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1. INTRODUCCIÓN 

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Contabilidad. es una 

rerram1enta administrativa 1nd1spensable de apoyo y consulta. para el desarrollo de las 

actividades y funciones del personal que labora en el departamento. además constituye 

un instrumento de orden y homogeneidad en la revisión del orden técnico y legal de las 

operaciones financ ieras-contables que se reciben y que posteriormente se procesarán 

cr el apl1cat1vo informático SAFI. por medio del cual la lnst1tuc1ón obtendrá registros 

financieros confiables para la adecuada. oportuna y confiable toma de dec1s1ones. 

Dicho Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la información 

detallada. ordenada. s1stemát1ca e integral sobre políticas. sistemas y procedimientos de 

las distintas act1v1dades que se realizan en el Departamento de Contab1l1dad. así como la 

1nteracc1ón que presenta con las demás áreas del Instituto. 

El Manual de Proced1m1entos. en su contenido hace referencia a los 00Jet1vos que 

Jus:1fican su elaborac ón. así como el marco legal y los pasos a desarrollar por el personal 

del Depar.amento de Contabil idad. en el desarrollo de sus funciones. por tanto. se 

elabora teniendo en consideración la normativa aplicable. 

~· .. -
( 
( 
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2. OBJETIVOS 

Proporcionar al personal del Departamento de Contabilidad, una herramienta 

administrativa que contenga en forma ordenada. secuencial y detallada. los 

procedimientos a seguir para el desarrollo de las act1v1dades. 

Establecer los procedimientos técnicos y contables al personal del Departamento de 

Contabilidad, que ayuden a la obtención de un mejor control interno. elevando con ello 

la eficiencia operacional, a fin de obtener información más conf·able. oportuna y veraz. 

así como la emisión de reportes financieros contables. indispensables para una adecuada 

toma de dec1s1ones. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

1. Garantizar el efectivo desarrollo del proceso de los registros contables de las 

operaciones f1nanc1eras del Instituto a fin de asegurar su eficiencia para el 

adecuado func1onam1ento de la institución con la partic ipación de todas las áreas 

involucradas. 

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

3. Servir de guía para la entrega con ef1cienc1a de información contable-financiera a 
las diferentes áreas de la institución, así como a los entes fiscalizadores. 

· · · 4. Contar con un documento que permita al encargado del 
departamento. efectuar con efect1v1dad el archivo y resguardo de 

;,,"f ~ 11 contables y reportes financ ieros generados mensualmente. 

archivo del 
los registros 
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3. MARCO LEGAL 

Para la elaboración de este manual se ha considerado el marco legal vigente en la 

lnst1tuC1ón. el cual se detalla a cont1nuac1ón 

a) Manual Técnico del Sistema de Adm1'listración F1nanc1era Integrado. 

b) Ley Orgánica de Administración F1nanc1era del Estado y su Reglamento. 

c) Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria. 

d) Manual de Organización de las Unidades F1nanc1eras lnst1tuc1onales 

e) Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11. Clases de Información. 

f) Normas Técnicas de Control Interno f:spec1ficas para el INPEP. 

g) Procedimiento Técnico Contable actualizado el 27-09-2013 según nota DGCG-
1481/2013 

r 
} ) 

I 
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4. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Provisión por la Em1s1ón de Títulos de Certificados de 
Traspaso 

2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Registrar de forMa mensual la Prov1s1ón por Em1s1ón de 
,os Títulos de Cert1f1cados de Traspaso_ 

3 o:oRMATOS UTILIZADOS N/A 

4_ NORMAS ESPECÍFICAS 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 

Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por tipo de mov1m1ento. Numeral 5 Agrupación por fuente de recursos . 

./ Mariual l écnico SAFI, Romano VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno lnst1tuc1onal. numeral 2. Contabilización de Hechos Económicos y numera l 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Adm1nistrac1ón F1nanc1era del Estado. Titulo VI. 
Capítulo 111 Dispos1c1ones del Subsistema de Contab1l1dad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI. De las Responsab1l1dades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requ1s1tos Legales y 
Técnicos . 

./ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales. Romano VI 
Atnouc1ones y Funciones. Literal D Contab1l1dad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobac ón de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

./ Proced1m1ento Técnico Contable actualizado el 27-09-2013 según nota DGCG-
1481/2013 . 

./ Ley de Acceso a la Informac ión Pública. Títu lo 11. Clases de Información . 

./ Ley de Proced mientes Adm1n1strat1vos Titulo 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Admin1strac1ón y empleo de las nuevas tecnolog·as Capitulo 1. 
D1spos1c1ones Generales. Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios of1c1ales. 

5 FqECUENCIA DE USO Mensual. 

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO Técnico Contable. Jefe del Departamento de 
Contabil1aad y Encargado del Archivo de Contab1l1dad. 

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO· 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 

o 
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2. 

3. 

4. 

EMPU·.ADOS l'Úl31 lCOS 

Técnico Contable 

Técnico Contable 

Técnico Contable 

Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Recibir del Departamento de Tesorería. Memorándum de 
Remisión de Certificados de Traspaso para su provisión. 
consignado por la Tesorera Institucional. siendo necesaria la 
s1gu1ente documentación de soporte · 

• Copia del Detalle de Emisión de Títulos de Certificados 
de Traspaso. firmados y sellados por Sección de 
Certificados de Traspaso. Tesorera Institucional y Jefe 
UFI. 

• 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 UFI y Gerente del Instituto. 
conforme las características estipuladas en el Artículo 
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 los requ isitos anteriores fi rma y sella de 
recibido el memorándum; si no. lo devuelve anotándose en 
Libro de Control de la documentación para que se 
complemente la información. 
Luego de la recepc ión del memorándum y la revis ión de la 
documentación de soporte. el área contable. haciendo uso de 
la Aplicación Informática SAFI efectuará la partida contable 
manual. con fecha de Acta de Entrega. rea lizando una 
provisión por el capital del Certificado de Traspaso. reg istrando 
esto en las cuentas deudores y acreedores financieros 
respectivamente. con tipo de Movim iento 2. 
Revisa cuadratura del as iento contable de la Provis ión 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 número de correlativo imprime. firma de 
elaborado y se lla el comprobante contable. y adjunta el 
soporte contable correspond iente. 

