para que verifique y corrija
la informacion.

Fondos a devolver al Ministerio de Hacienda

- Procede a realizar los registros contables en forma
manual siguientes.

Ajuste al Devengado con fecha 31 de diciembre y tipo
de comprobante 2- Ingresos, aplicando las cuentas
con cargo a la 21316825-Ministerio de Hacienda y con
abono a la 85605825-Ministerio de Hacienda,
colocando el monto a devolver en negativo.

Ajuste al percibido de la devolucion con fecha 31 de
diciembre y tipo de comprobante 1-Diario, aplicando
las cuentas con abono a la 21316825- Ministerio de
Hacienda colocando el monto en negativo vy
vinculando en el Auxiliar del Bancos el cheque por el
monto de la devolucion, si la devolucion se realiza en
el gjercicio corriente,

Nota: En caso gue la devolucion se realice en el gjercicio
siguiente, el registro del ajuste al percibido del presente
ejercicio, se efectuara contra la cuenta contable 41201~
Depositos Ajenos, la cual se liquidara en enero del ano
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Si es correcto, mayoriza las partidas contables, si no, se
comunica con el Departamento de Tesoreria para que
verifigue y corrija la informacion digitada en el Auxiliar de
Bancos.
4. Técnico Contable Toma nota de los numercs correlativos, imprime, firma de

elaborado y sella los comprobantes contables generados,
anexandole el respaldo contable siguiente:

En comprobante contable de los fondos Fideicomiso
BANDESAL s utilizar para el pago de pensiones del primer
trimestre del siguiente ano

- Compromiso presupuestario.

- Memorandum de solicitud de compromiso
presupuestario para el remanente BANDESAL
generado por el Departamento de Tesoreria, con
autorizacion del Jefe de la Unidad Financiera
Institucional.

- Nota del Superintendente Adjunto de Pensiones

sobre requerimiento de fondos para el pago de
obligaciones previsionales del primer trimestre del
siguiente ano, dirigida al Presidente del Consejo de
Administracion del Fideicomiso de obligaciones
Previsionales.
Anexo del Plan Anual de Obligaciones Previsionales
del primer trimestre del siguiente afio por tipo de
pension del Instituto Nacional Pensiones de Los
Empleados Publicos y del Instituto Salvadorefio del
Seguro Social.

- Procedimiento Técnico: Contabilizacion de las
Operaciones Derivadas de los Remanentes de
Fondos El Fideicomiso, (BMI) para el pago de las
Obligacicnes Previsionales del INPEP.

- Memorandum del Resultado al cierre contable
anual preliminar del mes de diciembre (mes 12)
enviado por el Departamento de Contabilidad al
Departamento de Tesoreria.

En comprobante contable de los fondos Fideicomiso a
devolver a BANDESAL

Devengado de la Obligacion
- Compromiso presupuestario.

- Memoréandum de solicitud de compromiso
presupuestario por el monto a devolver del remanente
de BANDESAL generado por el Departamento de
Tesoreria, con autorizacion del Jefe de la Unidad
Financiera Institucional.
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- Nota del Superintendente Adjunto de Pensiones sobre
requerimiento de fondos para el pago de obligaciones
previsionales del primer trimestre del siguiente anoc,
dirigida al Presidente del Consejo de Administracion
del Fideicomiso de obligaciones Previsionales.

- Anexo del Plan Anual de Obligaciones Previsionales del
primer trimestre del siguiente aic por tipo de pension
del Instituto Nacional Pensiones de Los Empleados
Publicos y del Instituto Salvadorefio del Segurc Social.

-  Procedimiento Técnico: Contabilizacion de las
Operaciones Derivadas de los Remanentes de Fondos
El Fideicomiso. (BMI) para el pago de las Obligaciones
Previsionales del INPEP.

En comprobantes contables de Fondos Generales a
devolver al Ministerio de Hacienda.

Ajuste al Devengado de Ingresos:

- Memorandum de solicitud generado por el
Departamento de Tesoreria para el registro de los
ajustes al devengado y percibido de ingresos por la
devolucion de fondos del remanente del Fondo
General.

- Memorandum de solicitud de autorizacion a
presidencia de INPEP, para proceder a efectuar la
devolucion de fondos al Ministeric de Hacienda,
generado por el Jefe de la Unidad Financiera
Institucional.

- Anexos del detalle de requerimiento mensual de los
fondos recibidos del Ministerio de Hacienda para el
pago de pensiones con los pagos realizados y su
remanente.

Ajuste al Percibidg de Ingresos:

- Voucher de cheque emitido a favor de la Direccion
General de Tesoreria por el valor del remanente a
devolver.

- Recibo de ingreso por el valor de la devolucion del
remanente firmado y sellado por la Direccion General
de Tesoreria.

- Nota de liquidacion de fondos dirigida a la Direccion
General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda,
firmada y sellada por la Tesorera Institucional y el Jefe
de la Unidad Financiera Institucional.

Memorandum de solicitud generado por el

f"-»_
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devolucion de fondos del remanente del fondo
general.

- Memorandum de solicitud de autorizacion a
presidencia de INPEP, para efectuar la devolucion de
fondos al Ministerio de Hacienda, generado por el Jefe
de la Unidad Financiera Institucional.

- Anexos del detalle de requerimiento mensual de los
fondos recibidos del Ministerio de Hacienda para el
pago de pensiones con los pagos realizados y su
remanente,

5. Técnico Contable Clasifica el tipo de informacién a la cual pertenece el
comprobante contable generado, con base a la Ley de
Acceso a la Informacion Publica.

Nota:

El aplicativo informatico SAF|, realiza automaticamente en el
Cierre Contable Definitivo Mes 14, el traspaso de saldos con
base a normativa del ejercicio, trasladando de la cuenta
41356001-Transferencias Corrientes Otorgadas, el valor del
remanente de BANDESAL por el monto a utilizar para el pago
de pensiones del primer trimestre del siguiente afio, asi como
de los fondos a devolver, a la cuenta 42451777-Acreedores
Monetarios por Pagar.

Por lo que al mes de enero del siguiente afio dichos valores
son parte del saldo de dicha cuenta, asi como también,
integran el saldo del Auxiliar de Obligaciones por Pagar de
ARos Anteriores, por tanto, el drea de Tesoreria, ingresa a éste
auxiliar el pagado de las obligaciones con tipo de transaccion
31-Traspaso.

Haciendo uso del aplicativo informatico SAFI, realiza de forma
manual los registros contables al cierre contable del mes de
enero del siguiente afo, segun el siguiente detalle

De los Fondos del remanente de BANDESAL a utilizar para el
pago de pensiones del primer trimestre. se realizan los

siguientes registros:

Registro contable por la Liguidacion del Remanente de
Fondos por traspaso de operaciones de gjercicios anteriores:

- Se procede a registrar con comprobante contable 1-
Diario, tipo de movimiento 2-Ajuste, asignandole
fecha de registro del primer dia habil del afio, procede
a vincular las operaciones ingresadas en el Auxiliar de
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Anos Anteriores, verificando el monto, tipo de
transaccion, forma de pago, documento respaldo,
descripcion, estructura afic presupuesto del afio
anterior, fecha documento, respaldo transaccion del
ano anterior y fecha de digitacion de enero, con
abono a la cuenta 41389001016-Remanente Fondos
BANDESAL Pago Pensiones ler. Trimestre con el
monto de los fondos a utilizar para el page de
pensiones.

Registros contables del devengado y percepcion por
reconocimiento de ingresos del remanente de fondos
BANDESAL, para pago de obligaciones previsionales del
primer trimestre
- Se procede a registrar un comprobante contable 2-
Ingresos, tipo de movimiento 1-Monetario,
asignandole fecha de registro del primer dia habil del
ano, procede a registrar el devengado de los ingresos
con cargo en la cuenta 21316002-Fideicomiso de
Obligaciones y con abono en la 85606099~
Transferencias Corrientes Diversas del Sector Publico,
por el monto de los fondos del remanente gue se
utilizara para el pago de pensiones.

- Procede a la creacion de un registro contable con tipo
de comprobante 2-Ingresos, Tipo de Movimiento 1-
Monetario, asignandole la fecha de registro del primer
dia habil del afio, registrandose el percibido de los
ingresos con cargo a la cuenta 41389001016
Remanente Fondos BANDESAL Pago Pensiones ler
Trimestre y con abono en la cuenta contable
21316002-Fideicomiso de Obligaciones, por el monto
de los fondos del remanente que se utilizara para el
pago de pensiones.

De los fondos a devolver del remanente de BANDESAL, se

recibe en el mes de enero del sigquiente afio la

documentacion que se detalla a continuacion.

- Memorandum de solicitud de autorizacicn a
presidencia de INPEP para efectuar la devolucion,
generado por la jefatura de la Unidad Financiera
Institucional. En original.

- Cheque voucher por el valor de la devolucion.

- Nota de remision de cheque voucher por liquidacion

N\ de los fondos, firFade.y sellada periigsseria vy o §2
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Jefatura de la Unidad Financiera Institucional, copia.

- Recibo de chegue por liquidacion de los fondos, con
firma y sello de recibido del Gerente de Fideicomisos
del Banco de Desarrollo de El Salvador. En original.

- Fotocopia de memorandum de solicitud de
compromiso presupuestario de los fondos a devolver
del remanente de BANDESAL.

Registro contable por Liquidacion de Remanente de Fondos
por traspaso de operaciones de ejercicios anteriores:

- En comprobante contable 1-Diario, Tipo de
Movimiento 2-Ajuste y con fecha de registro la que
presenta el cheque, procede a vincular las
operaciones ingresadas en el Auxiliar de  Afos
Anteriores, verificando el monto, tipo de transaccion,
forma de pago, documento respaldo, descripcion,
estructura afno presupuesto del afio anterior, fecha
doc. respaldo transaccion la del cheque y fecha de
digitacion de enero, con abono a la cuenta
41389001019-Devolucion Remanente Fondos FOP
BANDESAL con el monto de los fondos a devolver.

Reqgistro contable del cheque por la devolucion de fondos del
Remanente de BANDESAL

- En comprobante contable 1-Diario, Tipo de

Movimiento 1-Monetario y con fecha de registro la

que presenta el cheque, procede al registro de la

devolucion aplicando un cargo en la cuenta

41389001019-Devolucion Remanente Fondos FOP

BANDESAL con el monto de la devolucion y vincula en

el Auxiliar de Bancos verificando los datos del cheque.

Si es correcto, mayoriza partidas contables sino se comunica
telefonicamente o via electronica con el Departamento de
Tesoreria para que verifique y corrija la informacion digitada
en los Auxiliares.

6. Técnico Contable

Toma nota de los numeros correlativos generados, imprime,
firma de elaborado y sella comprobantes contables
generados, anexando el respaldo contable siguiente:

Al Comprobante Contable del registro por Liquidacion de
Remanente de Fondos por traspaso de operaciones de
gjercicios anteriores, lo documenta asi:

Fotocopia del comprobante contable del devengado
del remanente de fondos a utilizar para el pago de
pensiones en el primer trimestre, con toda la
documentacion soporte, detallada en la actividad
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numero 4.

Los comprobantes contables del devengado y percibido por
reconocimiento de ingresos del remanente de fondos
BANDESAL, para pago de obligaciones previsionales del
primer trimestre, se documenta asi:

- Fotocopia del comprobante contable del devengado
del remanente de fondos a utilizar para el pago de
pensiones en el primer trimestre, con toda la
documentacion soporte, detallada en la actividad
numero 4.

De los Fondos a devolver del remanente de BANDESAL, anexa
la documentacion siguiente:

Al comprobante contable del registro de Liquidacion de
Remanente de Fondos por traspaso de operaciones de
gjercicios anteriores, se anexa fotocopias debidamente
referenciadas con el sello "Documento Original Procesado en
SAFI" de los documentos siguientes:

- Memorandum de solicitud de autorizacidn a
presidencia de INPEP para efectuar la devolucion, por
parte de la jefatura de la Unidad Financiera
Institucional.

- Cheque voucher por el valor de la devolucion.

- Nota de remision de cheque voucher por liquidacion
de los fondos, firmada y sellada por Tesoreria y la
Jefatura de la Unidad Financiera Institucional.

- Recibo de cheque por liguidacion de los fondaos, con
firma y sello de recibido del Gerente de Fideicomisos
del Banco de Desarrollo de El Salvador. En original.

- Fotocopia de memorandum de solicitud de
compromiso presupuestario de los fondos a devolver
del remanente de BANDESAL.

Al comprobante contable del registro del cheque por la
devolucion de fondos del Remanente de BANDESAL:

- Memorandum de solicitud de autorizacion a
presidencia de INPEP para efectuar la devolucion, por
parte de la jefatura de la Unidad Financiera
Institucional. En original.

- Cheque voucher por el valor de la devolucion.

- Nota de remision de cheque voucher por liguidacion
de los fondos, firmada y sellada por Tesoreria y la ,;:gc':\"w’ﬁ

Jefatura de la Unidad Financiera institucional. Copia. /«..ma P
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del Banco de Desarrollo de El Salvador. En original.

- Fotocopia de memorandum de solicitud de
compromiso presupuestario de los fondos a devolver
del remanente de BANDESAL.

Jefe Departamento
de Contabilidad

Revisa que los Comprobantes Contables emitidos cumplan
con los aspectos técnicos contables que rigen a la
Contabilidad Gubernamental, y verifica que la documentacion
de soporte cumpla con los requisitos exigibles en el orden
legal y técnico, si no cumple, devuelve al Técnico Contable
para la correccion, y si cumple, firma y sella de revisado.

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable.

Encargado del
Archivo de
Contabilidad

Recibe el Comprobante Contable, con la documentacion que
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento
de la Normativa en el orden legal y técnico, para luego
proceder a su respectivo proceso de resguardo.

9.

Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Resguardo de la informacién y documentacion financiera
y contable del Departamento de Contabilidad.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Resguardar cronolégicamente la documentacion
financiera-contable que soporta los Estados Financieros del Instituto, debidamente
identificada y archivada, la cual debera estar disponible con oportunidad para uso y consulta
de la Administracion Superior y de los entes contralores y fiscalizadores.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:

v" Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo Il del Sistema de
Administracion Financiera, Capitulo Il Unidades Financieras Institucionales Art. 19 -
Documentos y Registros, inciso 1.

v" Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI Del
Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Capitulo Ill Disposiciones del Subsistema
de Contabilidad Gubernamental, Art. 192 — Registro del Movimiento Contable
Institucional.

¥" Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas Especificas, C.3.2 Normas sobre
Control Interno Institucional, numeral 7-Archivo de documentacion contable.

v" Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral ©
Comprobacion de la Documentacion que Respalda Operaciones Contables, Romano
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7.

v Ley de Acceso a la Informacion Publica, Titulo |l Clases de Informacion y Titulo IV
Administracion de Archivos, Capitulo Unico Art. 44 Caracteristicas de los Archivos.

¥ Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto Nacional de Pensiones
de los Empleados Publicos, Capitulo IV Normas Relativas a la informacion y
comunicacion, Art. 101 — Archivo de Informacion.

v Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1,
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso
de formularios oficiales.