Posterior al proceso antes mencionado. procede a verificar el 
soporte documental que respalda el comprobante contable 
generado. con el propósito de clasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 

~~~~d~e formularios oficiales de la Ley de Procedimientos 
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Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contab1l1dad para su rev1s1ón y aprobación. 

5. Jefe Departamento de Revisa que el comprobante contable emitido cumpla con los 
Contab1l1dad aspectos técnicos contables que ngen a la Contab1l1dad 

Gubernamental, y verifica que la documentación soporte 
cumpla con los requ1s1tos ex1g1bles en el orden legal y técnico. 
SI no cumple. devuelve al Técnico Contable para la 
corrección, y s1 cumple. fi rma y sella de revisado. 
Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. 

6. Encargado del Arch ivo de Recibe el Comprobante Contable. con la documentación que 
Comab1l dad soporta las operac ones registradas y verifica el cumpltm1ento 

de la Normativa en el orden legal y técnico. para luego 
proceder a su respectivo proceso de resguardo. 

7. Fin del proced1m1ento. 

11 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Liquidación Trimestral de la Emisión de Títulos de 
Certificados de Traspaso. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar la entrega trimestra l de los Certificados de 
Traspaso. liquidando el saldo contable por el reg istro de la Provisión de la Emisión de 
Certificados de Traspaso. 

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS 
../ Manual Técnico SAFI. Romano VII I. Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 

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

../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno Institucional. numeral 2. Contabilización de Hechos Económicos y numeral 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

../ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Título VI. 
Capítulo 111 Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art 193 
Soporte de los Registros Contables; Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art 208 Verificación de Requisitos Legales y 
Técnicos . 

../ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales. Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables; Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

../ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

../ Procedimiento Técnico Contable actualizado el 27-09-2013 según nota DGCG -
1481/2013 

../ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11, Clases de Informac ión . 

../ Ley de Procedimientos Administrativos Título 1 Normas Generales, Derechos de la 
persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo l. 
Disposic iones Generales, Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios oficiales. 

5. FR ECUENCIA DE USO: Trimestral. 

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO. Técnico Contable. Jefe del Departamento de 
Contabilidad y Encargado del Arch ivo de Contabilidad. 

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 

Nº de 
ACT. 

o 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 
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1. 

2. 

3. 

Técri1co Contaole 

Técnico Contable 

Técnico Contaole 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Rec1b1r del Departamento de Tesorería, memorándum de 
Remisión de Macro Título de Certificados de Traspaso. 
rem1t1do por la Tesorera lnst1tuc anal trimestralmente, para la 
liquidación de los Certificados de Traspaso y Certificados de 
Traspaso Complementarios. en cumplimiento a ·1nstn)ct1vo Nº 
SP 01/2006 de Proced1m1entos para la Sustitución de 
Certificados de Traspaso por Cert1f1cados de l'1vers1ón 
Prev1s1onales·. documentado de acuerdo al siguiente deta lle 

• Macro Título de Cert1f1cados de Traspaso. firmados y 
sellaaos por Gerente y Jefe U FI. 

• Cuadro Consolidado Trimestral por CanJe de 
Certificados de Traspaso. firmado y sellado por 
Tesorera lnst1tuc1onal. 

• Actas de entrega de Macro títu los de Certificados de 
Traspaso, selladas por Tesorera Institucional y 
Representante de las AFP's. 

S1 cumple con los requ1s1tos anteriores, firma y sella de 
rec1b1da copia de memorándum. sino devuelve anotando en 
Libro de Control de la documentación para que se 
complemente la 1nformac1ón 
Luego de la recepción del memorándum y la rev1s1ón de la 
documentación de soporte, el área contable, haciendo uso de 
la Apl1cac1ón Informática SAFI, efectuará la partida contable 
manual con Tipo de Movimiento 2. de acuerdo a fecha de 
Macro título. realizando la llqu1dac1ón trimestra l de las 
prov1s1ones mensuales por cap1ta1 del Certificado de Traspaso. 
afectándose las cuentas de deudores y acreedores financieros 
respectivamente. 
Al finalizar la elaboración de la Partida Contable, se procede a 
la ver,f1cac1ón de los datos. revisa cuadratura de la partida 
contable de la l1qu1oac1ón, se verifican los movimientos 
contables de las cuentas en comento, s1 hay error corrige, s1 
no proceder a mayonzar la partida contable. se toma nota del 
número de correlativo, imprime. firma de elaborado y sella el 
comprobante contable generado, y anexa el soporte 
documental correspondiente. 
Poster·or al proceso antes mencionado, procede a verificar el 
soporte documental que respalda el comprobante contable 
generado, con el propósito de clas1f1car la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 
uso de formularios of1c1ales de la Ley de Procedimientos 
Administrativos 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contab1l1dad para su revisión y aprobación .. 

13 
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4. Jefe Departamento de 
Contabilidad 

5. Encargado del Archivo de 
Contabilidad 

6. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Revisa que el comprobante contable emit ido cumpla con los 
aspectos técnicos contables que rigen a la Contab ilidad 
Gubernamental. y verifica que la documentación soporte 
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico: 
si no cumple. devuelve al Técnico Contable para la 
corrección. y si cumple. firma y sella de rev isado 

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. 

Recibe el Comprobante Contable. con ta documentac ión que 
soporta tas operaciones registradas y verifica el cumplimiento 
de la Normativa en el o rden legal y técnico. para luego 
proceder a su respectivo proceso de resguardo. 

Fin del procedim iento 

14 
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l. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Devengado de Pólizas por Reintegro de Fondo Circulante 
y Caja Ch ca. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Registrar las erogaciones de menor cuantía que sean 
consideradas urgentes o de utilidad para el desarrollo de las operaciones del Instituto. 

3. CQRMATOS UTILIZADOS N/A 

4. \JORMAS ESPECIFICAS . 
../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. literal B. Princ1p1os. numeral 4 - Devengado 
../ Manual Técnico SAFI. Romano VI II. Litera l C Normas. C.2 2 Normas sobre 

Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por tipo de mov1m1ento. Numeral 5 Agrupación 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 Perc ibir y Compromisos de Pagar 
Recursos Monetarios . 

../ Manual Técnico SAFI, Romano VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno lnst1tuc·onal. numeral 2. Contabll1zac1ón de Hechos Económicos y numeral 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

../ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración F1nanc1era del Estado. Título VI. 
Capítulo 111 D1spos1ciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI. De las Responsab1l1dades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Venf1cac1ón de Requisitos Legales y 
Técnicos 

../ Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria. l~omano V Proceso de 
Ejecución Presupuestaria. apartado "D" Devengado del Egreso 

../ Manual de Organización de tas Unidades F1nanc1eras Institucionales. Romano VI 
/\tnbuc1ones y Funciones. Literal D Con:ab1l1dad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

../ Código Tributario. Capítulo 1 Obl1gac1ones Formales. Sección quinta Emisión de 
Documentos. Art. 112 Obt1gac1ón de Expedir Comprobante de Retención. Artículo 114 
Requ1s1tos Formales de los Documentos literales B. y Art. 119 Obligación de 
Consignar Datos en los Documentos Recibidos de Sujetos Excluidos de la Calidad de 
Contribuyentes. Capítulo 11 Obt1gac1ones de Pago. Sección tercera Retenciones de 
impuestos sobre la Renta. Art. 156 Retención por Prestación de Servicios y Art. 156-A 
Retención por operaciones con 1ntang1bles o derechos: y Sección cuarta 
Retenciones y percepc1cnes de impuesto a ta transferencia de bienes muebles y a la 
prestación de serv1c1os Art. 162 Agentes de Retenc ión . 

../ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

../ Ley de Acceso a ta Info rmación Pública. Título 11. Clases de Información . 

../ Ley de Procedimientos Adm1nistrat1vos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a ta Adm1nistrac1ón y empleo de tas nuevas tecnologías Capitulo 1. 
D1spos1c1ones Generales. Art'culo 6. un1form1oad de documentos. expedientes y uso 
de formularios oficiales. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

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

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO Técnico Contable. Jefe del Departamento de 
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contab1l1dad. 

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 

Nº de 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 

O. 
1. Técnico Contable 

Inicio del procedimiento 
Recibir de la persona Encargada de la Adm1nistrac1ón y 
Liquidación del Fondo Circulante. debidamente anotada en el 
Libro de Control de Documentación. las Pólizas 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 circu lante. 
Visto Bueno de las Sub-Gerencias a la que correspondan y 
firmados de autorizados por Gerencia o Presidencia. los que 
deberán cumpli r con los siguientes requisitos : 

• Numero de Recibo o Factura. 
• Fecha razonable de los documentos (Póliza. Facturas y 

Recibos). 
• Nombre del Proveedor o Razón Social. 
• Específicos Presupuestarios. 
• Cuadre de total de gastos contra la sumatoria de 

facturas y recibos. 
• Firmas y sellos de Gerencia y del área que realizó gasto 

en Facturas o Recibos con el sello de cancelado. 
• Motivo o justificación de la adquisición de bienes o 

serv1c1os 
• Los documentos de soporte deberán cumpli r con los 

requisitos formales y legales. expresados en el Código 
Tributario· Capítulo 1 Obligaciones Formales. Sección 
quinta Emisión de Documentos. Artículo 114 Requisitos 
Formales de los Documentos literales B y D. y Art. 11 .­
Obligación de Consignar Datos en los Docume 
Rec1b1dos de Sujetos Excluidos de la Calidad ~ 
Contribuyentes. i 

• De acuerdo a la naturaleza y monto del gasto. l 
aplicación de la retención del IVA 1%. Renta del 5% OOJ;=;;;;;y­

del 10%. de acuerdo a lo establecido en el Código 
Tributario. Capítulo 11 Obligaciones de Pago. Sección 
tercera Retenciones de impuestos sobre la Renta. Art 
156 Retenc ión. por Prestac~ón d · s. Art. 156- A 
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2, 

3 

4, 

Técnico Contable 

Técnico Contable 

Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Retención por operaciones con intangibles o derechos: 
y Sección cuarta Retenciones y percepciones de 
impuesto a la transferencia de bienes muebles y a la 
prestación de servicios Art 162 Agentes de Retención. 
con su respectiva Nota de Retención y fotocopia de 
Remesa prestación de servicios Art 162 Agentes de 
Retenc ión. con su respectiva Nota de Retención y 
fotocopia de Remesa prestación de servicios Art 162 
Agentes de Retención. con su respectiva Nota de 
Retención y fotocopia de Remesa o Nota de Abono 
por el reintegro, 

S1 los documentos recibidos cumplen con los requ isitos antes 
mencionados firma y sella de rec1b1do. s1 no. los devuelve para 
su corrección. anotándose en el Libro de Control de la 
Documentación, 
Posterior a la recepción de la documentación. se procede 
ver-ficar la as1gnac1ón de los específicos presupuestarios. 
comprobar la apl1cac1ón de las retenciones de ley si estas 
aplican. número correlativo de póliza. valor en letras. y lugar y 
fecha de elaboración. así como el orden legal y técnico de la 
documentación de soporte, Se procede a validar las 
operaciones del Fondo Circulante en el Aux1l1ar de 
Obligaciones (procesadas y autorizadas por la Encargada de la 
Adm1nistrac1ón y Llqu1dac1ón del Fondo Circulante) en el 
aplicativo 1nformát1co SAFI. en el caso de las pólizas de CaJa 
Chica. son procesadas y autorizadas por Sección de Pagaduría 
de Gastos Administrativos en el aplicativo informático SAFL Si 
hubiere 1ncons1stenc1a en la Póliza. se observa y se remite 
anotada en Libro de Control de Documentación. para su 
respectiva corrección. s1 no ameri ta la devolución de los 
documentos. se sol1c1tará telefónicamente o bien 
informándose por vía correo electrónico 1nst1tucionaL 
F1nal1zada la rev1s1ón documental del soporte de la Póliza del 
Fondo Circulante. se procede a la generación de la Partida 
Automática con fecha de la póliza. en el aplicativo 1nformát1co 
SAFL Se toma nota del número de corre lativo, 1mpnme. fi rma 
de elaborado y sella el documento. anexa el respaldo contab le 
correspondiente, 

Posterior al proceso antes mencionado. procede a verificar el 
soporte documental que respalda el comprobante contable 
generado. con el propósito de clasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 
uso de formularios o f1c1ales de la Ley de Proced1m1entos 
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5. 

6. 

7. 

8. 

9. 
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Técnico Contable 

Jefe del Departamento de 
Contabilidad 

Técnico Contable 

Encargado del Archivo de 
Contabilidad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Administrativos. 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contabilidad para su revisión y aprobación. 

Al finalizar el proceso de Devengado. la fotocopia de la Póliza 
que se ha registrado. se procede a colocar el sello 
"Documento Original Procesado en SAFI" completándole los 
ítems exigidos. posteriormente se anota en el Libro de Control 
de Documentación para ser remitido a Pagaduría de Gastos 
Administrativos. 
Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los 
aspectos técnicos contables que rigen la Contabilidad 
Gubernamental. verifica que la documentación de soporte. 
cumpla con los requisitos exigib les en el orden legal y técnico. 
s1 no cumple. devuelve al Técnico Contable para la 
corrección. y s1 cumple. firma y sella de revisado. 

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. 

Si posteriormente al Devengam1ento de las Obligaciones. se 
realizan modificaciones por correcciones las cuales afecten el 
Fondo Circulante contabilizado. se procederá a realizar AJuste 
al Devengado de la obligación en el Aplicativo Informático 
SAFI. repitiéndose las actividades desarrolladas en los párrafos 
anteriores de éste proceso. soportando mediante 
Memorándum explicativo la modificación realizada por parte 
de la Pagaduría de Gastos Administrativos. además de una 
fotocopia de la pó liza a mod1f1car y fotocopia de 
Comprobante Contable elaborado. luego de efectuada la 
corrección. se registran los nuevos valores s1 existieran. 

Recibe el Comprobante Contable. con la documentac1~#~.,;.-~ ~~ 
soporta las operaciones registradas y verifica el cumpl1~~.Qto ~-~ 
de la Normativa en el orden legal y técnico. para ª~~~ ~~ 
proceder a su respectivo proceso de resguardo. ~~i~~ iDAD 

Fin del procedimiento 
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1. '\IOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Pagado del reintegro de póliza de Fondo Circulante/ Caja 
Chica. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Registrar en el apl1cat1vo 1nformát1co SAFI. el Cheque por 
reintegro del Fondo Circulante/ CaJa Chica. 

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4. NORMAS ESPECIFICAS· 
../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. literal B. Princ1p1os. numeral 4 - Devengado . 
../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 

Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por tipo de mov1m1ento. Numeral 5 Agrupación 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 Percibi r y Compromisos de Pagar 
Recursos Monetarios . 

../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.3.2 Nor'llas sobre Control 
Interno lnst1tuc1onat. numeral 2. Contab1l1zac1ón de Hechos Económicos y numera l 3. 
Reg istros Contables en Medios Computacionales . 

../ Reglamento de la Ley Orgánica de Adm1nistrac1ón F1nanc1era del Estado. Titulo VI. 
Capitulo 111 D1spos1c1ones del Subsistema de Contab1l1dad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capitu lo Vl, De las Responsab1l1dades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Venf1cac1ón de Requisitos Legales y 
Técn COS . 

../ Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria. Romano V Proceso de 
EJecuc1ón Presupuestaria. apartado "H" Pago de Obl1gac1ones . 

../ Manual de Organización de las Unidades F1nanc1eras lnst1tuc1onales. Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Litera l D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

../ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

../ Ley de Acceso a la Información Pública. Titulo 11. Clases de Información . 

../ Ley de Procedimientos Adm1nistrat1vos Titulo 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frerte a la Adm1nistrac1ón y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo 1. 
D1spos1ciones Generales. Articulo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formu larios o f1c1ales 

FRECUENCIA DE USO De acuerdo a la recepción de los documentos. 

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO Técnico Contable. Jefe del Departamento de 
Contabilidad y Encargado del Arch ivo de Contabilidad. 

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 
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RESPONSABLE 

Técnico Contable 

Técnico Contable 

Técnico Contable 

Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DESCRIPCIÓN 

Inicio de procedimiento 
Recibir de la Sección Pagaduría de Gastos Administrativos. 
copia de póliza de reintegro. original de Remesa o Nota de 
Abono. fotocopia de factura o recibo a la cual se ha efectuado 
la retención. duplicado de cheque voucher y taco original con 
nombre. firma y DUI de quien recibe. 

Si la información recibida cumple con los requ1s1tos antes 
mencionados firma y sella de recibido: si no. los devuelve para 
su corrección rem1t1éndolo a la Pagaduría de Gastos 
Administrativos anotado en Libro de Control de la 
Documentación. para que en ésta se efectúen las 
correcciones del caso. 

Posterior a la recepción de la documentación. se procede a 
realizar la creación manual de la partida contable del Pagado 
con base en la fecha de emisión del Cheque de Reintegro del 
Fondo Circulante/ Caja Chica. independientemente de la 
fecha de recepción del documento. luego procederá a la 
vinculación de las operaciones procesadas y autorizadas por la 
Pagaduría de Gastos Administrativos en el aplicativo 
informático SAFI en los Auxiliares de Obligaciones por pagar y 
Bancos. realizando el registro del traslado del valor de la 
retención de renta a la cuenta contable correspondiente. S1 
hubiere 1nconsistenc1a en los montos que se encuentra 
vinculando en los referidos auxiliares. se observa y se remite 
anotada en Libro de Control de Documentación. para su 
respectiva corrección. si no amerita la devolución de los 
documentos. se solicitará telefónicamente o reportándose vía 
correo electrónico 1nst1tuc1onal. 
Finalizado el proceso de v1nculac1ón de operaciones dentro de 
la Partida Contable. se procederá a realizar una verificación de 
las operaciones de Obligaciones por pagar y Bancos. así como 
la cuadratura de los datos. y de encontrarse todos éstos /@.,, 
correctos se procederá a mayorizar la partida contable. Se._WJJI' 
toma nota del número de correlativo. imprime. f1rm~ ... ~~re· ~--:(%~ 
elaborado y sella el comprobante contable generado. t;i~go . · ---~ 
anexa el soporte documental contable correspondiente. ::- :.- ~ .~~1 ~~0€ ~ 

• 1. .;.~TI B1L.i)AO 
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5. 

6 

Jefe del Departamento de 
Contabilidad 

Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Posterior al proceso antes mencionado. procede a verificar el 
soporte documental que respalda el compro bante contable 
generado. con el propósito de clasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 
uso de formularios of1c1ales de la Ley de Procedimientos 
Admin1strat1vos. 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contabilidad para su revisión y aprobación. 
Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los 
aspectos técnicos contables que rigen la Contabilidad 
Gubernamental. verifica que la documentación de soporte. 
cumpla con los requ isitos ex191bles en el orden legal y técnico: 
s1 no cumple. devuelve al Técnico Contable para la 
corrección. y si cumple. firma y sella de revisado. 
Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. 
S1 posteriormente a la mayorizac1ón de la partida contable 
surgiera alguna modificación por correcciones a la póliza y/o 
cheque. se procederá a realizar Ajuste al Pagado. esto 
realizando una nueva partida contable. soportando dicha 
corrección con Memorándum explicativo elaborado por la 
Pagaduría de Gastos Administrativos en el cual se detallen los 
cambios y motivos de real izar dichas correcciones. copia de la 
póliza y documentos a modificar. también se anexará una 
copia del Comprobante Contable previamente elaborado. esto 
s1 el ajuste a realizar es al pago de la obligación. si el ajuste 
incluye el devengam1ento de la obligación. se rea lizaran 
adic ionalmente a esta act1v1dad. 

Después de realizar y fina lizar los procesos para la cancelación 
o pago de la obligación y las correcciones resu ltantes. se 
imprimen los Comprobantes Contables se sellan y firman de 
elaborado. se anexa el soporte documental establecido y se 

... ._ trasladan al Jefe Departamento de Contab1l1 dad. 
"~-, ••· ,f:-', ...;;c.,-'.-::-:\ .. -+-E=-n_c_a_r_g_a_d_o_d_e_l _A-rc_h_i_v_o_d_e-+-R-e_c_1 b_e_e_l_C_o_m_p_r_o_b.!....a-n-te.;___C--=o-n_t __ a b--=l--=e-. ..:..c..:....o--=n--=l:.....:a=-d......:o:.....:c:.....:u=-m- e-n-ta_c_i o-. n-q-u~e 

¡ _'~ · ... . , ""'··:.:faJl Contab1l1dad soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento 
\ V-- I de la Normativa en el orden legal y técnico. para luego 
\ • . ... \b, .,..a· proceder a su respectivo proceso de resguardo. 
'~ t--./77"8~.---1------------t.!..F-i n_d_e-l p-ro_c_e_d_i_m_i~e-n-to_.:.....!..:.--=....:....::...::....:......--=--::_:_::..:....:2..:..:.....~:..;__-------l 
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l. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Otorgamiento de Anticipos de Fondos. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar en el ap licativo informático SAFI. las 
erogaciones realizadas con cheque por los Anticipos de Fondos. 

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A 