5. FRECUENCIA DE USQO: De acuerdo a recepcion de los documentos, que puede ser diaria ©
mensual.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Teécnico Contable, Sub Contadora, Jefe del
Departamento de Contabilidad y Encargadc del Archivo de Contabilidad.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

N2 de
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
0. —Hnicio del procedimierfe™ iy

\~ P ITAMENTO
N\ CONTABILIDAD
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1. Encargado del Archivo de

Contabilidad

Procedera a recibir la documentacion financiera y contable,
procesada de diferentes funcionarios del Departamento de
Contabilidad de la siguiente manera:

1.-Técnicos Contables y Sub Contadora:

Recibir los Comprobantes Contables de Diario e
Ingresos, previamente firmados en los espacios de
elaborado y revisado, segun formato preestablecido del
Comprobante Contable generado del aplicativo
informatico  SAFI, con su respectivo soporte
documental que ampara las operaciones.

Posterior a su recepcion elabora un cuadro de
recepcion de comprobantes contables, el cual
contiene parametros de control de la clasificacion de la
informacion, responsable de su elaboracion vy
correlativos generados durante el mes procesado.

2.- Jefe del Departamento de Contabilidad:

Recibir impreso un ejemplar de los Estados Financieros
previamente generados del aplicativo informético SAFI
por el jefe del Departamento de Contabilidad. para ser
presentados al Departamento de Consolidacion de la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental del
Ministerio de Hacienda, esta informacion es remitida
con nota firmada por el Jefe de la Unidad Financiera
Institucional, dando cumplimiento a lo establecido en
el Art. 18 de la Ley Organica de Administracion
Financiera del Estado al Departamento de
Consolidacion de la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, con el nombre del Contador y del Jefe
de la Unidad Financiera Institucional, debidamente
firmados y sellados por ambos funcionarios
responsables de consignar la informacion financiera -
contable del periodo cerrado.

Recibir impreso un ejemplar de (os Estados Financieros
previamente generados del aplicativo informatico SAFI
por el jefe del Departamento de Contabilidad, para
consulta y respaldo de la gestion financiera—contable a
los cuales se les coloca el nombre de los funcionarios
responsables de la gestion para su posterior firma y
sello del Contador, Jefe Unidad Financiera Institucional
y Gerente de la institucion, los cuales son distribuidos
en formato PDF a los usuarios internos y externos, tales
comao. Auditoria Externa, Auditoria Interna,
Departamento de Presupuestos, Unidad de Acceso a la
Informacion Publica, Superintendencia del Sistema
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Financiero, asi como también generados en formato
Excel, como las cuentas de orden y las cuentas
deudoras y acreedoras.

= Recibir las impresiones de los libros contables Registro
Mayor Auxiliar y Registro de Diario Contable generadas
por el Contador.

= Recibir las Notas Explicativas previamente generadas
por el jefe del Departamento de Contabilidad, revisadas
por la Sub Contadora y los Auxiliares Contables;
procedera a solicitar en su orden las firmas y sellos del
Contador, Jefe Unidad Financiera Institucional vy
Gerente de la institucion, Dichas notas son generadas
en los meses de junio y diciembre de cada afio.

2. Encargado del Archivo de |Posterior a la recepcion de la informacion y documentacion
Contabilidad contable - financiera, procede a realizar las actividades de
control y cumplimiento asi

a. Revisar que todos los registros contables cuenten con
sus firmas reqgueridas., de acuerdo al formato
establecido por el aplicativo informatico SAFI, los que
consisten en elaborado y revisado del comprobante
contable asimismo que contenga la clasificacion
documental y verifica el cumplimiento de la Normativa
en el orden legal y técnico, cumplido dichos requisitos
procede a colocar el sello del Departamento de
Contabilidad contiguo a la firma del jefe del
Departamento de Contabilidad, perfora los registros
contables para colocarlos en los archivos de palanca.

b. Verificar que los comprobantes contables estén en
optimas condiciones para que su resguardo cumpla
con el tiempo estimado de archivo.

c. Ordena los Estados Financieros, conforme la necesidad
y usuarios respectivos tanto internos como externos,
procede a recibir de la secretaria de la Unidad
Financiera Institucional la Nota para entregar en la
DGCG, solicita transporte o recibe las instrucciones
para que se remita via electrénica el cierre mensual;
asimismo solicita la entrega de carta de remision para
la Superintendencia del Sistema Financiero. Procede a
enumerar los folios utilizados por los Estados
Financieros, asimismo prepara el indice de la
informacion que contendra su archivo.

d. Verificar el correlativo de paginas que contienen los
Libros Mayor Auxiliar y del Registro de Diario Contable,
posteriormente se procede a solicitar su empastado, se

ZRONES s Rotula y se coloca en-et-Archivador de gavetas donde |
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e. Al recibir las Notas Explicativas procedera a solicitar en

su orden las firmas y sellos del Contador, Jefe Unidad
Financiera Institucional y Gerente de la institucion, al
completar dicho requisito procedera a escanear el
documento para respaldo y envio digital a los usuarios
pertinentes.

5 Encargado del Archivo de [Al finalizar los procesos administrativos y de control de la
Contabilidad informacion recibida, procedera a

Resguardar la documentacion en los respectivos
Archivadores Manuales en orden numerico
descendente mensual, separando los comprobantes
contables de diario de los de Ingreso, prepara una
vifleta que identifica su contenido:

v" Nombre de la institucion

v' Departamento de Contabilidad

v" Nombre de la serie documental

v Codigo del Departamento

v' Rango de Comprobantes y

v Fecha.
Procede a archivar el ejemplar de los Estados
Financieros correspondiente  al cierre  mensual
ejecutado.
En los meses de junio y diciembre se le agregan las
notas explicativas a los Estados Financieros, en el mes
de diciembre se generan 4 Estados Financieros
conformados de la siguiente manera: mes 12 Mensual,
mes 13 Preliminar, mes 14 Definitivo y mes 15 Cierre y
Apertura, los cuales llevan el mismo tramite que los
mensuales.

4. Fin del procedimiento

&
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Preparacion de los Estados Financieros mensuales para la
toma de decisiones de la Administracion Superior del Instituto.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Preparar con base al uso y manejo del aplicativo
informatico SAFI, los informes, estados de la situacion econdmica y financiera y proceder a
la revision y cuantificacion de los recursos. obligaciones y gastos de gestion que posee el
Instituto, los que se revelaran en los Estados Financieros, que son de utilidad para la toma de
decisiones de la Administracion del Instituto.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:

v Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI Del Subsistema de
Contabilidad Gubernamental, Capitulo Il De la Informacion Financiera, Art. 111
Presentacion de la Informacion Financiera.

v Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal B Principios, Numeral @ — Exposicion de
Informacion.

¥v' Manual Técnico SAFI, Romano VIiI, Literal C Normas, C.2.15-Normas sobre Estados
Financieros Basicos, numerales. 1-Preparacion de Estados Financieros, 2—-Estados
Financieros Basicos y Fecha de Preparacion y 3-Contenido de los Estados
Financieros Basicos.

v" Manual Técnico SAFI, Romano VI, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control
Interno Institucional, numerales: 3-Registros Contables en Medios Computacionales,
6-Validacion Anual de los Datos Contables, 7-Archivo de Documentacion Contable y
8 Informacion de Apoyo a la Toma de Decisiones.

v Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VI,
Capitulo 1l Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 194
Cierre del Movimiento Contable y Art. 195 Informes Contables Institucionales.

v' Manual de Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental, Numeral 4 Preparar
los informes que se proporcionaran a las autoridades competentes y el Romano X
Puestos Tipo, Literal B, Literal D Responsable del Area de Contabilidad
Gubernamental, Apartado-Funciones Especificas, numeral 5 Preparar los Informes
gue se proporcionaran a las autoridades competentes.

v Normas Técnicas de Control Interno Especificas—INPEP, Capitulo Ill Normas Relativas
a las Actividades de Control, Art 40 y 41 Documentacion Soporte.

v Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Romano V Proceso de
Ejecucion Presupuestaria, Literal | - Cierre Contable Mensual.

v Instructivo SPP-01/99 de fecha 23 de febrero de 1999, modificado segun Reforma

No. 01/2001, del 02 de enero de 2001 "Publicacion de Informacion Financiera y
Econdmica de las Instituciones del Sistema de Pensiones Publico’, emitido por la
Superintendencia de Pensiones

Ley de Acceso a la Informacion Publica. Titulo II, Clases de Informacion.

Ley de Procedimientos Administrativos Titulo | Normas Generales, Derechos de la
persona frente a la Administracion y empleo de las nuevas tecnologias Capitulo 1.
Disposiciones Generales, Articulo 6, uniformidag-de documentos, expedientes y uso
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FRECUENCIA DE USQ: Finalizado el proceso de registro y cierre contable mensual.

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Jefe del Departamento de Contabilidad, Sub
Contadora y Encargado del Archivo de Contabilidad.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

N¢ de
ACT.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

Jefe Departamento de
Contabilidad

Verificar que estén validados correctamente todos los registros
contables de los hechos econdmiccs, generados durante el
correspondiente mes en el aplicative informatico SAFI, asf
como tambien cotejar la validacion de los registros contables
mayorizados, que se hayan generado durante el periodo
procesado y que los datos que contiene la estructura de las
partidas contables sea la adecuada con base en los
parametros establecidos para el |Instituto, es decir,
Comprobantes de Diario-1 o Comprobantes de Ingresos-2,
asimismo se comprueba que la asignacion de la agrupacion
operacional corresponda al numero 3-Recursos de Caracter
Especial y Tipo de movimiento 1-Monetario ¢ 2-Ajuste, a
efecto de detectar inconsistencias que se hayan generado en
el proceso de registro; procede también a analizar los
movimientos de las cuentas contables que reflejan saldos de
las operaciones del mes a cerrar, para revisar la consistencia
de los saldos presentados en el mismao.

Jefe Departamento de
Contabilidad

Verifica que no existan operacicnes pendientes de contabilizar
antes de realizar el proceso de cierre contable mensual,
haciendo uso del aplicativo informatico SAFI accede al menu
Reportes de control antes del cierre mensual, por medio del
cual se habilita la consulta a los siguientes reportes;

1.-Transacciones Bancarias no Contabilizadas.

En este reporte se presentan todas las transacciones bancarias
que se encuentran en Estado: 1-Digitado y/o 2-Autorizado;
por lo gue se coordina con el area de Tesoreria para efectuar
los registros contable correspondientes o la anulacion de los
registros en caso de existir duplicidad o de haberse registrados
por error.

2- Transacciones de Anticipos no Contabilizados.
En este reporte se encuentran las operaciones en Estado: 4—
Otorgado y gue no han sido remitidos al Departamento de
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Contabilidad para ejecutar el registro contable causado por
que existe error en fechas de otorgamiento, por lo que se
procede a informar a las dreas correspondientes para indagar
si estos seran contabilizados o no con el proposito de depurar
las operaciones pendientes en el auxiliar de anticipos del
aplicativo informatico SAFI.

3.- Movimientos de Anticipos que no tienen Asociada una
Partida Contable.

Este reporte presenta cada uno de los movimientos que se
encuentran pendientes de contabilizar, debiéndose determinar
si es procedente su contabilizacion y/o eliminacion

4.- Movimientos de Obligaciones con Prevision y que no
tienen asociada una partida contable.

En este reporte se presentan los movimientos de obligaciones
por pagar que no han sido contabilizados, originados porque
la partida contable no ha sido mayorizada o porque no se ha
asociado (vinculado) a ninguna partida contable, ¢ se
encuentra pendiente de validar los movimientos.

5.- Obligaciones que no tienen asociada una partida contable.
Este reporte presenta obligaciones por pagar que tienen
pendiente su contabilizacion, ya sea porque |a partida contable
no ha sido mayorizada o porque no se ha asociado a ninguna
partida contable, o porque no es procedente el registro
contable,

6.- Obligaciones gue no tengan movimientos

Presenta el detalle de las obligaciones por pagar las cuales no
se les ha registrado movimientos, por lo que las dreas de
Tesoreria deben de eliminar los encabezados o registrar los
movimientos correspondientes para que sean contabilizados.

/.- Partidas no mayorizadas.

Presenta las partidas contables que no han sido mayorizadas,
por lo gue debe procederse a mayorizarlas o a eliminarlas si
no son procedentes, y asignar el numero de partida a otro
documento gue se encuentre pendiente de registrar.

8.- Obligaciones de Afios Anteriores sin contabilizar.
Este reporte presenta los movimientos de obligaciones de afic
anteriores que se encuentran pendientes de contabilizar, ya
sea porgue la partida contable no ha sido mayorizada o
porgue no se ha asocrado a ninguna partida contable, es dec,

ZEIONE zgge no se ha ger}erado el reglstro COptaize
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Finalizado el proceso de deteccidon de operaciones pendientes
de registro con inconsistencias identificadas en la consulta de
los reportes antes mencionados procede a girar las
instrucciones- administrativas a las secciones o departamentos
responsables del manejo y administracion de auxiliares para
qgue se realicen las depuraciones necesarias y/o se verifigue la
documentacion pendiente de remitir 0 procesar, con el
proposito de realizar los ajustes pertinentes para proceder a la
ejecucion del cierre mensual,

3 Jefe Departamento de

Contabilidad y/o Sub
contadora

Verifica ademas los movimientos auxiliares de las cuentas
contables, para revisar los saldos gue componen los Estados
Financieros. Del mismo modo consulta con el personal
técnico, si se ha finalizado el registro de la documentacion
recibida o si se encuentra pendiente para agilizar su remision,
se consulta el mantenimiento de partidas contables para
confirmar la correlatividad de los registros contables
registrados durante el mes gue se opera, de manera de gue no
queden correlativos sin utilizar, informes de digitacion diaria,
entre otros.

Lo anterior, con base a lo establecido en las Consideraciones
para el proceso de cierre y apertura contable, en el cual se
detallan los lineamientos administrativos financieros y técnicos
contables especificos, que permitiran la divulgacion de saldos
en los Estados Financieros de acuerdo a la Normativa vigente
en el plano legal, tributario y técnico.

Ademas, en coordinacion con el personal técnico que asiste al
Departamento, se procede a elaborar las conciliaciones e
integraciones de los saldos contables para verificar errores en
el proceso de reqistro y efectuar los ajustes respectivos si
aplica, estos reportes son parte integral de los Estados
Financieros, por tanto, se adjuntan como soporte documental
de la composicion de la informacion financiera — contable que
se presenta en el cierre mensual.

N

Jefe Departamento de
Contabilidad

Recibe confirmacién por medio de correo electrénico de la
Jefatura del Departamento de Tesoreria, que se ha finalizado
el proceso de revision, verificacion y corte de saldos de las
cuentas bancarias corrientes y de ahorro.

wu

Jefe Departamento de

Procede a verificar en el aplicativo informatico SAFI los
Reportes de Control antes del cierre mensual con el proposito
de asegurarse que no existan operaciones pendientes de
contabilizarse, caso contrario, éstas impediran procesar el
cierre contable.
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6. Jefe Departamento de | Seguidamente haciendo uso de la aplicacion informatica SAFI,
Contabilidad se procede a efectuar el cierre contable del mes,
seguidamente se imprime los Estados Financieros siguientes

1.- Meses de Enero a mayo y julio a diciembre 12
= Balance de Comprobacion (acumulado a nivel de

cuenta).

» [Estado de Flujo de Fondos (Acumulado a nivel de
estructura)

* Estado de Flujo de Fondos (Composicion de fuentes y
usos)

* |Informe de Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y
Egresos (a nivel de objeto especifico).