4. NORMAS ESPECIFICAS 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 

Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral L1 
Agrupación por tipo de movimiento. Numeral 5 Agrupación por fuente de recursos 

./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno Institucional. numeral 2. Contab1lizac1ón de Hechos Económicos y numeral 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Título VI. 
Capítulo 111 Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requ isitos Legales y 
Técnicos . 

./ Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria. Romano V Proceso de 
Ejecución Presupuestaria. apartado ·H· Pago de Obligaciones . 

./ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales. Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Lite ra l D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

./ Contrato Colectivo de Trabajo de INPEP . 

./ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11. Clases de Información . 

./ Ley de Proced imientos Administrativos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo 1. 
Disposiciones Generales. Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios oficiales. 

5. FRECUENClA DE USO De acuerdo a recepción de los documentos. 

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

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 

N9 de 
ACT. 

o 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 

Inicio del procedimiento 
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1. Técnico Contable y/o Sub 
contadora 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Rec1b1r de la Sección Pagaduría de Gastos Administrativos. 
Cheque por Ant1c1po de Fondos. consignado por ta Jefatura de 
ésta Sección. dicho ant1c1po de acuerdo a su naturaleza 
contendrá ta s1gu1ente 1nformac1ón 

Si et anticipo es otorgado a empleado del Instituto : 
• Duplicado de Cheque emitido a favor del beneficiario 

del Ant1c1po. 
• Resolución de Presidencia o Gerencia. 
• Recibo por Otorgamiento del Anticipo de Fondos. 
• Compromiso Presupuestario. 

Si et ant1c1po es otorgado a proveedor de bienes o servicios 
• Duplicado de Cheque em1t1do a favor del benefic iario 

del Ant1c1po. 
• Orden de Compra o Contrato que establece el 

ant1c1po. 
• S1 el Otorgamiento de Ant1c1po es por Orden de 

Compra. s1 ésta lo establece. traerá anexa Letra de 
Cambio como garantía de inversión del ant1c1po. s1 es 
Contrato. una Fianza de Garantía de buena inversión de 
anticipo. 

• Facura por adqu1s1c1ón de bienes o serv1c1os. 
• Comprobante de Retención del 1% !VA (s1 aplica) 
• Compromiso Presupuestario. 
• Otros documentos de soporte establecidos por et 

contrato Plan de Inversión del Ant1c1po. 

S1 el ant1c1po es otorgado para las act1v1dades del Sindicato de 
Trabajadores y Trabajadoras del INPEP. 

• Duplicado de Cheque emitido a favor del benef1c1ario 
del Anticipo. 

• Sol1c1tud según Cláusula 33 y 34 del Contrato Colectivo 
de Trabajo vigente. 

• Rec ibo por Otorgamiento del Ant1c1po de Fondos. 
firmado por la secretaria de finanzas del Sindicato y 
autorizado por ta Pres1denc1a del Instituto. 

• Compromiso Presupuestario. 
• Programa Anua l de Act1v1dades deportivas y recreativas. 

aprobado para el caso de la c láusula 33 del Contrato 
Co.ect1vo de 1 rabajo vigente 

Otorgam ento de Anticipo de Fondos. por el uso de la 
Prestación del valor del Co- aseguro por Gastos Médicos. 
conforme lo estipulado en el Contrato Colectivo de Trabajo 
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2. Técnico Contable y/o Sub 
contadora. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

vigente. Cláusula No. 25-Seguro Médico Hospitalario. la cual 
contendrá la siguiente documentación de soporte 

• Cheque emitido a favor de Sisa Vida, S.A. 
• Solicitud de prestación 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. 

• Estado de Cuenta del crédito hospitalario y el 
comprobante de ingreso em1t1do por la aseguradora. 

• Factura de Sisa Vida. S.A. o Comprobante de Ingreso a 
ca Ja. 

Otorgamiento de Anticipo de Fondos. por Seguro de Sepelio 
que contempla el Seguro de Vida Básico por el fallecimiento 
de empleado o famili ares cubiertos por ta Póliza de Seguro. 
según lo estipulado en el Contrato Colectivo de Trabajo 
vigente. Cláusula No. 28-Ayuda en caso de muerte de 
trabajadores y trabajadoras y familiares. Literal B ta cual 
contendrá la siguiente documentación de soporte. 

• Cheque em1t1do a favor del beneficiario por el monto 
de $1.500.00 

• Resolución de Presidencia. 
• Recibo original por Otorgamiento del Anticipo de 

Fondos a favor del benefic iario. 
• Fotocopia de los documentos de identificación 

personal. 
• Fotocopia del Certificado Individual de Seguro de Vida 

de la compañía aseguradora. donde se detalle el 
nombre completo del asegurado y sus beneficiarios. 

Revisa que la documentación recibida se encuentre completa. 
para proceder a firmar y sellar de recibido en el Libro de 
Control de la Documentación. s1 no está completa. se 
devuelve ta documentación a ta Sección Pagaduría de Gastos 
Administrativos. para que se completen los documentos de 
soporte. Al recibir ta documentación. se procede a veri ficar 
que cumplan tos siguientes requisitos 

Si et ant1c1po es otorgado a empleado del Instituto d.~\f. ~)j 
• Compromiso Presupuestario. 'fC.". "#Ylt'"'· .. "'t]. 
• Duplicado de Cheque del Otorgamiento de r1t1c1po. · ;· ~ 

conteniendo la firma. nombre completo. Rún\ero ·de- ~;.)'~ 
~=::::D~u ..... 1 _y fecha de rec1b1do de la persona que re~K{~_ ~1. / 
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3. Técnico Contable y/o Sub 
contadora. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

• Resolución de Presidencia o Gerencia con las 
respectivas firmas y se llos. según el Instructivo de 
Firmas. 

• Recibo por Otorgamiento del Anticipo de Fondos. 
' 1rm ado por el Beneficiario. conteniendo nombre 
completo. dirección. DUI. NIT y fi rma, además de los 
sellos de cancelado de la Pagaduría de Gastos 
Adm1nistrat1vos. con el detalle de la firma autógrafa y el 
número de cheque. 

S el ant1c1po es otorgado a proveedor de bienes o servicios . 
• Compromiso Presupuestario. 
• Duplicado de Cheque em1t1do a favor del benef1c1ario 

del Ant1c1po. 
• Si el Otorgamiento de Ant1c1po. es por Orden de 

Compra. traerá anexa Letra de Cambio como garantía 
de 1nvers1ón del ant1c1po. s1 ésta lo establece. 

• S1 el Otorgamiento de An:ic1po. se rea liza por Contrato. 
una Fianza de Garantía de buena inversión de anticipo. 

• Factura por adqu1s1c1ón de bienes o servicios. 
• Comprobante de Retención del 1% IVA (si aplica) 
• Otros documentos de soporte establecidos por el 

contrato Plan de Inversión del Ant1c1po. 

S1 el anticipo es otorgado para rea lizar las act 1v1dades de 
SITI NPEP. traerá anexo los s1gu1entes soportes. 

• Duplicado de Cheque emitido a favor del benefic iario 
del Ant1c1po. 

• Sol1c1tud según Cláusula 33 y .54 del Contrato Colect ivo 
de Trabajo vigente. 

• Recibo por Otorgamiento del Anticipo de Fondos. 
firmado po r la secretaría de finanzas del S1nd1cato y 
autorizado por la Pres1de'lcia del Instituto 

• Compromiso Presupuestario. 
• Programa Anual de Act1v dades deportivas y recreativas. 

aprobado para el caso de la c láusula 3.3 del Contrato 
Colectivo de Trabajo vigente. 

S1 el ant1c1po es otorgado por e. uso de la Prestac ión del valor 
del Co- aseguro. traerá anexo los siguientes soportes 

• Cheque emit ido a favor de Sisa Vida, S.A 
• Solicitud de prestación d 1rig1da a Jefatura del 

Departamento de 1 atento Humano. firmada por 
empleado. con el visto bueno de la Subgerenc1a 
adm1nistrat1va y autorizada por la Gerencia del Instituto. 
detallando las cuotas a descontar en planillas. 

• Estado de Cuenta del créd ito hospitalario y el 
comprobante de ingreso emitido por la aseguradora. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Factura de Sisa Vida. S.A. o Comprobante de Ingreso a 
caja. 

Si el anticipo es otorgado por Seguro de Sepelio que 
contempla el Seguro de Vida Básico por el fallecimiento de 
empleado o familiares cubiertos por la Póliza de Seguro. 
contendrá la s1gu1ente documentación de soporte: 

• Cheque em1t1do a favor del beneficiario por el monto 
de $1.500.00 

• Resolución de Presidencia. 
• Recibo original por Otorgamiento del Anticipo de 

Fondos. por el valor de $1.500.00 a favor del 
beneficiario. incluyendo nombre completo. número de 
DUI y número de NIT. 

• Fotocopia de los documentos de identificación 
personal: Documento de ldent1ficac1ón Personal DUI. 
Tarjeta de Identificación Tnbutana NIT. 

• Fotocopia del Certificado lnd1v1dual de Seguro de Vida 
de la compañía aseguradora. donde se detalle el 
nombre completo del asegurado y sus beneficiarios. 

4. Técnico Contable y/o Sub Al verificar que la documentación de soporte del 
contadora. Otorgamiento del Ant1c1po de Fondos. está completa se hará 

uso de la Aplicación Informática SAFI. para registrarse 
contablemente. Creándose manualmente la Partida Contable 
de acuerdo a la fecha de emisión del cheque. 
independientemente de la fecha de recepción del documento. 
por medio de la vinculación de las operaciones del auxiliar de 
Anticipos de Fondos que dependiendo la naturaleza del 
otorgamiento se procederá así Para el ant1c1po a empleados. 
se vinculará el movimiento del auxiliar de Ant1c1pos de Fondos. 
verificándose en el detalle de la partida. que la cuenta contable 
afectada sea la 21201001-Anticipos a empleados: s1 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 Sección Pagaduría de Gastos 
Administrativos. 
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5. Técnico Contable y/o Sub 
contadora. 

6. Jefe ~epartamento de 
Contabilidad 

Encargado del Archivo de 
Contabilidad 

I 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

partida contable. se realizará sin vincular movimientos en el 
Auxiliar de Anticipos de Fondos del apl1cat1vo informático SAFI. 
ya que este aux1l1ar tiene que contar con el compromiso 
presupuestario. Por tanto. el uso de ta cuenta contable 
21201001-Ant1c1pos a Empleados. se d1g1tará manualmente en 
el campo del detalle de cuentas. luego vinculará las 
operaciones del aux1l1ar de Bancos en el SAFI. 

De ser detectados errores en dichas operaciones. se devuelve 
ta documentación anotada en el Libro de Control de 
Documentación. se puede solicitar telefónicamente tas 
correcc iones o bien not1 f1carse vía correo electrónico 
1nst1tuc1onal. al f1nal1zar la v1ncu lac1ón de los auxiliares de 
Ant1c1pos y Bancos. se procede al cuadre del registro contable. 
s1 hay d1ferenc1a procede a verificar y corregir, para luego 
mayonzar la Partida Contable. 
Luego de revisar la cuadratura de la partida contable del 
Otorgamiento de Anticipo de Fondos. procederá a 
mayorizarla. tomándose nota del número 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 propósito de c las1f1car la documentación con 
base a lo estipulado en ta Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de tos documentos. expedientes y 
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos 
Adm1nistrat1vos. 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contab1l1dad para su rev1s1ón y aprobación. 
Revisa s1 el comprobante contable cumple con los aspectos 
técnicos contables que rigen a la Contabilidad Gubernamental 
y verifica que la documentación soporte cumpla con los 
requisitos ex1g1bles en el orden legal y técnico. s1 no cumple 
devuelve al Técnico Contable y/o Sub contadora para la 
correcc1ór. y s1 cumple firma y sella de revisado. 

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable 
para su almacenamiento 
Recibe el Comprobante Contable. con la documentación 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 proced1m1ento 

27 



... 
·~· . '~ . . . . . ... 

1,0lltU\.'\A)l>I: 
11 'AlY\IX>R 

1 S IT! U ro NACIONAL 
DE l'FNSIONF~ DF l O<; 
l "\~l'I 1-./\f>O~ p(;BI ICO~ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Devengado y Liquidación de Ant1c1pos de Fondos. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar en el aplicativo informático SAFI. la l1qu1dac1ón 
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 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII, literal B. Principios. numeral 4 - Devengado . 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII, Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 

Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional, Numeral 4 
Agrupación por tipo de movimiento. Numeral 5 Agrupación 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 VIII, Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno Institucional. numeral 2. Contab1l1zación de Hechos Económicos y numeral 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Título VI. 
Capítulo 111 D1sposic1ones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI. De las Responsabi lidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requisitos Legales y 
Técnicos . 

./ Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria. Romano V Proceso de 
Ejecución Presupuestaria. apartado "D" Devengado del Egreso y apartado ·H· Pago de 
Obligaciones . 

./ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. Romano 
IX Puestos Tipo, literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Código Tributario. Capítulo 1 Obligaciones Formales. Sección quinta Emisión de 
Documentos. Art. 112 Obligación de Expedir Comprobante de Retención. Artículo 114 
Requisitos Formales de los Documentos literales B. y Art. 119 Obligación de 
Consignar Datos en los Documentos Recibidos de Sujetos Excluidos de la Calidad de 
Contribuyentes: Capítulo 11 Obligaciones de Pago. Sección tercera Retenciones de 
impuestos sobre la Renta. Art. 156 Retención por Prestación de Serv1c1os y Art. 156- A 
Retención por operaciones con intangibles o derechos: y Sección cuarta 
Retenciones y percepciones de impuesto a la transferencia de bienes muebles y a la 

~= ..... 
prestación de servicios Art. 162 Agentes de Retención. ~ 

./ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte ~ 

./ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11. Clases de Información. 1 'f ; - . . 

./ Ley de Procedimientos Administrativos Título 1 Normas Generales. Derechos e> lg,,. . _.J," 1 

persona frente a la Adm1nistrac1ón y empleo de las nuevas tecnologías Capitul · l.' 
Disposiciones Generales. Artículo 6, uniformidad d-e documento expedientes y uso· 
de formularios oficiales. · c.\ER..11: 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

5. FRECUENCIA DE USO De acuerdo a recepción de los documentos. 

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

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 

Nº de 
ACT. 

o 
1. 

RESPONSABLE 

Técnico Contable y/o Sub 
contadora. 

Técnico Contable y/o Sub 
contadora. 

DESCRIPCIÓN 

Inicio del proced1m1ento 
Rec1b1r de la Sección de Pagaduría de Gastos Administrativos. 
anotados en el Libro de Control de la Documentación. la 
rem1s1ón de la documentación para registrar contablemente el 
Devengado y la L1quidac1ón del Ant1c1po de Fondos. la que de 
acuerdo a ta naturaleza del otorgamiento deberá contener la 
documentación de soporte así 

De los ant1c1pos otorgados a Empleados y SITINPEP. 
• Póliza de Concentración de Obligaciones. 
• Facturas o Recibos Originales 

De los ant1c1pos otorgados a Proveedores 
• Memorándum del Departamento 

Generales o del área que gestionó 
fondos. 

• Orden de Compra o Cortrato. 
• Fotocopia de Factura del Ant1c1po. 

de Serv1c1os 
el ant icipo de 

• Carta o nota del proveedor informando sobre el avance 
del cumplimiento de ta obra o serv1c10 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. 

Procede a verificar que la documentación de soporte cumpla 
el orden técnico y legal que exige la Normativa Contable 
gubernamental. s1 está completa. firma y se lla de rec1b1do. s1 
no devuelve para que completen la documentación. 
Posteriormente revisará que se cumplan los siguientes 
requ1s1tos 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

El monto de las Facturas y/o recibos. originales 
debidamente sellados y firmados por el Pres idente o 
Gerente (de acuerdo con el instructivo de firmas). la 
Sub Gerencias que correspondan. Of1c1nas 
Descentralizadas y UACI. Según sea el caso. 

Orig inal de la Póliza de Concentración de 
Obligaciones. con número de póliza monto en letras. 
número de resolución de autorización. número de 
factura o recibo. fecha. nombre del proveedor del bien 
o servicio. total del gasto y 1% IVA retenido o 10% de 
Renta si aplica. debidamente firmada y sellada por el 
Departamento o Sección que tramita la liquidación de 
los fondos. 

• Comprobante de retención del 1% IVA Remesa o Nota 
de Abono por reintegro descuento Impuesto sobre la 
Renta. 

3. Técnico Contable y/o Sub Finalizada la revisión documental de los siguientes 
contadora. instrumentos tales como Póliza de Concentración de 

Obligaciones. Memorándum con Orden de Compra o 
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 específico presupuestario en el 
auxiliar de Obligaciones por Pagar del Aplicativo Info rmático 
SAFI. sino se devuelve anotando en Libro de Control de 
Documentación a la Sección Pagaduría de Gastos 
Administrativos para su corrección. 

Al superar las observaciones a los registros erróneos en el 
aplicativo informático o cumplir con los requ1s1tos técnicos y 
legales de la documentación de soporte. se procede a validar 
y generar automáticamente el Devengado del anticipo. con 
base a la fecha del instrumento utilizado. se toma nota del 
número de correlativo. imprime. firma de elaborado y sella el 
Comprobante Contable. anexa el respaldo contable 
correspond iente. 

Posterior al proceso antes mencionado. procede a verificar el 
soporte documental que respalda el comprobante contable/IGi~t.'i.J& 
generado. con el propósito de clasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 

~~ .... formularios oficiales de la Ley de Procedimientos 
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4. Técnico Contable y/o Sub 
contadora. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contab1l1dad para su rev1s1ón y aprobación. 

Después de haberse realizado el devengamiento de las 
obl1gac1ones del ant1c1po. se notificará telefónicamente a la 
Sección Pagaduría de Gastos Administrativos. para registrar la 
L1qu1dac1ón y el pagado de la obl1gac1ón del anticipo en el 
apl1cat1vo 1nformát1co SAFI. 

Paralelamente la Pagaduría de Gastos Administrativos. deberá 
rem1t1r los Comprobantes de Retención del 1% de IVA. s1 el 
caso aplica. para reg istrarlo contablemente. El cual se generará 
manualmente. con fecha del comprobante de retención. 
donde vinculará del auxiliar de Obligaciones por Pagar. el valor 
de la retención realizada en la factura. y para efectos de 
cuadratura se colocará la contra cuenta contable 41254935-
Tesoro Público (DGT). 

Procesa el pagado de los valores líquidos. creando una partida 
contable manual. al que se le asigna la fecha de la Póliza de 
Concentración (s1 las facturas. recibos y notas de abono 
coinciden) vinculando las operaciones de los Auxil iares de 
Obligaciones por Pagar y Ant1c1pos de Fondos. y a 
continuación del Auxiliar de Bancos. las Notas de Abono o 
qemesas por reintegro de impuestos del 1% del IVA ó 10% de 
Renta. así como los sobrantes del ant1c1po. salvo que. hayan 
sido em1t1das en meses anteriores al mes que se encuentre 
procesando el Departamento de Contabilidad. éste procederá 
a generar con la fecha de recepc ión en el aplicativo 
informático SAFI Toma nota del número de correlativo. 
1mpnme. firma de elaborado y sella el comprobante contable, 
le anexa el respa ldo contable correspondiente. 

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el 
soporte documental que respalda el comprobante contable 
generado. con el prooós1to de clasi ficar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 
uso de formularios of1c1ales de la Ley de Procedimientos 
Adm1nistrat1vos. 

Entrega al Jefe del Departamento de Contab1l1dad para su 
rev1s1ón y aprobación 

3 t 



... . ó. • ..'4 • . . . . . ... 
« llllUl.'il.) JlL 
El 'AIVAOOll 

5. 

INSTl'I U l'O NACIONAi 
1 >E PF.NS!ONF.~ DF. 1 O~ 
EM PLf-.Al)O<, l'lJllLICO:-. 

Jefe Departamento de 
Contabilidad 

6. Encargado del Archivo de 
Contabilidad 

7 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Revisa que la partida contable. cumpla con los aspectos 
técnicos contables que ri gen a la Contabilidad Gubernamental 
y que la documentación soporte cumpla con los requ1s1tos 
exigibles en el orden legal y técnico; si no cumple devuelve al 
Técnico Contable y/o Sub contadora para la corrección. y s1 
cumple firma y sella de revisado. 

Traslada al Encargado del Archivo Contable para su 
almacenamiento. 

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

Fin del proced1m1ento 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Devengado de las obligaciones por Adquisición de Bienes 
y Serv1c1os. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Registra r de manera d iana el Devengado de las 
Adqu1s:c1ones de B1e'les de Consumo y Servicios. para la ejecución del gasto de gestión o la 
existencia 1nst1tuc1onal. los cuales se consolidarán en los saldos revelaoos en los Estados 
l=1nanc1eros. 

3. ¡:ORMATOS UTILIZADOS N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII . Literal B Princ1p1os. numeral 4 - Devengado . 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 

Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por tipo de mov1m1ento. Numeral 5 Agrupación por fuente de recursos . 

./ Manual Técn co SAFI. Romano VII I, Literal C Normas. C.2.3 Normas Sobre Deudores y 
Acreedores Monetarios en el numeral 1 Derechos a Perc1b1r y Compromisos de Pagar 
Recursos Monetar os 

./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno Institucional. numeral 2. Contab1lizac1ón de Hechos f:conómicos y numeral 3. 
Reg istros Contables en Medios Computacionales . 

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Adm1nistrac1ón F1nanc1era del Estado. Título VI. 
Capítulo 111 D1spos1c1ones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI, De las Responsabilidades de los 
l-unc1onanos de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requisitos Legales y 
l écnicos . 

./ Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria. Romano V Proceso de 
E1ecuc1ón Presupuestaria. apartado "D" Devengado del Egreso 

./ Manual de Organización de las Unidades F1nanc1eras Institucionales. Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contab1l1dad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Ley Orgánica de Adm1nistrac1ón Financiera del Estado. Título 11 Del Sistema de 
Adm1nistrac1ón F1nanc1era. Capítulo 11 Facultades Normativas. Art. 19 Documentos y 
Registro 

Código Tributario. Capítulo 1 Obligaciones Formales. Sección quinta Emisión de 
Documentos. Art. 112 Obligación de Expedir Comprobante de Retención. Artículo 114 
Requ1s1tos Formales de los Documentos literales B. y Art. 119 Obligación de 
Consignar Datos en los Documentos Rec1b1dos de Sujetos Excluidos de la Calidad de 
Contribuyentes; Capítulo 11 Obligaciones de Pago. Sección tercera Retenciones de 
impuestos sobre la Renta. Art. 156 Retención por Prestación de Servicios y Art. 156-A 
Retención por operaciones con intangibles o derechos. y Sección cuarta 
Retenciones y percepciones de impuesto a la transferencia de bienes muebles y a la 
prestación de serv1c1os Art. 162 Agentes de Retención . 

./ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte. 
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./ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11. Clases de Información . 

./ Ley de Procedimientos Administrativos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Adm1nistrac1ón y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo l. 
Disposiciones Generales. Articulo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios ofic ia les. 

5. FRECUENCIA DE USO De acuerdo a recepción de los documentos. 

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

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 

Nº de 
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 

O Inicio del proced1m1ento 
1. Técnico Contable y/o Sub Recibir de la Sección Pagaduría de Gastos Adm1nistrat1vos. 

contadora . anotados en el Libro de Control de la Documentación. las 
facturas o recibos originales que amparen la Adquisición de 
Bienes y Servicios. verificándose en cada trámi te recibido. que 
contenga los siguientes requisitos: 

Proveedores 
• Compromiso Presupuestario 
• Facturas Consumidor Final (duplicado) o Recibos 

Originales. 
• Orden de Compra Original. 
• Acta de Recepción para la Adquis1c1ón de Bienes. 

materiales e insumos 
• Informe de Satisfacción para la Adquisición de 

Servicios. 
• Fotocopia de la Factura o Recibo 
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3. 

Técnico Contable y/o Sub 
contadora. 

Técnico Contable y/o Sub 
contadora. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

respectivo descuento del Impuesto sobre la Renta con 
base en el Artículo 156 de la referida Ley. 

• Control de as istencia a los talleres. donde se detallará. 
Número de Expernente. Nombre de pensionado y 
período. el cual debe estar firmado y sellado por el 
Instructor y por el Jefe responsable de la of1c1na. 

• Compromiso Presupuestario. 
• Que los valores sean los autorizados y se encuentren 

conforme a ta Resolución de la Subgerencia de 
Prestaciones con su respectivo descuento de renta. 

Se verifica que los documentos sean originales. En caso de no 
rec1b1r las Facturas o Recibos originales. para efectuar et 
Devengado. sino que son fotocopias. deberá traer anexo 
Memorándum explicativo de la Sección Pagaduría de Gastos 
Admin1strat1vos que justifique la omisión del envío de las 
originales. Luego procede a sellar y firmar de recibido en el 
Libro de Control de Documentación. 

Además se debe verificar en et Acta de Recepción. s1 las 
adqu1s1c1ones son para consumo directo o para existencias. to 
cual conllevará a validarse como 1-Gastos de gestión o 2-
Ex1stenc1as 1nst1tuc1onales en el aplicativo informático SAFt. 
para el caso de la adqu1s1c1ón de los bienes muebles se 
verificará et precio unitario. dado que s1 poseen un valor mayor 
o igual a 5600.00 el tratamiento de va l1dac1ón que se ul1l1zará 
es de 4-Bienes Deprec1ables. caso contrario. s1 el valor es 
menor. se validará como 1-Gastos de gestión. 

S1 no cumple con todos los requ1s1tos. se deberá devolver a la 
Sección Pagaduría de Gastos Adm1nistrat1vos. anotándolos en 
el Libro de Control de ta Documentación para su corrección. 
s1 cumple. se procede a va lidar en ta aplicación informática 
SAFI. s1 la corrección no amerita la devolución de la 
documentación. ésta se realizará vía telefón ica o bien 
informándose vía correo 1nst1tuc1onal. 

S1 cumple con los requ1s1tos anteriores. se procede a realizar la 
va l1dac1ón de las obl1gac1ones procesadas y autorizadas por la 
Sección Pagaduría de Gastos Administrativos en el Auxiliar de 
Obligaciones por pagar del aplicativo informático SAFI, 
teniéndose en consideración la comprobación de los 
sigu ientes parámetros de control 

• 
• 
• 
• 
• 

Número del compromiso presupuestario 
Número de ldent1f1cac1ón Tributaria del proveedor . 
Tipo de documento de respaldo Factura o Recibo . 
Fecha y número del documento 

Fecha de d1g1tac1ón. ta cual deberá ser válida según el 
mes de registro de tas operaciones. 
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4. Técnico Contable y/o Sub 
contadora. 

5. 

6. 

Técnico Contable y/o Sub 
contadora . 

Jefe Departamento de 
Contabilidad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

• Concepto o descripción del bien o servicio a 
devengarse. 

• Valor o monto de compra en dólares. 
Caso contrario verifica si la información. si ésta no cumple con 
los requ1s1tos establecidos se procede a "Observar 
Contablemente" en el campo de validación contable en el 
Aplicativo Informático SAFI. y se procede a devolver la 
documentación en comento. anotándose en Libro de Control 
de la Documentación. para remitirla a la Sección Pagaduría de 
Gastos Administrativos para su respectiva corrección; s1 la 
observac ión. no amerita la devolución de la documentación. 
se realiza telefónicamente o mediante la notificación por 
correo electrónico 1nst1tuc1onal. 
Concluido el proceso de validación. se procede a la 
generación automática dela partida contable en el aplicativo 
informático SAFI. el cual se debe procesar con la fecha 
impresa de la Factura o Recibo; salvo que. hayan sido em1t1das 
en meses anteriores al mes que se encuentre procesando el 
Departamento de Contabilidad. éste procederá a generar la 
partida contable con la fecha de recepción en el apl1cat1vo 
informático SAFI. se toma nota del número de correlativo. 
imprime. firma de elaborado. sella y anexa el soporte contable 
correspondiente. 

Posterior al proceso antes mencionado. procede a veri ficar el 
soporte documental que respalda el comprobante contable 
generado. con el propósito de clasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 
uso de formularios of1c1ales de la Ley de Procedimientos 
Administrativos. 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contabilidad para su revisión y aprobación. 
Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los 
aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad 
Gubernamental. y verifica que la documentación de soporte iV~WIDt.:; 
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico. 
si no cumple. devuelve al Técnico Contable y/o Sub contadora '\N ' ..... A~ 
para la corrección según se amente. s1 no es necesario. 
bastara adjuntar una Nota Explicativa al Comprobante 
Contable generado. s1 cumple. firma y sella de revisado. 

PosterroimeQte se traslada al Encargado del Archivo Contable. 
, . 

, ... ' Jr ,, '*'' e,: 
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7. 

8 

9 

Técnico Contable y/o Sub 
contadora 

Encargado del Archivo de 
Contab1l1dad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

S1 posteriormente al devengamiento de las obligaciones. se 
realizan mod1ficac1ones. y éstas afecten a la planilla 
contab1l1zada. se procederá a rea lizar Ajuste al Devengado de 
la obl1gac1ón en el Aplicativo Informático SAFI. repitiéndose las 
act1v1dades desarrolladas en el numeral 1 al 4 de éste proceso. 
soportándose con Memorándum expl1cat1vo emitido por la 
Pagaduría de Pensiones. por la modificación realizada. 
además se adjuntará una fotocopia de la planilla a modificar y 
fotocopia del Comprobante Contable elaborada y luego de 
efectuada la corrección. se registran los nuevos valores si 
existen anexando como soporte a partida de diario fotocopia 
de memorando expl1cat1vo. fotocopia de planilla con sel lo de 
·Documento Original procesado en SAF I" y nuevo 
compromiso presupuestario. Después de finalizar este 
proceso. anota el número 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 Contabi lidad para su rev1s1ón. 
Recibe et Comprobante Contable. con la documentación 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 proced1m 1ento 

37 



• • • 1 : .i~.. 1 l NS'lT I U'lO NACIONAL 

'. :~: 1 DF PENSIONES DE 1 0) 

1 
EMPLEADOS PÚ lll ICO\ 

( ,()[llUt."'if>l>L 
íl 'illX/11 K'll~ I 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

l. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO· Pagado de las obligaciones por Adquisición de Bienes y 
Servicios. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Registrar los pagos a proveedores e instructores por la 
adquisición de bienes y serv1c1os. verificando que la documentación de soporte se encuentre 
en el orden técnico y legal. 

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS: 
../ Manual Técnico SAFI, Romano VIII. literal B. Principios. numeral 4 - Devengado . 
../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Litera l C Normas. C.2.2 Normas sobre 

Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por tipo de movimiento. Numeral 5 Agrupación 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 VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno Institucional. Numeral 2 Contabilización de Hechos Económicos. y Numeral 
3: Registros Contables en Medios Computacionales . 

../ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Título VI. 
Capítulo 111 Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requisi tos Legales y 
Técnicos . 

../ Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria. Romano V Proceso de 
Ejecución Presupuestaria. apartado "H" Pago de obligaciones . 

../ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales. Romano VI 
Atribuc iones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

../ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

../ Ley de Acceso a la Información Pública . Títu lo 11. Clases de Información . 

../ Ley de Procedimientos Admin istrativos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo 1. 
Disposiciones Generales. Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios oficiales. 

5. FRECUENCIA DE USO. De acuerdo a recepción de los documentos. 

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

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 

38 



. . . 
• ' • l 

• .::l ·J~ • 
·.tli'iíY; 

1:--.I\ 111 L: l <) ~:\( !()'.Al 
IH' l'LN'>IONF.'> 1>1- 1 O\ 

' ' ' l·\11'1 1 ADO\ l'l.; lll !("( l'> 
'Hll.J• -4)1"1 

1 L \..\1\ l l( Ji' 

Nº de 
ACT. 

o 
1. 

RESPONSABLE 

Técnico Contable y/o Sub 
contadora . 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DESCRIPCIÓN 

Inic io del proced1m1ento. 
Rec1b1r de la Sección Pagaduría de Gastos Administrativos. 
anotados en el Libro de Control de la Documentación. la 
documentación del pago de las obligaciones por adquisición 
oe bienes o serv1c1os. el cual debe contener el siguiente 
detalle 

Proveedores 
• Cheque voucher o Nota de Cargo. 
• Copia de Factura o Rec100 debidamente referenciado 

con el sello "Documento Orig inal Procesado en SAff. 
así 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 Rec ibo anexo al devengado con se llo de 

cancelado. 
• Cheque por Transferencia Bancaria. para los casos en 

los que se les deposita el honorario a los instructores y 
que se emite a favor de INPEP. además de este se 
deberá anexar remesa o nota de abono y nota de 
cargo o imagen obtenida de pág na web de bancos 
con la leyenda "Comprobante obtenido a través de 
Internet" y firma de pagador. 

• Carta solic1tuo de cargo a la cuenta bancaria o cuadro 
con el detalle de las cuentas bancarias de los 
instructores a abonar. acompañada por Nota de Cargo 
o imagen obtenida de página web de bancos con la 
leyenda "Comprobante obtenido a través de Internet" y 
firma de Pagador de Gastos Administrativos. 

• Nota de abono de las cuentas bancarias de los 
instructores 

Técnico Contable y/o Sub Revisa que la documentación rec1b1da cumpla con los 
contadora. s1gU1entes requ1s1tos 

• Que el valo r por el cual se emitió el cheque. esté 
íntegramente escrito en letras y que coincida con el 
va lor en números. además debe contener la firma de 
rec ibido con el detalle de sus pormenores . 
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3. 

4. 

5. 

Técnico Contable y/o Sub 
contadora. 

Técnico Contable y/o Sub 
contadora. 

Técnico Contable y/o Sub 
contadora. 

• 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Que contenga sello de cancelado. fecha. responsab le y 
número de Cheque. 

Si la 1nformac1ón recibida. cumple con los requisitos antes 
mencionados firma y sella de recibido; si no. los devuelve para 
su corrección remitiéndolo a la Sección Pagaduría de Gastos 
Administrativos. anotado en Libro de Control de la 
Documentación. para que en ésta se efectúen las 
correcciones del caso. 
Si la información recibida cumple con los requ isi tos anteriores. 
se procede a reg istrar el pagado de la obligación en el 
aplicativo informático SAFI. La fecha que se asignará al registro 
contable. será la última fecha de emisión del Cheque o Nota 
de Cargo Posteriormente. se deberá crear una Partida 
Contable manual para proceder a la vinculación de las 
operaciones de los Auxiliares en el siguiente orden 
Obligaciones por Pagar y luego Bancos. verificándose durante 
éstos procesos los siguientes requisitos 

• Fecha de digitación del Documento en el aux1l1ar de 
Obligaciones por Pagar. 

• Número del Documento SAFI que se estará vinculando 
• Número de NIT del acreedor. 
• Tipo de transacción que deberá ser pago. 
• Número del Cheque o Nota de Cargo. 
• Fecha de los documentos emitidos para cancelar las 

obligaciones. 
• Nombre de los benefic iarios. 

Verifica la información documental y los datos almacenados 
en los Aux iliares del aplicativo informático SAFI. si estos no 
cumple con los requisitos establecidos se procede a devolver 
la documentación anotándose en el Libro de Control de la 
Documentación. para remitirla a la Pagaduría de Pensiones 
para su respectiva corrección. si las correcciones son por 
cambios de fecha en el documento o de digitac1ón o la 
autorización de cheques. no amerita la devolución de la 
documentación. por lo que se realizará telefónicamente o 
bien vía correo electrónico institucional. 
Al f1nal1zar el proceso de vinculado de operaciones del Auxiliar 
de Obligaciones y Bancos. en el registro contable del pagado. 
se procede a realizar una verificac ión y cuadratura de los datos 
vinculados. de ser encontrados correctos se realiza el proceso 
de mayonzac1ón de la Partida Contable. toma nota del 
número de correlativo. imprime. firma de elaborado y sella el 
comprobante contable generado. y anexa el soporte contable 
cmrespond1ente. /' ·e;-:-~ 
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6. 

7. 

Jefe Departamento de 
Contabi lidad 

Técnico Contable y/o Sub 
contadora 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el 
soporte documental que respalda el comprobante contable 
generado, con el propósito de clasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos, expedientes y 
uso de formularios oficia les de la Ley de Procedimientos 
Adm1nistrat1vos. 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contabilidad para su rev1s1ón y aprobación 

Revisa que el Comprobante Contable cumplan con los 
aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad 
Gubernamental. y verifica que ta documentación de soporte 
cumpla con los requ isitos exig ibles en el orden legal y técnico, 
si no cumple. devuelve al Técnico Contable y/o Sub contadora 
para la corrección según se amerite. s1 no es necesario. 
bastara adjuntar una Nota Explicativa al Comprobante 
Contable. s1 cumple. firma y sella de revisado 

Posteriormente traslada al Encargado del Arch ivo Contable. 

Si posteriormente a la mayor1zación de la Parida Contable. 
surg iera alguna modificac ión por corrección. se procederá a 
realizar Ajuste al Pagado realizando una nueva Partida 
Contable. soportando dicha corrección con Memorándum 
explicativo elaborado por ta Sección Pagaduría de Gastos 
Administrativo s. en el cual se detalle los cambios y motivos de 
realizar dichas correcc iones, adJuntándosele copia de recibo y 
documentos a modificar, así como también copia del 
Comprobante previamente elaborado. Después de finalizar 
este proceso. anota el número de la Partida Contable, imprime 
el comprobante contab le generado. firma de elaborado y sella 
et comprooante contable. 

Traslada con todos los documentos probatorios que dieron 
origen al registro, al Jefe de Departamento de Contabilidad 
para su revisión, autorización y fi rma. 

Encargado del Archivo de Recibe el Comprobante Contable con sus anexos para el 
Contab 1l1dad respectivo proceso de resguardo de documentos. 

Fin del procedimiento. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

l. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Devengado de Ingresos de Colecturía. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Registrar de forma periódica los Ingresos Percibidos en la 
Colecturía conforme las operaciones que afectan los recursos del Instituto. 

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS 

../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. literal B. Principios. Numeral 4 - Devengado 

../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 
Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por tipo de movimiento. Numeral 5 Agrupación 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 VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno Institucional. numeral 2. Contabilización de Hechos Económicos y numeral 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

../ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Título VI. 
Capítulo 111 Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables, Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requisitos Legales y 
Técnicos . 

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

../ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales· Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables; Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

../ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41, Documentación Soporte . 
../ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11. Clases de Información . 
../ Ley de Procedimientos Adm1nistrat1vos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 

persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo 1. 
Disposic iones Generales. Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios oficiales. 

5. FRECUENCIA DE USO. De acuerdo a recepción de los documentos. 

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

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO . 

N2 de 
ACT. 

o 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 

del procedimiento 
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Técnico Contable 

Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Rec1b1r los documentos remitidos por la persona Encargada de 
la Colecturía Institucional. los cuales deberán presentarse 
anotados en el Libro de Control de Documentación por el 
Colector/a responsable. se confrontará que los documentos 
anotados son los que se están rec1b1endo. posteriormente a la 
recepción se revisarán los siguientes requ1s1tos 

• Fi rmas y sellos de elaborado. revisado y autorizado en 
el reporte de Colecturía. se verificará 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 y sello del Banco en el 
cual ha sido remesado el dinero captado. 

• Se verifica que la sumatoria de Recibos de Ingresos. 
co1nc1da con el valor reflejado en el reporte generado 
por el Sistema de Colecturía. 

Además de acuerdo al t ipo de ingreso. será necesario que los 
Ingresos rec1b1dos contengan las siguientes características 
específicas 

• Oue los Ingresos por Costas Procesales. tengan anexo 
carta de la Sección de Recuperación Judicial y 
Admin1strat1va en Mora. en la que se detalla el valor a 
pagar y número del préstamo 

• S1 los Ingresos rec1b1dos son por pagos de las 
Compañías Aseguradoras y se encuentren 
comprendidos en Por pnmas no devengadas. 
Indemnización de daños a asegurados Gastos 
funerales. deberán llevar anexo Memorándum de la 
Sección de Seguros y fotocopia del cheque emitido 
por la Compañía 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 política 
de acceso al Centro Recreativo. se deberá adjuntar 
Carta de Autorización por parte de la Sub Gerencia 
Adm1nistrat1va para los grupos mayores a 10 personas. 
entre otros. 

S1 los documentos rec1b1dos cumplen con los requ1 s1 tos antes 
mencionados firma y sella de rec1b1do. s1 no. los devuelve a 
Colecturía para su rev1s1ón y corrección. 

Posterror a la recepción de la documentación. se procede a 
crear manualmente la partida contable del Devengado en el 
apl1cat1vo informático SAFI con tipo de partida código 2. 
reg istrándose la fecha de posteo bancario de Remesa. Nota 

43 



... 
:,~·· 
· f~ · ... 

"llllUt'\lt >l>t 
L1 '.'\IX·\l lOl 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

INSJ rlUTO Nt\CIOl\AL 
DF l'FNSIOl\Jf.S DF l 0'> 
EM PI r.AD< >S l'ÚilLI( .< )!-, 

Técnico Contable 

Técnico Contable 

Jefe Departamento de 
Contabilidad 

Encargado del Archivo de 
Contabilidad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

de Abono o Recibo de Ingreso. en las que se fue depositado el 
efectivo en las cuentas bancarias del Instituto. lo cual será 
independiente de la fecha de recepción del documento. 
d1gitando las subcuentas del grupo deudores monetarios que 
corresponda. completándose de acuerdo al análisis de la 
naturaleza de la operación la cuenta de ingreso. al que se le 
anexarán los documentos de respaldo que dieron origen al 
registro. 
Al final izar el proceso de Devengado. se obtiene fotocopia del 
Reporte de los Ingresos de Colecturía al cual se le procede a 
colocar el sello "Documento Original Procesado en SAFI". 
completándole los ítems exigidos. el cual soportará el 
percibido de los ingresos. 

Concluido el ingreso manual de las cuentas. se procede a la 
revisión de las cuentas contables de los Deudores Monetarios 
e Ingresos afectadas en el aplicativo informático SAFI. así 
como también la cuadratura del comprobante. se rea liza la 
mayonzac1ón del asiento contable. se nota del número 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 propósito de clasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública 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 revis ión y aprobación. 
Revisa que los Comprobantes Contables emitidos cumpla con 
los aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad 
Gubernamental. y verifica que la documentación de soporte 
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico. 
s1 no cumple. devuelve al Técnico Contable para la 
corrección. y s1 cumple. firma y se lla de revisado. 

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. 
Recibe el Comprobante Contable. con la documentación 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 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Perc1b1do de los Ingresos de Colecturía. 
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Registrar de forma periódica el Percibido de los Ingresos 

recibidos en la Colecturía lnst1tuc1onal. 
3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS 
./ Manual Técn co SAFI. Romano VIII. literal B. Principios. Numeral 4 - Devengado 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII, Literal C Normas. C.2 .2 Normas sobre 

Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por t ipo de movimiento. Numeral 5 Agrupación por fuente de recursos . 

./ Manual Técnico SAFl. Romano Vlll, Literal C Normas. C.2.3. Normas sobre Deudores y 
Acreedores Monetar os. numeral 1. Derechos a Perc1b1r y Compromisos de Pagar 
Recursos Monetarios 

./ Manual Técnico SAFI, Romano VII I, Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno lnst1tuc1onal. numeral 2. Contab1llzac1ón de Hechos Económicos y numeral 3. 