2.- Mes de Junio
= Balance de Comprobacion (acumulado a nivel de

cuenta).

» Estado de Flujo de Fondos (Acumulado a nivel de
estructura).

* Estado de Flujo de Fondos (Composicion de fuentes y
usos)

* Informe de Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y
Egresos (a nivel de objeto especifico)

= Estado de Situacion Financiera (a nivel de cuenta)

= Estado de Rendimiento Econémico (a nivel de cuenta)

= Notas explicativas a los Estados Financieros

Nota

En cumplimiento al instructivo SPP-01/99 de fecha 23 de
febrero de 1999, modificado segun Reforma No. 01/2001, del
02 de enero de 2001 "Publicacién de Informacion Financiera y
Econdmica de las Instituciones del Sistema de Pensiones
Publico”, emitido por la Superintendencia de Pensiones, el cual
define la forma de presentacion de la informacién; segun
numeral 2.- Publicaciones Semestrales, que textualmente reza:
La publicacion al 30 de junio de cada afio, incluira lo siguiente

2.1. Contenido de la Publicacion
Estado de Situacion Financiera
Estado de Rendimiento Econdmico

2.2. Plazo de Publicacion
La publicacion debera efectuarse a mas tardar el 31 de julio de
cada ano.”
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3.- Mes de diciembre 13:

= Balance de Comprobacion (Acumulado a nivel de
cuenta, a nivel Institucional y por agrupacion
operacional)

» Estado de Situacion Financiera (Acumulado a nivel de
cuenta, a nivel institucional y por agrupacion
operacional)

= Estado de Rendimiento Econdmico (A nivel de cuenta,
a nivel institucional y por agrupacion operacional)

= Estado de Flujo de Fondos (Acumulado a nivel de
estructura, a nivel institucional y por agrupacion
operacional)

* Estado de Flujo de Fondos (Composicion de fuentes y
usos a nivel institucional y por agrupacién operacional)

* Informe de Ejecucion Presupuestaria de Ingresos
(Acumulado a nivel de objeto especifico, a nivel
institucional y por agrupacion operacional)

* Informe de Ejecucion Presupuestaria de Egresos
(Acumulado a nivel de objeto especifico, a nivel
Institucional y por agrupacion operacional)

4.- Mes de diciembre 14
Balance de Comprobacion (Acumulado a nivel de cuenta, a
nivel institucional y por agrupacién operacional):
= Estado de Situacion Financiera (Acumulado a nivel de
cuenta, a nivel institucional y por agrupacion
operacional)
= Notas explicativas a los Estados Financieros.

Esta informacion es remitida con nota firmada por el Jefe de la
Unidad Financiera Institucional al Departamento de
Consolidacion de la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, con el nombre del Contador y del Jefe de la
Unidad Financiera Institucional, debidamente firmados y
sellados por ambos funcionarios responsables de consignar la
informacion financiera — contable del periodo cerrado.
Nota
En cumplimiento al instructivo SPP-01/99 de fecha 23
de febrero de 1999, modificado segun Reforma No.
01/2001, del 02 de enero de 2001 "Publicacion de
Informacion  Financiera y Econdmica de las
Instituciones del Sistema de Pensiones Publico’,
emitido por la Superintendencia de Pensiones el cual
define la forma de presentacion de la informacion, en
el numeral 1.- Publicacion Anual, que textualmente
dice
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‘La informacion financiera/econdmica del gjercicio contable
comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre, incluird lo
siguiente;

1.1. CONTENIDO DE LA PUBLICACION
-Estado de Situacion Financiera
-Estado de Rendimiento Econdomico
-Estado de Flujo de Fondos

-Notas a los Estados Financieros
-Dictamen del Auditor Externo

1.2. PLAZO DE PUBLICACION
‘La publicacion descrita en el numeral anterior, se hara en los
primeros 60 dias calendarios de cada afio.”

Jefe Departamento de
Contabilidad y/o Sub
contadora

Posteriormente se imprimen los Estados Financieros
mensuales y a nivel de subcuentas: Balance de Comprobacion
(Mensual y Acumulado), Estado de Situacion Financiera, Flujo
de Fondos y Composicion de Flujo de Fondos, Rendimientc
Econdmico (Estos dos uUltimos comparados con el mes del
afno anterior), Ejecucion Presupuestaria de Egresos e Ingresos
por rubro (Mensual y Acumulado) y de Cuentas de Orden el
Balance de Comprobacion y Estado de Situacion Financiera, a
los cuales se les coloca el nombre de los funcionarios
responsables de la gestion administrativa para su posterior
firma y sello del Contador, el Jefe Unidad Financiera
Institucional y el Gerente de la institucion, los cuales son
distribuidos en formato PDF a los usuarios internos y externos,
tales como: Auditoria  Externa,  Auditoria  Interna,
Departamento de Presupuestos, Unidad de Acceso a la
Informacion Publica, Superintendencia del Sistema Financiero.

Jefe Departamento de
Contabilidad y/o Sub
contadora

NSIONES 5
ShOOR ) €4 N

Procede a imprimir los libros Registro Diario Contable y
Registro Mayor Auxiliar los cuales son resguardados para uso
de consultas y revision de los usuarios de la informacion
financiera—contable del Instituto y entes contralores y
fiscalizadores.

Asi como también, el Reporte de Ejecucion Presupuestaria de
Egresos por especifico a nivel Institucional, por linea de trabajo
y reporte de Ejecucion Presupuestaria de Ingresos acumulado
por especifico, el cual es firmado por el Contador y el Jefe UFI,
para ser remitido al Departamento de Presupuesto de manera
fisica y al Jefe de la Unidad Financiera en formato PDF via
AQITeo electronico. o :
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Posteriormente se traslada al Encargado del Archivo Contable
Institucional para archivo y resguardo de la informacion.

9. | Encargado del Archivo de |Recibe la documentacion impresa de los Estados Financieros
Contabilidad del Instituto, debidamente firmados y sellados por los
responsables de la gestion financiera — contable, verifica el
orden cronologico establecido y ordena el soporte
documental que ampara los saldos gue se revelan en los
Mismos para que se proceda empastar la informacion.

Verifica el orden cronoldgico de los Libros de Registro Diario
Contable y Registro Mayor Auxiliar, para su respectivo
empastado.

Posteriormente son rotulados y resguardados en el area
establecida.

10 Fin del procedimiento
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5. GLOSARIO

ACREEDORES FINANCIEROS . Comprende las cuentas que registran y controlan
los acreedores por pagos provisionales dispuestos
por normas legales, las estimaciones de
compromisos u otras obligaciones de pagos futuros.

ACTIVO - Es un recurso controlado por la Institucion como
resultado de sucesos pasados y del gue la entidad
espera obtener, en el futuro, beneficios econdmicos.

ACTIVO EXTRAORDINARIO . Bienes inmuebles que oportunamente garantizaron
una obligacion financiera, y gue, por incumplimiento
de esta, fueron adjudicados por via judicial a favor del
Instituto.

BENEFICIARIO - Persona que mediante la documentacion que
comprueba el gasto efectuado por Gastos Funerales,
solicita el pago de dicho gasto, gue le corresponde al
pensionado con INPEP.

CUENTA CONTABLE : Es un registro donde se identifican y anotan, de
manera cronoldgica, todas las operaciones que
transcurren en el dia a dia de la empresa

COMPROBANTE CONTABLE . EBEs un documento para registrar todas las

transacciones gue afectan los recursos, obligaciones
o0 patrimonios, los cuales gquedan asentados en la

contabilidad de la institucion.

DEUDORES FINANCIEROS . Comprende las cuentas que registran y controlan
los deudores por convenios u otros derechos

pendientes de percepcion.