Reg istros Contables en Medios Computacionales . 

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración F1nanc1era del Estado. Título VI, 
Capítulo 111 D1spos1c1ones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requisitos Legales y 
Técnicos 

./ Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria. Romano V Proceso de 
E:jecuc1ón Presupuestaria, apartaao "G Devengado y perc1b1do de ingresos por otras 
fuentes . 

./ Manual de Organ zac1ón de las Unidades Financieras lnst1tuc1onales Romano VI 
Atribuc iones y Funciones. Literal D Contab1l1dad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobac1ón de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. Romano 
IX Puestos Tipo. li tera l D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

./ Ley de Acceso a la Información Pública. Títu lo 11, Clases de Información . 

./ Ley de Proced1m1entos Adm1nistrat1vos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo l. 
Disposiciones Generales. Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios of1c1ales. 

5. IRECUE:.NCIA DE USO De acuerdo a recepc ión de los documentos. 

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO Técnico Contable. Jefe del Departamento de 
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contab1l1dad. 
DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 

Inicio del proced1m1ento 
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Técnico Contable 

Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Posterior al registro del devengado de los ingresos. se procede 
a crear manualmente la partida contable del percibido en el 
aplicativo informático SAFI con tipo de partida código 2. 
registrándose 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. lo 
cual será independiente de la fecha de recepción del 
documento. vinculando del auxiliar de Bancos cada Recibo 
según el correlativo previamente ingresados por el Encargado 
de la Colecturía. verificando la fecha y número de cuenta 
bancaria donde se han realizado los depósitos; si hubiese error 
en datos solicita la corrección para poder vincularlo. luego 
procede a liquidar los Deudores Monetarios creados en el 
devengado y revisa la cuadratura del registro. 
Al finalizar la vinculación de operaciones del Aux1l1ar de Bancos 
y el registro manual de las subcuentas del grupo de Deudores 
Monetarios afectadas en el aplicativo informático SAFI. se 
procede a la revisión de las cuentas bancarias. así como 
también la cuadratura del comprobante. si las operaciones 
están correctas se mayoriza la partida contable resultante. 
anota el número asignado e imprime el comprobante 
generado. firma de elaborado. sella el comprobante contable. 
le anexa la documentación correspondiente conforme al tipo 
de Ingreso que se encuentra registrando. 

Posterior al proceso antes mencionado. procede a verificar el 
soporte documental que respalda el comprobante contable 
generado. con el propósito de clas1f1car la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública 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 revisión y aprobación. 

3. Jefe Departamento de Revisa que los Comprobantes Contables emitidos cumpla con 
Contabilidad los aspectos técnicos contables que rigen a la Contab1l1dad 

Gubernamental. y verifica que la documentación de soporte 
cumpla con los requ1s1tos exigibles en el orden legal y técnico. 
s1 no cumple. devuelve al Técnico Contable para la 
corrección. y si cumple. firma y sella de revisado. 
Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. 

4. Encargado del Archivo de Recibe el Comprobante Contable. con la documentación que 
Contabilidad soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento 

de la Normativa en el orden legal y técnico. para luego 
;-.:· .. ~~oceder a su respectivo proceso de res 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Devengado de la Mora Prev1s1onal de Aportaciones y 
Cotizaciones a la Segundad Social. 

2. O BJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Registrar de forma mensual la Mora Previs1onal de las 
pagadurías que. cumplido el plazo de Ley. no han cancelado las cotizaciones y aportaciones 
retenidas a los empleados que laboran en d ichas lnst1tuc1ones. 

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4. l\JORMAS ESPECÍFICAS· 
../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. literal B. Principios. Numeral 4 "Devengado" 
../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Litera l C Normas. C.2.2 Normas sobre 

Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por tipo de mov1m1ento. Numeral 5 Agrupación por fuente de recursos . 

../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.2.3. Normas sobre Deudores y 
Acreedores Monetarios. numeral l. Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar 
Recursos Monetarios . 

../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno lnst1tuc1onat. numeral 2. Contab1l1 zación de Hechos Económicos y numeral 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales 

../ Reglamento de la Ley O rgánica de Administrac ión Financiera del [stado. Título VI. 
Capítulo 111 D1spos1c1ones del Subsistema de Contabilidad Gubernamenta l. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Coritables. Art. 208 Verificación de Requisitos Legales y 
Técnicos 

../ Manual de Procesos para la E,ecuc1ón Presupuestaria. Romano V Proceso de 
EJecuc1ón Presupuestaria. apartado "G" Devengado y percibido de ingresos por otras 
fuentes . 

../ Reglamento de Recaudaciones de Cot1zac1ones al Sistema de Pensiones Público . 
../ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales: Romano VI 

Atribuciones y Funciones. Litera l D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. Romano 
IX Puestos Tipo. li teral D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

../ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

../ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11. Clases de Información . 

../ Ley de Procedimientos Adm1nistrat1vos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitu lo 1. 
D1spos1c1ones Generales. Artícu lo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios oficiales. 

FRECUENCIA DE USO De acuerdo a recepción de los documentos. 

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO Técnico Contable. Jefe del Departamento de 
Contabilidad y Encargado del Arch ivo de Contab1l1dad. 
DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 
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RESPONSABLE 

Técnico Contable 

Técnico Contable 

Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

I 

DESCRIPCIÓN 

Inicio del procedimiento 
Recibir de la Sección de Recaudaciones. Memorándum de 
Remisión de la Mora Prev1sional por Recaudación de 
Cotizaciones y Aportaciones de las diferentes pagadurías y 
tesorerías. que no han cumplido con el plazo de pago 
conforme lo estipula Reglamento de Recaudaciones de 
Cotizaciones al Sistema de Pensiones Público. 
Se procede a revisar que la documentación cumpla con los 
siguientes requisitos 

• Memorándum de remisión de la Mora Previs1onal 
correspondiente al devengue mes anterior. para el 
cierre del mes posterior. 

• Cuadro Consolidado de Mora Previs1onal: Gobierno 
Central. Autónomas y Municipalidades. 

• Cuadro Detalle de las pagadurías con su código 
gubernamental y los montos de aportación y 
cot1zac1ón en mora. 

S1 está completa. firma y sella de recib ido, si no se devuelve a 
la Sección de Recaudaciones para que complemente la 
documentación. 

Recibida la documentación, se procede a reg istrar la 
operación como Partida Contable de ingreso con Tipo de 
Documento 2. el que se elabora de manera manual. con fecha 
del último día del mes informado en Memorándum. Se 
procede a crear y afectar las cuentas de las pagadurías según 
el código 1nst1tucional de la Cartera de Deudores Monetarios y 
las cuentas de Ingreso por recaudaciones. 

Revisa la cuadratura de partida contable del Devengado en el 
Aplicativo Informático SAFI. para proceder a mayorizar la ~ 
partida contable. toma nota del número correlativo. imprime ff'iJnnell 
comprobante generado. firma de elaborado y sella el t\· • w _ 
comprobante contable. y anexa el soporte contable ·~ ~~ · ~g~ 
correspondiente. 

/ :-· ~f:>CBr~Ki?r al proceso antes mencionado. procede a verificar el 
1'~ ' ~ soporté documental que respalda el comp ~ ntable 
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4. 

5. 

6. 

Jefe Departamento de 
Contab1l1dad 

Encargado del Archivo de 
Contab1l1dad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

generado. con el propósito de clasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 
uso de formu larios ofic iales de la Ley de Procedimientos 
Adm1nistrat1vos. 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contabilidad para su revisión y aprobación. 

Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los 
aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad 
Gubernamental. y ver f1ca que la documentación de soporte 
cumpla con los requis.tos exigibles en el orden legal y técnico. 
s1 no cumple. devuelve al Técnico Contable para la 
corrección. y si cumple. firma y se lla de revisado. 

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. 

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

Fin del proced1m1ento 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Recuperación de la Mora Previsionat de Aportaciones y 
Cotizaciones a la Seguridad Social. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Registrar de manera oportuna la recuperación de la Mora 
Previsional de las pagadurías que no cancelaron en el tiempo estipulado. 

3. FORMATOS UTILIZADOS· N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS· 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. literal B. Principios. Numeral 4 - Devengado 
./ Manual Técnico SAFl. Romano VIII. Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 

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

./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.2.3. Normas sobre Deudores y 
Acreedores Monetarios. numeral l. Derechos a Perc1b1r y Compromisos de Pagar 
Recursos Monetarios . 

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

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Adm1nistrac1ón Financiera del Estado. Título VI. 
Capítulo 111 Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requisitos Legales y 
Técnicos . 

./ Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria. Romano V Proceso de 
Ejecución Presupuestaria. apartado "G" Devengado y perc ibido de ingresos por o tras 

fuentes . 
./ Reglamento de Recaudaciones de Cot1zac1ones al Sistema de Pensiones Público . 
./ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales Romano VI 

Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 
./ Ley de Acceso a ta Información Pública. Título 11. Clases de Información . 
./ Ley de Procedimientos Administrativos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 

persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo L 
Disposiciones Generales. Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios oficiales. 

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

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO Técnico Contable. Jefe del Departamento de 

Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad. 

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO. 
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Nº de 
ACT. 

o 
1. 

RESPONSABLE 

Técnico Contable 

Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DESCRIPCIÓN 

Inicio del proced1m1ento 
Recibir de la Sección de Recaudaciones. Memorándum de 
Rem1s1ón de la Recuperación de la Mora Previsional por 
Recaudación de Cot1zac1ones y Aportaciones de las diferentes 
pagadurías y tesorerías. 
Se verifica que la 1nformac1ón adjunta contenga 

• Memorándum de remisión con asunto envío de 
recuperación de mora de mes y año. que detalle la 
fecha de la recuperación de la Mora Previsional. a la 
cual hace refe rencia. contendrá a detalle la fecha del 
ingreso. a la cual hace refe rencia. firmado y sellado por 
el Jefe de la Sección de Recaudaciones, soportado por 
las remesas. notas de abono o recibos de ingreso de 
Colecturía. caso contrario. las impresiones de las 
imágenes de 1nternet (sitio Web bancos) con la leyenda 
"Imagen obtenida de 1nterner. o impresión de correo 
electrónico con la leyenda "Imagen enviada por correo 
electrónico". cualesquiera de ellas con la firma y sello 
del Jefe de la Sección de Recaudaciones. 

• Cuadro Informe de Recuperación de Mora Previs1onal 
por Cot1zac1ones y Aportaciones. con el detalle del mes 
o meses que se han recuperado. el monto estimado y 
el monto real de la mora. la pagaduría con su Código 
Gubernamental. el monto de aportación y cotización. 
fecha de recuperac ión y el cálcu lo aritmético de los 
resultados entre el valor estimado y el valor real, con su 
respectiva distribución de aportación y cotización. 
firmado y sellado de elaborado y autorizado por el 
Jefe de la Sección de Recaudaciones. 

• Revisa que las fechas de Remesas y Notas de Abono 
correspondan a los reportes rem1t1dos. 

S1 cumple éstos requ1s1tos firma y sella de recibido; s1 no. 
devuelve a la Sección de Recaudaciones para que 
complemente la doc..Jmentac1ón. 

Rec1b1da la documentación. se procede a crear manualmente 
la operación como partida contable de Ingreso. reg strándose 
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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Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

se regirá por la fecha de recibido de la remisión del 
Memorándum. y si dicho Memorándum es recibido en los 
primeros diez días del mes siguiente se registrará con la fecha 
del último día del mes a cerrar, haciéndose mención en la 
descripción de la Partida Contable la fecha de la recuperación 
de la Mora Previsional. Se procede a vincular las operaciones 
del Auxiliar del Banco en el apl1cat1vo informático SAFI. 
vinculando las transacciones bancarias previamente ingresadas 
y autorizadas por la Sección de Recaudaciones. en los cuales 
verifican principalmente 

• Nº de cuenta del Banco . 
• Tipo de Transacción . 
• Nº de documento . 
• Beneficiario . 
• Descripción . 
• Monto . 
• Fecha de Documento . 
• Fecha de Digitación . 

Si es detectado algún error, se informa a la Sección de 
Recaudaciones, por escrito en el Libro de Control de la 
Documentación Contable para la corrección y posterior 
vinculación; 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 
año en curso, para referenciar con el número de Partida 
Contable en que se ha hecho efectiva la recuperación de la 
Mora Previs1onal. 
Para procesar la partida contable de la Recuperación de la 
Mora Prev1s1onal de eJerc1c1os de Años Anteriores, se procede 
así 

Trasladar el valor de la mora previsional de los Deudores 
Monetarios por Percibir a la cuenta contable del ejerc1c10 
corriente, operación que se realiza con tipo de movimiento 2 fl -Aln::lw­

Partida de Ajuste·. registrándose manualmente como partida 
contable de Ingreso con tipo de documento 2. 
documentándose con movimiento auxiliar de la cuenta 
contable en comento, normativa contable del traspaso de 
saldos de Deudores Monetarios años anteriores y fotocopia 
del cuadro informe Recuperación de Mora Previsional por 
.Cotizaciones y Aportaciones Laborales. emitido por la sección 

.. . ·---=---.. .......... 
/-:< . '¡::;! • Re' udaciones. 
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4. Técnico Contable 

Jefe Departamento de 
Contab1l1dad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Si el mencionado Cuadro Informe de Recuperación de Mora 
Prev1s1onal por Cotizaciones y Aportaciones Laborales. 
presenta d1ferenc1a. se realizarán los ajustes pertinentes de la 
siguiente manera a) Diferencia negativa. se procede a ajustar 
los ingresos del ejercicio corriente según el código 
gubernamental y las cuentas de ingresos. creando la partida 
contable con código 2 Ingresos. b) Diferenc ia positiva. se 
procede a registrar con partida contable código 1. tipo de 
mov1m1ento 2 cargándose la cuenta de gastos de 
actualizaciones y ajustes de ejercicios anteriores. sub cuenta 
ajustes a mora prev1s1onal. el valor que se disminuirá por no ser 
recuperado. 

Paralelamente se auxilia del Archivo de la Mora Previs1onal de 
años anteriores. para referenc1ar con el número de Partida 
Contable y el año en que se ha hecho efectiva la recuperación 
de la Mora. 

Al f1nal1zar la vinculación de las operaciones del Auxiliar de 
Bancos. se procede a revisar la cuadratura de la partida 
contable del Perc1b1do en el Aplicativo Informático SAFI. para 
proceder a mayonzar la partida contable. toma nota del 
número correlativo. 1mpnme, fi rma y sella el comprobante 
contab le generado. y anexa el respaldo contable 
correspondiente. 

Posterior al proceso antes mencionado. procede a verificar el 
soporte documental que respalda el comprobante contab le 
generado. con el propósito de clasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 
uso de fo rmularios oficiales de la Ley de Procedimientos 
Adm1nistrat1vos. 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contab1l1dad para su rev1s1ón y aprobación. 

Revisa que el Comprobante Contable emitido. cumpla con los 
aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad 
Gubernamental. y verifica que la documentación de soporte 
cumpla con los requ1s1tos ex1g1bles en el orden legal y técnico; 
s1 no cumple. devuelve al Técnico Contable para la 
corrección. y s1 cumple. firma y sella de revisado. 

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. 
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6. Encargado del Archivo de 
Contabilidad 

7. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Recibe el Comprobante Contable. con la documentación 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 los Ingresos por Cotizaciones y 
Aportaciones a la Segundad Social. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. Registrar de manera diana el devengamiento de los 
Ingresos provenientes de Contribuciones Laborales y Patronales. que efectúan las 
1nst1tuc1ones del Sector Público. 

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS 

\ 

./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. literal B. Princ1p1os. Numeral 4 "Devengado" 

./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno lnst1tuc1onal. numeral 2. Contabil1zac1ón de Hechos Económicos y numeral 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

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

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

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración 1 inanc1era del Estado. Título VI. 
Capitulo 111 D1spos1c1ones del Suos1stema oe Contab1l1dad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Fune1onanos de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requis itos Legales y 
Técnicos . 

./ Manual de Procesos para la EJecuc1ón Presupuestaria. Romano V Proceso de 
E¡ecuc1ón Presupuestaria. apartado ·e- Devengado y Perc1b1do de ingresos por otras 
fuentes 

./ Reglamento de Recaudae1ones de Cot1zac1ones al Sistema de Pensiones Público . 

./ Manual de Organización de las Unidades F1nanc1eras Institucionales. Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables; Romano 
IX Puestos Tipo. litera l D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

./ Ley de Acceso a la Información Pjbl1ca Titulo 11 . Clases de Información. 

./ Ley de Proced1m1entos Adm1nistrat1vos Titulo 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Adm1nistrac1ón y empleo de las nuevas tecnologías Capitu lo 1. 
D1spos1c1ones Generales. Artículo 6. uniforr11dad de documentos. expedientes y uso 
de formularios oficiales. 

5. FRfCUC\ICIA DE USO De acuerdo a recepción de los documentos. 

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO Técnico Contable. Jefe del Departamento de 
Contab1l1dad y Encargado del Archivo de Contabiliaad 

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 
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RESPONSABLE 

Técnico Contable 

2. Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DESCRIPCIÓN 
Inicio del procedimiento 
Recibir diariamente los Memorándum remitido por la Sección 
de Recaudaciones. y verificando que la documentación 
contenga lo siguiente . 

• Memorándum de remisión 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 Sección de Recaudaciones. acompañado por las 
Remesas. Notas de Abono o Recibos de Ingreso de 
Colecturía. caso contrario. las impresiones de las 
imágenes de internet (sitio Web bancos) con la leyenda 
"Imagen obtenida de interner. o impresión de correo 
electrónico con la leyenda "Imagen enviada por correo 
electrónico·. cualesquiera de ellas con la firma y sello 
del Jefe de la Sección de Recaudaciones. 

• Reporte diario de Ingresos por Aportaciones y 
Cotizaciones. con el detalle de la cuenta bancaria y el 
monto total. detallando la pagaduría que hace el pago; 
firmado y sellado de elaborado. revisado y autorizado. 

• Listado resumen de los Ingresos de Colecturía de 
Cuotas por Cotización Voluntaria. Se verifica que 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 que las fechas de remesas y recibos de ingresos 
correspondan a los reportes remitidos. así como a la 
cuenta bancaria. 

Si está completa. firma y sella de recibido. si no. lo devuelve a 
la Sección de Recaudaciones para que verifique y 
complemente la documentación 
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3. 

4. 

Técnico Contable 

Jefe Departamento de 
Contabilidad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Deudores Monetarios y las cuentas de Ingreso por 
recaudaciones. 

NOTA: S1 el Memorándum en el que reportan ingresos con 
remesas de meses anteriores. son recibidos dentro de los diez 
días del mes s1gu1ente. el registro contable se elaborara con 
fecha del último día del mes a cerrar 

Se revi sa la cuadratura de la partida contable del Devengado 
en el Aplicativo Informático SAFI. ta aplicación de cuentas 
según el código gubernamental y rubro de ingresos; además 
se verifican los movimientos aux1l1ares de las subcuentas que 
componen los Deudores Monetarios por Contribuciones a la 
Seguridad Social y de la Ingresos Segundad Social, si hay error 
corrige. s1 no procede a mayonzar la partida contable. toma 
nota del número de correlativo. mprime. firma de elaborado y 
sella el comprobante contable generado. le anexa el respaldo 
contable. Memorándum de rem1s1ón de ingreso. Reporte 
diario de Ingresos por Aportaciones y Cotizaciones 
corresponaiente. 

Posterior al proceso antes mencionado. procede a verificar el 
soporte documental que respalda el comprobante contable 
generado. con el propósito de oas1f1car la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 
uso de formu larios of1c1ales de la Ley de Procedimientos 
Adm1n1strativos. 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contab1l1dad para su rev1s1ón y aprobación .. 
Revisa que los Comprobantes Contables em1t1dos cumpla con 
los aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad 
Gubernamental. y verifica que la documentación de soporte 

e ~ cumpla con los requ1s1tos ex1g1bles en el orden legal y técnico. 
"~~~- si no cumple. devuelve al Técnico Contable para la 

· • ~pi~ corrección. y si cumple. firma y sella de revisado. 