DEVENGADO - Es el principio por el cual todo ingreso o gasto nace

en la etapa del compromiso, considerandose en este

momento ya como incremento o decremento (5 A

: I
- PARTAMENTO D
\ c-F:‘gs,Wmo

patrimonial a efectos contables y economicos.




INMUEBLE ADJUDICADO

PARTIDA CONTABLE

SAFI

- Son bienes inmuebles que el INPEP recupera de la
cartera de Préstamos Hipotecaria a través de
Resoluciones Judiciales dictaminadas por los

diferentes Juzgados y Tribunales.

- Conjunto de anotaciones o apuntes contables, que
se hacen en el libro diario de contabilidad, que se
realizan con la finalidad de registrar un hecho
economico gue provoca una  modificacion
cuantitativa en la composicion del patrimonio de una
empresa y por tanto un movimiento en las cuentas

de una empresa.

. Sistema de Administracion Financiera Integrado.
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6. FORMATOS

El Departamento no tiene formatos para los registros contables, dado que estos son

generados del Aplicativo Informatico SAFI, los cuales son los siguientes:

COMPROBANTE CONTABLE

DIARIO CONTABLE

MAYOR AUXILIAR

MOVIMIENTO DE CUENTAS

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
ESTADO DE RENDIMIENTO ECONOMICO
ESTADO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
ESTADO DE FLUJO DE FONDOS

BALANCE DE COMPROBACION

@ B0 e By R SRl BT
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7. ANEXOS

1. Procedimiento Técnico contable para el registro de la Emisién de
Certificados de Traspaso

e —
Ministério de Hacienda

c Ministeria de Hacienda

EL SALYADOR ‘ Direccion Genw_a_d Gubernamental

DGCG-1481/2013

San Sal\rador 27 de septlembre de 2013 .

ASUNTO: .Actualizacién de - procedimiento
contable para el registro de la emisidn
de certificados de traspaso.

Licenciado .

Rafael Antonio Rodriguez Medina

Jefe Unidad Financiera Institucional

Instituto Macional de Pensiones de los Empleados
Publicos.

Hago referencia a nota N° 5-5-5-101-2013 de fecha 22 de agosto de 2013, mediante la cual
salicita actualizacion del procedimiento contable para el registro de la emision de los Certificados
de Traspaso y Certificados de Traspaso Complementarios.

Scbre el pamcu]ar me permito comunicarle que esta Direccién General es de |la opinion que
para poder reconocer los hechos econdmicos estos deben ser parte de los derechos y cbligaciones,
debiende de cumplir cen el principio contable del devengado y de realizacién, en el caso particular
del registro de los intereses futuros: expuestos en las anualidades por parté de certificados de
inversion previsional, no corresponden al INPEP su registro.

x

En esé sentido en virtud de lo expresado se recomienda seguir utilizando el procedimiento

sobre "Contabilizacién de Operaciones Derivadas de las Obligaciones Previsionales — ISSS e

INPEP”, que se aprobd en fecha 30/10/2008, especificamente los literales C y D, pamdas N
contables N° 1 respectivamente, reconociendo Unicamente el monto del traspaso (capital sin

intereses), no obstante a efecto que la. institucién cuente con informacion que no afecta la

contabilidad podra llevar controles extracontables.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarle un atento y cordial saludo.

CERTIFICADA BAJO LAS NORMAS 150 9001 POR LA ASOCIACION ESPANCOLA DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION

]
Urbanizacion Industrial San Pablo, Calle L-1, No. 15, Soyapange, Departamento de San Salvador W
Aparladc Poslal Nao. 2, TEL, 2244 5800 ex!. 5806 FAX 2244 5820

\\'Q( h\n‘n
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C-Contabllizaclén de la emislén de los Certillcados de Traspaso y cancelaclén con fondos pmi:lns las
penslones de Invalldez, fallecimlento y vejez anticipada, posterlor a la entr n(ln en vigeneln de In Ley del
Fidlelcomlso de Obligaclones Previslonates,

Emisién de Certificacos e Traspaso pol un motito ded; 1, OGD 000 00

il o
Deuderes por Emision de Cerlificados de’ Ilaspaso :
Certificados de Traspaso
Proyisién por Emision de Cestificados de Tnaspaso
Certificados de Traspaso

VI Registro de la Obhgaclbn por la emisién de log
Certificadas do Tt aspaso,

$ 1,000,000.00

EOE E E Em

TOTAL

§ 1,000,000.00

$1,000,000.00

Se transfieren $ 60,000,00 nlasAl"P para cu )ln con Ias obh

Ohos Gaslos memonﬂlcs
Pensiones y Jubilaciones Diversas
AM.x Prestaciones de la Seguridad Sncnl
AFP CRECER
- AFP CONFIA o
v Dcve11g11mento por fa trapsferencia de fondos pala el

gaciones del Slstem'\ e Ahou
B :

Al Pcns[oncs
.

$ 35,000.00
$25,000.00

pago de beneficios pr cvisionales por Ins AFP,

$ 60,000.00

AM,x Prestaciones de la Seguridad Social
AFP CRECER
AFP CONIIA
Bancos Comerciales M/D
Bancos Cometciales

VI Pago de transferencia de fondos,

1 $25,000.00

£ 60,000.00

TOTAL

$ 60,000.00

$ 60,000.00

H OE E B

Se transfigren $ 15,000,

1

00 a las AFP para cancelar Ios intefeses enerados de los Certificados de Traspaso.
X S : ¥ PR T

ﬁg
lmeleses y Comlswncs de f[lulosva!mcs encl
Mercaclo Macional i
Intereses y Comisiones de Tltulosvalores Diversos
A.M. x Gastos Financleros y Otros

AYP CRECER . $ 8,000.00
AFP CONTIA - $7,000.00
V/ Devengamiento por la lransferencia de l‘omlos pma
&l pago de intereses a las AFP,
$ 15,000.00
\unm@

1% (:
«0‘

$ 1,000,000.00




. A ol Sty
41355 ., 1 A.M, x Gastos Financieros y Olros
41355001
413 55002
21109

21109001

AFP CRECER $ 8,000.00
AFP CONFIA $7,000.00
Bancos Comerciales M/D
Baticos Comerciales “$15,000,00 -
V/ Pago de transferencia de fondos. .
$ 15,000.00 $ 15,000,00

Se amortiza |

cion de | lus Certificados de Tras| DASO.

424 3

Provisidn por Emisidn de Ccrnﬁcadus de Traspaso.

“a

424 31 001 Certificados de Traspaso $ 60,060.00
225 31 Deudores por Emisién de Certificados de Tmspnso
225 31 001 Ceruﬁcmlos de Traspaso, y $ 60.000.00
V/ Amortizacién de la obligacién del saldo de log
"Cerlificados cle Traspaso, ] '
TOTAL [ §60,000.00 §60,000,00_

Nola.:  Las putidas contables estan de conformidad

al aclual procedimiento contable que rige la

“Contabilizacién de Certificados de Tiaspaso” emitido por esta Direccién General,

Oblignclones Previslonales,

D-Contabiltzaclén de In Miquidactén del saldo de In obligacién de los Cevtilicados de Traspaso al trasladarse nl
Fldelcomiso por un monte de $7,000,000,00, posterlor & Ia entrada en vigencla de la ley del Iidelconso de

HEL
424 31 Provisién por Emision de Cerlificacos de Traspaso :
424 31 001 Certificados de Traspaso $7,000,000.00
22531 Deudlores por Emisién de Certificados de Traspaso =
122531001 Cerlificaclos de Traspaso $7,000,000.00
V/ Liquidacién de la obligacion de los Cerlificados ad
Traspaso por frasladarse al Fideicomiso.
TOTAL | $7,000,000,00 4 7,000,000.00

Notas:

correspondiente.

las necesidades de informacion y control Institucional.