~~~~~~.º~~!~~~~~~~~~~~~~~ ~ ~ Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. 
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5. 

6. 

7. 

Técnico Contable 

Encargado del Archivo de 
Contabilidad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Si posterior a la mayonzación de la Partida Contable. surgiera 
alguna modificación. se procederá a realizar Ajuste al 
Devengado rea lizando una nueva Partida Contable. 
soportando dicha corrección con Memorándum explicativo 
elaborado por la Sección de Recaudaciones. en el cual se 
detallen los cambios y motivos de realizar dichas correcc iones. 
adjuntándosele copia de Memorándum y documentos a 
modificar. así como también copia del Comprobante Contable 
previamente elaborado. Después de fina lizar este proceso. 
anota el número de la partida contable. 1mpnme 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 revisión. 
Recibe el Comprobante Contable. con la documentación que 
soporta las operaciones reg istradas y verifica el cumplimiento 
de la Normativa en el orden legal y técnico. para luego 
proceder a su respectivo proceso de resguardo. 

Fin del proced1m1ento 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Percibido de los Ingresos por Cotizaciones y Aportaciones 
a la Segundad Social. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Registrar de manera diaria la percepción de los fondos 
provenientes de los Aportes por Cot1zac1ones Laborales y Patronales. 

3. FORMATOS UTILIZADOS. N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS 
./ Manual Técnico SAFI, Romano VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 

Interno Institucional. numeral 2. Contab1lizac1ón de Hechos Económicos y numeral 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.2.3. Normas sobre Deudores y 
Acreedores Monetarios. numeral 1. Derechos a Perc1b1r y Compromisos de Pagar 
Recursos Monetarios . 

./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 
Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por tipo de mov1m1emo. Numeral 5 Agrupación por fuente de recursos . 

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Administ ración Financiera del Estado. Título VI. 
Capítulo 111 D1spos1c1ones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Venf1cac1ón de Requisitos Legales y 
Técnicos . 

./ Manual de Procesos para la EJecuc1ón Presupuestaria. Romano V Proceso de 
Ejecución Presupuestaria. apartado "'G" Devengado y Perc ibido de ingresos por otras 
fuentes 

./ Reglamento de Recaudaciones de Cotizaciones al Sistema de Pensiones Público . 

./ Manual de Organ1zac1ón de las Unidades Financieras Institucionales: Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

./ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11. Clases de Información . 

./ Ley de Proced1m1entos Adm1nistrat1vos Título 1 Norn'1as Generales. Derecnos de la 
persona frente a la Adm1nist rac1ón y empleo de las nuevas tecnologías Capi tulo 1. 
Disposiciones Generales. Artículo 6. uniforri1dad de documentos. expedientes y uso 
de formularios oficiales. 

FRECUE\ICIA DE USO De acuerdo a recepción de los documentos. 

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO Técnico Contable. Jefe del Departamento de 
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad. 
DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 
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RESPONSABLE 

Técnico Contable 

Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DESCRIPCIÓN 

Inicio del procedimiento 
Posterior al registro de la Partida Contable del Devengado. se 
procede a ingresar en el aplicativo informático 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 Recaudación en las cuentas 
bancarias ya establecida para éstos fines. vinculando las 
transacciones bancarias previamente ingresadas y autorizadas 
por la Sección de Recaudaciones. en los cuales verifican 
principalmente 

• Nº de cuenta del Banco. 
• Tipo de Transacción . 
• Nº de documento . 
• Beneficiario . 
• Descripción . 
• Monto . 
• Fecha de Documento . 
• Fecha de Digitac1ón . 

Si se detecta algún error se informa a la Sección de 
Recaudaciones. por escrito en el Libro de Control de la 
Documentación Contable. o vía correo electrónico 
institucional para proceder a su corrección y posterior 
vinculación. y se liquidan los Deudores Monetarios detallados 
en el Devengado. 

Revisa la cuadratura de la partida contable del Percibido en el 
Aplicativo Informático SAFI. aplicación de cuentas de los 
Deudores Monetarios según el código gubernamental. 
además 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 
número de correlativo. imprime comprobante contable 
generado. firma de elaborado y sella. Anexándole el soport 
contable: 

• Memorándum de remisión de ingreso acompañado por 

internet o descargada de 
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3. 

4. 

5 

Jefe Departamento de 
Contabi lidad 

Técnico Contable 

Encargado del Arch ivo de 
Contabilidad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

• Recibos de ingreso de colecturía originales (los cuales 
se han pegado en papel para su mejor cuido y 
presentación). 

• Reporte diario de Ingresos por Aportaciones y 
Cotizac iones. 

• Listado resumen de los Ingresos de Colecturía de 
Cuotas por Cot1zac1ón Voluntaria 

Posterior al proceso antes mencionado. procede a verificar el 
sopo rte documental que respalda el comprobante contable 
generado. con el propósito de clas ificar ta documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 
uso de formularios ofic iales de la Ley de Procedimientos 
Administrativos 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contabi lidad para su revisión y aprobación. 
Revisa que los Comprobantes Contables emitidos cumpla con 
tos aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad 
Gubernamental. y verifica que la documentación de soporte 
cumpla con tos requisitos exigibles en el orden legal y técnico; 
s1 no cumple. devuelve al Técnico Contable para la 
corrección. y si cumple. firma y sella de revisado. 

Posteriormente tras lada al Encargado del Archivo Contable. 
S1 posterior a la mayorización de la Part ida Contable. surgiera 
alguna mod1f1cac1ón. se procederá a real izar Ajuste al 
Percibido realizando una Partida Contable. soportando dicha 
corrección con Memorándum explicat ivo elaborado por la 
Sección de Recaudaciones. en el cua l se detallen los cambios 
y m otivos de realizar dichas correcciones. adjuntándosele 
copia de Memorándum y documentos a modificar. así como 
también copia del Comprobante Contable previamente 
elaborado. Después de finalizar este proceso. anota et número 
del Partida Contable. imprime. firma y sella de elaborado et 
comprobante contable. Tras lada con todos los documentos 
probatorios que dieron origen al registro al Jefe de 
Departamento de Contabilidad para su revisión 

Recibe el Comprobante Contable. con ta documentación que 
soporta las operaciones registradas y verifica et cumplimiento 
de la Normativa en et orden legal y técnico. para luego 
proceder a su respectivo proceso de resguardo. 
Fin del procedim iento 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

l. 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 recuperación de cuotas Préstamos Personales y Préstamos Hipotecarios. 

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4 . NORMAS ESPECÍFICAS 

./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. literal B. Principios. Numeral 4 "Devengado" 

./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno Institucional. numeral 2. Contabilización de Hechos Económicos y numeral 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

./ 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 VIII. Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 
Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por tipo de movimiento. Numeral 5 Agrupación por fuente de recursos . 

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Título VI. 
Capítulo 111 Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Reg istros Contables; Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requisitos Legales y 
Técnicos . 

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

./ Reglamento de Recaudaciones de Cotizaciones al Sistema de Pensiones Público . 

./ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales: Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables; Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

./ Ley de Acceso a la Información Pública Título 11. Clases de Información . 

./ Ley de Procedimientos Administrativos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Admin istración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo 1. 
Disposiciones Generales. Artícu lo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios oficiales. 

5. FRECUENCIA DE USO De acuerdo a recepción de los documentos. 

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO . Técnico Contable. Jefe del Departamento de ~ 
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad. .-@ L-~~~~~~~~~~~~~...:..:.:...=.:..:_:.:....::::._....:::.:::....:::.::.:..:.=.::.:..:..:..::=-=...:__~~~~~~~~~~~~~-, ~ ª' 

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO '.:) · • ..,
1 
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Nº de 
ACT. 
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1. Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Rec1b1r de la Sección de Recuperación Judic ia l y 
Adm1nistrat1va. memorándum de remisión de la 
documentación sobre los ingresos diarios por pagos de cuotas 
de préstamos. verificando que la documentación anexa. 
contenga el siguiente detalle 

• Resumen General de Aplicaciones dianas y acumulada 
del mes trabajado por cuotas de préstamos personales 
e hipotecarios. debidamente fi rmado y sellado de 
generado y revisado. así como también de autorizado 
por el Jefe de Recuperación Judicial y Adm1nistrat1va. 

• Reporte de Ajustes (S1 hubieren) realizados en el d ía, que 
se encuentran re lacionadas con el pago de compañías 
aseguradoras. por 11qu1dac1ones de cuotas ingresadas a 
no 1dent1ficadas o por correcciones efectuadas a 
préstamos personales o hipotecarios, los cuales 
deberán estar firmados y sellados de elaborado y 
revisado, además de contar con la firma de autorizado 
por el Jefe de la Sección de Recuperación Judic ial y 
Adm1nistrat1va. 

• Informe General de Control de pagos, en el que se 
detalla el código de la pagaduría, número y fecha de 
remesas, notas de abono y recibos de ingreso por 
colecturía. fecha de amortización y de digitac1ón. 
número 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 
Sección de Recuperación Judicial y Administrativa y 

• 

• 

• 

firma de la persona que generó y revisó dicho Reporte 
Reporte de Cuadre diario por los Ingresos de 
Colecturía. debidamente firmado y sellado de 
elaborado. revisado y autorizado. donde se detalle el 
monto perc1b1do en concepto de Pago de Cuotas de 
Préstamos. 

Reoorre de Cuotas de Préstamos por Ingresos de 
Colecturía y de Ingresos Varios. (si hubiere 
recuperación por medio de Compañías Aseguradoras) 
del día trabajado con el detalle de la cuenta bancaria a 
la cual fueron remesados. número de recibo, préstamo 
y de matrícula. nombre. valor y total de ingreso y 
número de cuotas canceladas. firmado y sellado de 
elaborado. revisado y autorizado. 
Recibos de ingreso de colecturía (Duplicado­
Contabll1dad). acompañado de carta original. firmada y 
sellada. em1t1oa por la Sección Recuperación Judicial y 
Adm1nistrat1va con el detalle del número de préstamo a 
amo rtizar y el monto de la cuota. si aplica. 
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Técnico Contable 

Técnico Contable 

• 

• 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Remesas y Notas de abono originales por pago de 
cuotas de préstamos. así como por ingresos a través de 
recuperación por medio de Compañías Aseguradoras. 
Remesa y Notas de Abono impresas de la Banca 
Electrónica. plasmando la leyenda "Documento 
obtenido de interner. e imágenes impresas del CD 
remitido por la institución bancaria con la leyenda 
Imagen obtenida de CD" o impresión. de correo 
electrónico con la leyenda "Imagen enviada por correo 
electrónico· las cuales deben de estar firmadas y 
sellada por la Jefatura de la Sección de Recuperación 
Judicial y Administrativa. 

Si la documentación recibida está completa. firma y sella de 
rec ibido. si no. lo devuelve a la Sección de Recuperación 
Judicial y Administrativa para que verifique y complemente la 
documentación. 

Posterior a la recepción de la documentación. se procede a 
crear manualmente la partida contable del Devengado en el 
aplicativo informático SAFI con tipo de comprobante código 
2- lngresos. al cual se le asignará la fecha de operación la 
reflejada en el Resumen General de Aplicaciones diarias. 
digitando las subcuentas del grupo Deudores Monetarios que 
corresponda. completándose de acuerdo al análisis de la 
naturaleza de la operación por la recuperación de los 
préstamos personales e hipotecarios. abonándose para 
amortizar el capital. la cuenta contable 22401-Préstamos para 
Vivienda y/o 22403-Préstamos Personales según lo reportado. 
así como también. las cuentas de ingreso según la naturaleza 
de cada uno de los componentes reportados en el Resumen 
General de Aplicaciones Diarias o en el Reporte de Ajustes. 

Posterior al registro manual de las operaciones. revisa la 
cuadratura de la partida contable del Devengado y las cuentas 
contables afectadas. así como también verifica en el reporte 
Movimiento de Cuentas. las subcuentas de los Deudores 
Monetarios utilizadas según la naturaleza de cada uno de los 
componentes en que fueron distribuidas las cuotas por la 
recuperación de los préstamos personales e hipotecarios. en ~~?... 
el aplicativo 1nformát1co SAFI. si hay error corrige. si no 
procede a mayorizar la partida contable. toma nota del 
número de correlativo. imprime. firma de elaborado y sella el 
o robante contable. anexándole el soporte contable ___ .. 

I 
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5. 

Jefe Departamento de 
Contab1l1dad 

Encargado del Archivo de 
Contab1l1dad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

1. Memorándum original de remisión de la 
documentación. por la Sección Recuperación 
Judic ial y Administrativa. 

2. Reporte de Ajustes (Si hubieren) realizados en el día. 
ya sea por pago de compañías aseguradoras. por 
liquidaciones de cuotas ingresadas a no 
identificadas o por correcciones a préstamos 
personales o hipotecario Fi rmado y sellado de 
elaborado y revisado. y fi rma de autorizado por el 
Jefe Sección de Recuperación Judicial y 
Administrativa. 

3. Informe General de Control de pagos. en el que se 
detalla el código de la pagaduría. número y fecha 
de remesas. notas de abono y recibos de ingreso 
por colecturia; fecha de amortización y de 
d1g1tación. número de la cuenta bancaria a la cual 
fue remesada la cuota y el rubro al cual fue 
acredi tado el monto. debiendo estar firmado y 
sellado por el Jefe Sección de Recuperación 
Judicial y Admin istrativa y firmado por la persona 
que generó y revisó dicho Reporte. 

Posterio r al proceso antes mencionado. procede a verificar el 
soporte documental que respalda el comprobante contable 
generado. con el propósito de clasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documento s. expedientes y 
uso de formu larios oficiales de la Ley de Procedimientos 
Administrativos. 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contabilidad para su revisión y aprobación. 
Revisa que los Comprobantes Contables emitidos cumpla con 
los aspectos técnicos contables que ri gen a la Contabilidad 
Gubernamental. y verifica que la documentación de soporte 
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico; 
s1 no cumple. devuelve al Técnico Contable para la 
corrección. y si cumple. firma y sella de revisado. 

Posteriormente se lo traslada al Encargado del Arch ivo 
Contable. 
Recibe el Comprobante Contable. con la documentación que 
soporta las operaciones reg istradas y verifica el cumplimiento 
de la Normativa en el o rden lega l y técnico, para luego 
proceder a su respectivo proceso de resguardo. 
Fin del procedimiento 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

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 reg istro contable de la 
percepción de los ingresos por la recuperación de cuotas Préstamos Personales y Préstamos 
Hipotecarios. 

3. FORMATOS UTILIZADOS· N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS 
../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 

Interno Institucional. numeral 2. Contabi lización de Hechos Económicos y numeral 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.2 3. Normas sobre Deudores y 
Acreedores Monetarios. numeral l. Derechos a Percibir y Compromisos de Pagar 
Recursos Monetarios . 

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

../ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Título VI. 
Capítulo 111 Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Reg istros Contables. Capítulo VI, De las Responsabi lidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requisitos Legales y 
Técnicos . 

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

./ Reglamento de Recaudaciones de Cotizaciones al Sistema de Pensiones Público . 

./ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables; Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

../ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

./ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11. Clases de Información . 

./ Ley de Procedimientos Administrativos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitu lo l. 
Disposiciones Generales. Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios oficiales. 

s. FRECUENCIA DE uso· De acuerdo a recepción de los documentos. 

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO Técnico Contable. Jefe del Departamento de 
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad. 
DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 
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RESPONSABLE 

Técnico Contable 

Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DESCRIPCIÓN 

Inicio del proced1m 1ento 
Posterior al reg istro de devengado de los ingresos por la 
recuperación de cuotas de préstamos personales e 
r1potecarios. procede a crear manualmente la partida contable 
oel Percibido en el aplicativo informático SAFI con tipo de 
comprobante código 2-lngresos. con la misma fecha que se 
ha registrado el Devengado. en el cua l se contabilizan los 
ingresos captados por medio de los Convenios de 
Recaudación en las cuentas bancarias ya establecida para 
éstos fines. vinculando cada una de las operac iones bancarias 
previamente ingresadas en el Auxi liar de Bancos del aplicativo 
informático SAFI y autorizadas por la Sección de 
Recuperac ión Judicial y Adm1nistrat1va. verificando 
principalmente los datos ingresados con los documentos 
físicos. según detalle 

• Nº de cuenta del Banco. 
• Tipo de Transacción . 
• Nº de documento . 
• Beneficiario . 
• Descripción . 
• Monto . 
• Fecha de Documento . 
• Fecha de Dig1tac1ón . 

S1 detecta algún error. informa telefónicamente a la 
Sección de Recuperación Judicial y Administrativa. para 
proceder a su corrección y posterior vinculación. 
seguidamente se liquidan los Deudores Monetarios 
detallados en el reg istro contable del Devengado. 

Posterior al registro manual de las operaciones. revisa la 
cuadratura de la partida contable del Percibido y las cuentas 
contables afectadas. así como también verifica en el reporte 
Movim iento de Cuentas. las subcuentas de los Deudores 
Monetarios ut1l1zadas según la naturaleza de cada uno de los 
componentes en que fueron distribuidas las cuotas por la 
recuperación de los préstamos personales e hipotecarios. en 
el apl1cat1vo informático SAFI. s1 hay error corrige. s1 no 
procede a mayonzar la partida contable. toma nota del 
número de correlativo. imprime. firma de elaborado y sella el 
comprobante contable. anexándole el soporte documental 
siguiente 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

• Fotocopia de Memorándum de remisión de la Sección 
de Recuperación Judicial y Administrativa referenc1ado 
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 (S1 hubieren) realizados en el día. ya 
sea por el pago de companias aseguradoras. 
l1qu1daciones de cuotas ingresadas a no identificadas o 
por correcciones a préstamos personales o 
hipotecarios. Firmado y sellado de elaborado y 
revisado. así como firmado de autorizado por el Jefe 
Sección de Recuperación Judicial y Administrativa. 

• Informe General de Control de pagos. en el que se 
detalla el código de la pagaduría. número y fecha de 
remesas. notas de abono y recibos de ingreso por 
colecturía. fecha de amortización y de digitac1ón. 
número 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 Sección de 
Recuperación Jud1c1al y Administrativa y firma de la 
persona que generó y revisó dicho Reporte 

• Reporte de Cuadre diario por los Ingresos de 
Colecturía. 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 
Colecturía y de Ingresos Varios. (s1 hubiere 
recuperación por medio de Compañías Aseguradoras) 
del día trabajado con el detalle de la cuenta bancaria a 
la cual fueron remesados. número de recibo. préstamo 
y de matrícula: nombre. valor y total de ingreso y 
número de cuotas canceladas: firmado y sellado de 
elaborado. revisado y autorizado. 