4, Lapmtida conlable esta de conformidad al actual plmcdunmn!o conltable que lige la
“Certificados de Traspasos" emitido por esta Dir eccién General,

3. Los lineamientos adminisirativos serdn emitidos por la Supcrimendencia de Pensiones.

“Coutabiliz qmu &
' "%0\\ d@"

I, Las cifias plasmadas en lag operaciones contables son con fines explicativos con el objeto de una mayor
interpretacidn y los regisiros contables deberdn ser u.nmplcmcnt'ldos con los dalos de agrupacién wnhble

2. Las cuentas podrdn ser desagregadas a nivel de subcucntas u otros niveles analiticos de conformidad a

=P
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2. Procedimiento Técnico contable para el registro de la Emision de Certificados

de Traspaso
MINISTERIO DE HACIENDA
PROCEDIMIENTOS | GONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES DERIVADAS DE LOS REMANENTES DE
TECNICOS: FONDOS EL FIDEICOMISO, (BMI) PARA EL PAGO DE LAS OBLIGACIONES
- | PREVISIONALES DEL INPEP
|_CODIGo [ TM. CONCEPTO_ |~ DERE' ] HABERY

= — — = = =—rr
De las transferencias recibidas por el INPEP provenientes del Fideicomiso de Obligaciones durante 2011, al final de! ejercicio
existe un remanente de fondos en el INPEP por § 746,720 72, los cuales por disposicion del BMI deben ser reintegrados al
Fideicomiso, no obstante segiin opinién de la Superintendencia del Sistema Financiero, en nota N® SAPEN-010307 de fecha
15/12/2011, eslos fondos pueden ser utilizados para ajustar el valor total de ta emision, de los requerimientos solicitados para el
primer trimestre de 2012, por lo que dichos fondos deben permanecer en las disponibilidades del INPER, por lo que al cierre del
| ejarciclo deben realizarse los siguientes registros:

e Pea. N°1 Lk
837 05 1 | Transferencias Corrlentes al Sector Publico
BT 050 4/ Transferencias Corrientes al Sector Publico uss 746,720.72
413 56 A. M. x Transferencias Corrientes Olorgadas
413 56 300 A M. x Transferencias Corrientes Otorgadas USs  746,720.72

VI Registro de remanente de fondos no uliizados por el
INPEP
[TOoTAL USS 74672072 | USS 74672072
A S T Pda, N° 2 T

41356 2 | A M. x Transferencias Gorrientes Olorgadas
413 56 wux A. M. x Transferencias Corrientes Olorgadas uss 746,720.72
424 51 Acreedores Monetarios por Pagar
424 51 v Acreedores Monetarios por Pagar USS  146,720.72

Vi Traspasc a Acreadores Monetarios pendientes Pago

TOTAL | USS 746,72072 | USS  746,720.72
=

En el primer trimestre del 2012 el INPEP racibird en concepto de transferencias del Fideicomiso de Obligaciones un monto tolal
de $ 99,941,718.93, sin embargo el remanenle al 31 de diciembre de 2011, serd utilizado para cubrir proporcionalmente el monto
solicitado, por lo que deben realizarsa los siguignies registros

~ Pda, N1 Y
424 51 2 | Acreedores Monetarios por Pagar uss 748,120.72
424 51 soux Acreedores Monetarios por Pagar
413890 A. M x Oparaciones Ejercicios Anteriores | USS 74672072
443 89001 A. M x Operaciones Ejercicios Antariores i
VI Liquidacion por traspaso a operaciones de ejercicios
anteriores
TOTAL | UsS 748,720,172 | USS  748,720.72
l R e e
. £ Partida. N° 2 T A
21316 1 D. M. x Transferencias Corrientes Recibidas USS 99,944,718.93
213 16002 Fideicomiso de Obligaciones
856 05 Transferencias Corrientes del Sector Piblico /85 99,941,718.93
856 05 001 Transferencias Corrientes del Sector Publico
P TR V! Devengamiento por el reconocimientote lransferencia de
T fondos del primer lrimestre de 2012, aia el pago de
P obligaciones previsionales
TOTAL [ USS 99,941,718.93 | US§ 99.941718.83
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MINISTERIO DE HACIENDA

PROCEDIMIENTOS CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES DERIVADAS DE LOS REMANENTES DE
TECNICOS: FONDOS EL FIDEICOMISO, (BMI) PARA EL PAGO DE LAS GBUGAGIDNES
PREVISIONALES DEL INPEP
cODIGO [ M. CONCEPTO [ DEBE { 'HABER
Sy = e e TSTE—— Sadesmetestemter—r)
Partida. N°3

21109 1 | Bancos Comerciales US$ 90,194,008.21
21108001 Bancos Comerciales
21316 D.M x Transferencias Corrientes Recibidas US$ 99,194,998.21
21616002 Fideicomiso de Obligaciones

V/ Aplicacion  de  complemento por percepcién de

transferencia de fondos seqin requerimientos, para
_ el primer trimestre de 2012 2
TOTAL USS$ 90,194,998.21 | US$ 99,194,998.21
| — Pda. N° 4

41389 1 A. M x Operaciones Ejercicios Anteriores Uss 746,720.72
413898001 A M x Qperaciones Fjarcicios Anteriores
21316 D. M x Transferencias Corrientes Recibidas uss  745720.72
21316 002 Fideicomisc de Obligaciones

VI Percepcién parcial de fondos para el pago de

obligaciones previsionales, correspondiente a
5 __remanente de fondos al 31/12/2011.
TOTAL US$ 746,720.72 | US$ 746.720.72
| : e ';’.

1/ Debiera desagregar codigo del Acreedar Monetaric / .T_ _" PR

o

Direccion General de Contabilidad Gubernamental - Departamento de Supervision
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3. Procedimiento del registro contable cuando el Valor Adjudicado es Mayor al
de la Deuda.

Se recibe memorandum de Seccion de Recuperacidn Judicial y Administrativa,
reportando Ingresos diarios del dia 10-02-2020, asi como también adjudicacion de un
inmueble a favor de INPEP a través de Resolucion emitida por el Juez, para que sea
liquidada la obligacién contraida del PH-2194042600. La deuda reportada para la
liquidacion es la siguiente:

Saldo de capital S 6,69553
saldo intereses S 6,03%39.37
Seguro de Deuda y Dafos S 687.24
Costas procesales S 291149
Deuda total al 10-02-2020 $ 16,333.63
Valor del Activo Extraordinario
Deuda total al 10-02-2020 S 16,335.63
MENOS Intereses mayores a 90 dias S 6.039.37
Valor a contabilizar como activo extraordinario $ 10,294.26
Valor Adjudicado segun Resolucion emitida por el Juez: S 20,674.45
CODIGO DE
FECHA ™ CUENTA CONCEPTO DEBE HABER
~ PARTIDANo.XXX | %
10/02/20201 2 23196002 |Valor Adjudicado S 10,294 .26
22401005|A Personas Naturales (PH) S 6.69553
85955001|Ajustes de Ejercicios Anteriores S 687.24
85955001 |Ajustes de Ejercicios Anteriores S 291149
Registro Adjudicacion en pago a/f de INPEP
del PH-2194042600, segun anexos
TOTALES $10,294.26| $ 10,294.26 |
CODIGO DE
FECHA CONCEPTO DEBE HABER
CUENTA
PARTIDA No. XXX
10/02/2020!  98401002Préstamos Hipotecarios S 6,039.37
93401002 |Préstamos Hipotecarios S 6,039.37
Registro liquidacion intereses por
adjudicacion judicial gue no forman parte del
costo de adquisicion del activo extraordinario.
P e
JTOTMES LN $6,039.37
“ S P
(_, Q\‘_,.mnon“s(%
. «




4. Procedimiento del registro contable cuando el Valor Adjudicado es Menor al
de la Deuda.

Se recibe memorandum de la Seccion de Recuperacion Judicial y Administrativa,
reportando Ingresos diarios del dia 06-05-2019, asi como también adjudicacion de un
inmueble a favor de INPEP a través de Resolucion emitida por el Juez, para que sea
licuidada la obligacion contraida del PH-219601500. La deuda reportada para la
liguidacion es la siguiente:

Saldo de capital S 3,44511
saldo intereses S 5,659.17
Seguro de Deuda y Dafos ) 408.87
Costas procesales S 1,147 49
Deuda total al 06-05-2019 $ 10,660.64
Valordel Activo Extraordinario
Deuda total al 06-05-2019 $ 10,660.64
MENOS Intereses mayores a 90 dias S 5,659.17
Valor a contabilizar como activo extraordinario $ 5,001.47
Valor Adjudicado segun Resolucion emitida por el Juez: S 4,902.67
cODIGO DE
FECHA | ™ CUENTA CONCEPTO DEBE HABER
R s——— 1}
E PARTIDA No. XXX
r 06/05/2019! 2 23196002|{Valor Adjudicado S 490267
23196003|Saldo Adeudado S 98.80
r 22401005|A Personas Naturales (PH) $ 344511
85955001 |Ajustes de Ejercicios Anteriores S 40887
85955001 |Ajustes de Ejercicios Anteriores S 114749
Registro Adjudicacion en pago a/f de INPEP
del PH-219601500, segun anexos
i TOTALES $5,001.47|$ 5,001.47
' CODIGO DE
FECHA | ™ i enTa CONCEPTO DEBE HABER
e PARTIDA No. XXX
06/05/2019 98401002|Préstamos Hipotecarios 5 5.659.17
93401002 |Préstamos Hipotecarios S 5659417
Registro liquidacion intereses por
adjudicacion judicial que no forman parte det
costo de adquisicion del activo extraordinario
. TOTALES $5,659.17| $ 5,659.17
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NOTA

En los registros de adjudicaciones se ha tomado parte de la NCB-013, la que prohibe
reconocer como ingresos los intereses mayores a 90 dias, razon por la cual se
disminuyen, por lo que la deuda resulta menor gue el valor Adjudicado por el Juez,
realizando un registro extracontable de su liquidacion.

Es importante mencionar, a parte del capital adeudado, los demas componentes se
reconocen como ingresos, dado que ya fueron reconocidos como gastos al momento
de generarse el pago por la contratacion de los servicios.
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8. BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE FECHA DE ULTIMA FECHA
PROCEDIMIENTO ACTUALIZACI | ACTUALIZACION DE
ON ACTUALIZACION
Provision por la Emision de Titulos de
Certificados de Traspaso Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021
Liquidacion Trimestral de la Emision de Titulos
de Certificados de Traspaso Junio de 2011 Agosto 2020
Devengado de Polizas por Reintegro de Fondo
Circulante y Caja Chica Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021
Pagado del reintegro de polizas de Fondo
Circulante/ Caja Chica Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021
Otorgamiento de Anticipos de Fondos Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021
Devengado y Liquidacion de Anticipos de Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021
Fondos
Devengado de las Obligaciones por
Adquisiciones de Bienes y Servicios Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021
Pagado de las Obligaciones por Adquisiciones
de Bienes y Servicios Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021
Devengado de Ingresos de Colecturia Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021
Percibido de los Ingresos de Colecturia Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021
Devengado de la Mora Previsional de
Aportaciones y Cotizaciones a la Seguridad Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021
Social
Recuperacion de la Mora Previsional de
Aportaciones y Cotizaciones a la Seguridad Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021
Social
Devengado de los Ingresos por Cotizaciones y
Aportaciones a la Seguridad Social Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021
Percibido de los Ingresos por Cotizaciones y
Aportaciones a la Seguridad Social Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021
Devengado de los Ingresos por Cuotas de
Préstamos Personales y Préstamos Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021
Hipotecarios
Percibido de los Ingresos por Cuotas de
Préstamos Personales y Préstamos Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021
Hipolecarios
Devengado de Planillas de Obligaciones
Previsionales Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021
Pagado de Planillas de Obligaciones Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021
Previsionales
Devengado de Planilla de Gastos Funerales por
fallecimiento de pensionados con INPEP, Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021
Pagado de Planilla de Gastos Funerales por
fallecimiento de pensionados con INPEP Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021
Devengado de Planillas de Remuneraciones al
personal por Ley de Salarios y Contrato de Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021
Trabajo
Pagado de Planillas de Remuneraciones al
personal por Ley de Salarios y Contrato de Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021

Irabajo
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Devengado Planillas de Dietas de Junta
Directiva y Consejo Superior de Vigilancia

Junio de 2011

Agosto 2020

Marzo 2021

Pagado de Planillas de Dietas de Junta
Directiva y Consejo Superior de Vigilancia

Junio de 2011

Agosto 2020

Marzo 2021

Registro de los Ajustes a las Cotizaciones y
Aportaciones seglin el Reporte Estadistico
mensual.

Junio de 2011

Agosto 2020

Marzo 2021

Registro de los Ajustes a las Cotizaciones
Transferidas

Junio de 2011

Agosto 2020

Marzo 2021

Registro de la Depreciacion Mensual de los
Bienes Muebles e Inmuebles y Amartizacion
mensual de los bienes intangibles..

Junio de 2011

Agosto 2020

Marzo 2021

Registro Amortizacion Mensual de los Seguros
de Personas, Bienes, de Deuda y Dafio,

Junio de 2011

Agosto 2020

Marzo 2021

Registro de consumo de Existencias de
almaceén de UACI, Medicamentos de Clinica
Empresarial, Combustible del Departamento de
Servicios Generales e Insumos varios del
Comité de Seguridad y Salud Ocupacional

Junio de 2011

Agosto 2020

Marzo 2021

Registro contable de los Activos Extracrdinarios
por Inmuebles recuperados judicialmente.

Agosto 2020

Marzo 2021

Registro por la venta de Activos Extraordinarios
por medio de Subasta Publica no Judicial

Agosto 2020

Marzo 2021

Devengado de Ingresos por Intereses de
Depdositos a Plazo, Cuentas Corrientes
Remuneradas y Cuentas de Ahorro.

Junio de 2011

Agosto 2020

Marzo 2021

Percibido de Ingresos por Intereses de
Depositos a Plazo, Cuentas Corrientes
Remuneradas y Cuentas de Ahorro.

Junio de 2011

Agosto 2020

Marzo 2021

Apertura, Renovacion, Cancelacion y
Liguidacion de Inversiones en Certificados de
Depositos a Plazo Fijo.

Junio de 2011

Agosto 2020

Marzo 2021

Registro de Notas de Abono y/o Remesas por
retenciones realizadas en planillas de pago de
salarios y de obligaciones previsionales en
concepto de cuotas de embargos judiciales
trabados a empleadas/os y pensionadas/os del
Instituto.

Junio de 2011

Agosto 2020

Marzo 2021

Registro contable por la entrega de fondos
parcial o total al demandante o devolucion de
remanentes de embargos judiciales trabados a
empleados y pensionados.

Junio de 2011

Agosto 2020

Marzo 2021

Resguardo de la informacion y documentacion
financiera y contable del Departamento de
Contabilidad.

Junio de 2011

Agosto 2020

Marzo 2021

Registro de Remanente de Fondos del
Fideicomiso del Banco de Desarrollo de El
Salvador BANDESAL y Fondos Generales del
Ministerio de Hacienda

Junio de 2011

Agosto 2020

Marzo 2021

Preparacion de los Estados Financieros
mensuales para la toma de decisiones de la
Administracion Superior del Instituto.

Junio de 2011

Agosto 2020
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