• Recibos de ingreso de colecturía (Duplicado-
Contabilidadl. acompañado de carta original. firmada y 
sellada. emitida por la Sección de Recuperación 
Judicial y Administrativa. con detalle del préstamo 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 
Electrónica. plasmando la leyenda "Documento 
obtenido por internet". e imágenes impresas del CD 
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3. Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

·imagen obtenida de CD" o impresas de correo 
electrónico con la leyenda "Imagen enviada por correo 
electrónico· En el caso que dichas transacc iones 
fueron informadas en meses anteriores, para ser 
contabilizadas en la cuenta contable 41252-Depositos 
Recaudaciones por Liquidar. 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 Sección de Recuperación Jud1c1al y 
Administrativa. así como también colocándole el sello 
con la leyenda "Documento orig inal procesado en 
SAFI". colocándole fecha y número de comprobante 
contable en el que se registraron las originales. 

Clas1f1ca el tipo de 1nformac1ón a la cual pertenece el 
comprobante contable generado, con base a la Ley de Acceso 
a la Información Pública. 

Lo traslada al Jefe del Departamento de Contabilidad para su 
rev1s1ón 
Recibe de la Sección de Recuperación Jud1c1al y 
Adm1nistrat1va. dentro de los primeros cinco días del mes 
s1gu1ente. la aocumemac1ón abajo detallada · 

1. Memorándum de rem1s1ón de Remesa y Notas de 
Abono original y/o impresas de la Banca 
Electrónica. plasmando la leyenda "Documento 
obtenido de interne( pendientes de amortizar al 
cierre mes que se está procesando. para el registro 
contable respectivo. Detallando número de cuenta 
bancaria. tipo de documento. fecha y valor de 
remesa y/o nota de abono. comentarios. fecha de 
rec1b1do. Número de Préstamo y nombre (s1 están 
referenciadas). 

2. Memorándum de remisión para provis1onar los de 
intereses menores a 90 días. generados al cierre 
mensual de la cartera préstamos con fotocopia 
Reporte Consolidado Activo de Riesgos 

3. Memorándum de remisión de la Reserva de 
Saneamiento al c ierre de la cartera de préstamos 
mensual. conteniendo fotocopia del Conso lidado 
de Activo de Riesgo Mensual. Reporte de 
Comparación de Reserva de Capital mensual con 
los Ajustes a contabilizar y Reporte de Reserva por 
Categoría de Riesgo 

4. Memorándum de remisión de los Reportes genera-
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Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

dos al cierre mensual de la Cartera de Préstamos 
que servirán de soporte para las conciliaciones de 
saldos de las cuentas relacionadas con los saldos 
reportados según 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 po r Préstamos de 

Emergencia y 
~ Reporte de Prestamos irrecuperables po r 

deudores fallecidos . 

Revisa los memorándums. si el detalle es correcto. firma y sella 
de recibido. s1 no. los devuelve a la Sección de Recuperación 
Judicial y Administrativa para que verifique y/o corrija y 
complemente la documentación. 
Registro de Remesas y/o Notas de Abono pendientes de 
Amortizar al cierre de la cartera de Préstamos 
Recibida y verificada la documentación de soporte del 
Memorándum de remisión de Remesas y Notas de Abono. 
haciendo uso del aplicativo Info rmático SAFI. se procede a 
crear un registro contable manual. con tipo de comprobante 
1-Diario. tipo de movimiento contable 1-Monetario. con última 
fecha del posteo por el banco en la remesa o nota de abo no 
(cuando son de diferentes fechas). vinculando cada una de las 
operaciones bancarias previamente ingresadas en el Auxiliar de 
Bancos del aplicativo informático SAFI y autorizadas po r la 
Sección de Recuperación Judicial y Administrativa. verificando 
principalmente los datos ingresados con los documentos 
físicos. según detalle· 

• Nº de cuenta del Banco. 
• Tipo de Transacción. 
• Nº de documento. 
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5 Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

corrección y posterior v1nculac1ón. abonando la cuenta 41252-
Depósitos de Recaudaciones pendientes de Liquidar 

Revisa cuadratura de registro contable. s1 no cuadra. revisa y 
corr ge, s1 es correcta procede a mayorizar. Imprime. sella y 
firma de elaborado el comprobante contable. anexando 
memorándum de rem1s1ón con las remesas y notas de abono 
respectivas. 

Posterior al proceso antes mencionado. procede a verificar el 
soporte documental que respalda el comprobante contable 
generado. con el propósito de clas1f1car la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública 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 
Contab1l1dad para su rev1s1ón y aprobación. 

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

Posterior a la rev1s1ón de la documentación rec1b1da. haciendo 
uso del aplicativo 1nformát1co SAFI procede a crear 
manualmente la partida contable. con tipo de comprobante 
cód igo 2-lngresos. tipo de movimiento contable 1-Monetario. 
con fecha de registro la última del mes que se está 
procesando. d1g1tando la cuenta contable 21315003- lntereses 
Préstamos Hipotecarios. completándose con la cuenta 
contable dada la naturaleza de la operación de los ingresos 
85507010- A Personas. 

Revisa cuadratura de registro contable. s1 no cuadra. revisa y 
corrige. s1 es correcta procede a mayorizar. Imprime. sella y 
fi rma de elaborado el comprobante contable. anexando 
memorándum de rem1s1ón y fotocopia Reporte Consolidado 
Activo de Riesgos 

Posterior al proceso antes mencionado. procede a verificar el 
soporte documental que respalda el comprobante contab le 
generado. con el prooós1to de clas1f1car la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 
uso de formu larios o ficiales de la Ley de Proced im ientos 
Administrativos. 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contabilidad para su rev1s1ón y aprobación. 

71 



... 

.. . 

6. 

INSTITUTO N1\CIONAL 
DF. PF.NSIONF.S DE 1 OS 
EMPL~.Al>O'.'i PLJBI ICO'.'i 

Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Registro Ajustes a la Reserva de Saneamiento por 
Categoría de Riesgo generados al cierre mensual de la 
Cartera Préstamos. 

Recibida y verificada la documentación de soporte del 
Memorándum de remisión de la Reserva de Saneamiento al 
cierre de la carte ra de préstamos mensual. haciendo uso del 
aplicativo Informático 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 última 
del mes que se está procesando. s1 el ajuste es para disminuir 
la reserva, se carga por categoría de riesgos las cuentas 
contables a ajustar 22499-Provisión de Inversiones en 
Préstamos y abonando la cuenta 85955002-Ajustes a la 
Reserva de Saneamiento de la Cartera de Préstamos. S1 los. 
ajustes reportados son para aumentar la reserva. deberá 
cargarse la cuenta contable 83955-Ajustes de Ejercicios 
Anteriores y abonarse la cuenta contable 22499-Prov1s1ón de 
Inversiones en Préstamos. desglasada por categoría de riesgos. 

Revisa cuadratura de registro contable. si no cuadra. revisa y 
corrige. s1 es correcta procede a mayorizar. Imprime. sella y 
firma de elaborado el comprobante contable. anexando 
memorándum de remisión. Reporte de Comparación de 
Reserva de Capital mensual con los AJustes contabilizados. 
Reporte de Reserva por Categoría 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 propósito de clasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública 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 revisión y aprobación. 
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7. 

8. 

9. 

Jefe Departamento de 
Contab1l1dad 

Encargado del Archivo de 
Contab1l1dad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

los mov1m1entos de saldos contables con el Resumen General 
de Apl1cac1ones, Informe General de Control de Pagos. 
Reporte Maestro de Devoluciones. esto con el propósito de 
conc1l1ar que todas las cuotas amortizadas y distribuidas 
durante el mes se encuentren debidamente contabilizadas en 
las cuentas contables correspondientes . 

Revisa que los Comprobantes Contables emitidos cumpla con 
los aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad 
Gubernamental. y verifica que la documentación de soporte 
cumpla con los requ1s1tos ex1g1bles en el orden legal y técnico. 
s1 no cumple. devuelve al Técnico Contable para la 
corrección, y s1 cumple. firma y sella de revisado. 

Posteriormente traslaoa al Encargado del Archivo Contable. 

Recibe el Comprobante Contable. con la documentación que 
soporta las operaciones reg istradas y verifica el cumpl1m1ento 
de la Normativa en el orden legal y técnico. para luego 
proceder a su respect vo proceso de resguardo. 

Fin del proced1m1ento 
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L NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Devengado de Planillas de Obligaciones Previsionales. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO· Registrar de forma mensual los compromisos por pagar 
en concepto de Planillas de Pensiones. así como la ejecución del Gasto Previsional de 
acuerdo al tipo de pensión. para la revelac ión en los Estados Financieros del Instituto. 

3. FORMATOS UTILIZADOS· N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS· 
./ Manual Técnico SAFI. Romano Vlll. literal B. Principios, numeral 4 - Devengado . 
./ Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 

Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por tipo de movimiento, Numeral 5 Agrupación 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 VIII, Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control 
Interno Institucional, numeral 2, Contabilización de Hechos Económicos y numeral 3, 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado, Título VI. 
Capítulo 11 1 Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193 
Soporte de los Registros Contables, Capítulo Vl. De tas Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requisitos Legales y 
Técnicos . 

./ Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria. Romano V Proceso de 
Ejecución Presupuestaria, apartado ·D· Devengado del Egreso . 

./ Manual de Organización de las Unidades F1nanc1eras Institucionales, Romano Vl 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables; Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

./ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11, Clases de Información . 

./ Ley de Procedimientos Administrativos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo 1. 
Disposiciones Generales, Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios oficiales. 

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

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO. Técnico Contable. Jefe del Departamento de~~ .... 
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contab1l1dad. 

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 
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Nº de 
ACT. 

o 
1. 

2. 

RESPONSABLE 

Técnico Contable 

Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DESCRIPCIÓN 

Inicio del proced1m1ento 
Recibir de la Sección Pagaduría de Pensiones. Planilla Original 
oe Pago de Pensiones. anotada en Libro de Control de la 
Documentación. verificándose que en ésta se cumplan los 
siguientes requ1s1tos 

• Detalle de cotización ISSS por responsabilidad 
f1nanc1era (s1 procede descuento de ISSS) 

• Detalle de descuentos de acreedores (s1 se poseen), el 
cual debe contener 

1. NIT del acreedor. 
2. Nombre o razón social del acreedor. 
3. Monto total por acreedor del descuento 

efectuado. 
4. Detalle de descuento por responsab1l1dad 

f1nanc1era. 
• Resumen del líquido de pensión a cancelar por 

responsab1l1dad financiera y objeto específico. 
• Firmas y sellos de los responsables de la emis ión de 

documentos 
l. Elaborado 
2. Revisado. 
3. Ordenador de Pagos Jefe del Servicio. 
4. Pagador de Pensiones. 

• Compromiso Presupuestario. 
• Número de documento generado de la Aplicación 

Informática SAFI. 
• Fecha del Documento en aplicativo informático SAFI 

(Fecha impresa de la Em1s1ón de Plani lla) 

S1 cumple con los requ1s1tos anteriores se procede a realizar la 
validación de las operac iones procesadas y autorizadas por la 
Sección Pagaduría de Pensiones. en el Auxi liar de Obligaciones 
del ap l1cat vo 1nformát1co SAFI. teniéndose el debido cuidado 
en comprobar los s1gu1entes parámetros 

• Número del compromiso presupuestario. 
• Tipo documento respaldo movimiento. 
• El va lor total prov1s1onado de la planilla debe coincidir 

con el total de los compromisos presupuestarios. 
• Detalle por orden de la responsabilidad financiera que 

se descontara en dicha plan illa, además debe 
concordar co'l la línea presupuestaria. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Fecha del Documento (según la fecha impresa en el 
documento). 
Fecha de dig1tación, la cual deberá ser válida según el 
mes de registro de las operaciones. 

Verifica que la información reg istrada y en proceso de 
validación en el aplicativo informático SAFI. se encuentre de 
acuerdos a los parámetros de validación. s1 ésta no cumple se 
procede a "Observar contablemente· en el auxiliar de 
Obligaciones por pagar. y se procede a devolver la 
documentación en comento. anotándose en Libro de Control 
de la Documentación. para remitirla a la Sección Pagaduría de 
Pensiones para su respectiva corrección. si la observación, no 
amerita la devolución de la documentación se realiza 
telefónicamente o podrá rea lizar mediante el correo 
electrónico institucional. 

Concluido el proceso de validación. se procede a la 
generación automática de la Partida Contables dentro del 
aplicativo informático SAFI. el cual se debe procesar con la 
fecha impresa en la planilla. se toma nota del número 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 propósito de clasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 
uso de formularios of1c1ales de la Ley de Proced1m1entos 
Administrativos 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contabilidad para su revisión y aprobación. 

Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los 
aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad 
Gubernamental. y verifica que la documentación de soporte 
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técn ico, 
si no cumple, devuelve al Técnico Contable para la corrección 
según se amerite. si no es necesario, bastara adjuntar una Notaa.-ri~ 
Explicativa al Comprobante Contable generado: s1 cumple. 
firma y sella de revisado. 
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6. 

7. 

8. 

Técnico Contable 

Encargado del Archivo de 
Contab1l1dad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Sí posteriormente al devengamiento de las obligaciones. se 
realizan modificaciones. y éstas afecten a la planilla 
contabilizada. se procederá a realizar AJuste al Devengado de 
la obl1gac1ón en el Apl cativo Informático SAFI. repit iéndose las 
act1v1dades desarrolladas en el numeral 1 al 4 de éste proceso, 
soportándose con Memorándum exp licativo emitido por la 
Pagaduría de Pensiones. por la modificación realizada. 
además se adJuntará una fotocopia de la planilla a modificar y 
fotocopia del Comprobante Contable elaborada y luego de 
efectuada la corrección. se registran los nuevos valores s1 
existen anexando como soporte a partida contable fotocopia 
de memorando expl1cat1vo. fotocopia de planilla con sello de 
"Documento original procesado en SAFI" y nuevo 
compromiso presupuestario. Después de finalizar este 
proceso. anota el número 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 Contab1l1dad para su revisión. 

Recibe el Comprobante Contable, con la documentación 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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l. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Pagado de Planillas de Obligaciones Prev1sionales. 

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

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4 NORMAS ESPECÍFICAS . 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. literal B. Principios. numeral 4 - Devengado . 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 

Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por tipo de movimiento. Numeral 5 Agrupación 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 VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno Institucional. Numeral 2: Contabilización de Hechos Económicos. y Numeral 
3: Registros Contables en Medios Computacionales . 

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Título VI. 
Capítulo 111 Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Reg istros Contables; Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificac ión de Requisitos Legales y 
Técnicos . 

./ Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria. Romano V Proceso de 
Ejecución Presupuestaria. apartado "H" Pago de obligaciones . 

./ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales. Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

./ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11. Clases de Información . 

./ Ley de Procedimientos Administrativos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Admin istración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo l. 
Disposiciones Generales. Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios oficiales. 

S. FRECUENCIA DE USO. De acuerdo a recepción de los documentos. 

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Técnico Contable. Jefe del Departamento de fl.-~ ,i ¡SI 
Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabilidad. 1 ·¡-
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Nº de 
ACT 

O. 
1. 

RESPONSABLE 

Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DESCRIPCIÓN 

INICIO 
Recibir de la Sección de Pagaduría de Pensiones. la 
documentación 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 Documentación de acuerdo al siguiente 
aeta lle 

• 
• 

• 
• 

• 

• 

• 

• 

Copia de Planilla de Pensiones . 
Listado de cheques emitidos para pago liquido de 
pensión. 
Duplicado de cheques para pago l1qu1do de pensión . 
Listado de envíos a Bancos con firma y sello de 
Pagaduría de pensiones 
En los casos en los que se emita Cheque o Nota de 
Cargo a nombre de INPEP para la cancelación del pago 
l1qu1do de pensión por medio de envío a Banco. se 
adicionará al duplicado de cheque o nota de cargo. la 
remesa o nota de abono y carta de envío a Banco 
debidamente ' irmada y sellada. todo esto en Original. 
Copia o comprobante descargado de Internet (Página 
Web de Bancos) con leyenda "Comprobante Obtenido 
a través de Internet" fi rmado y sellado por el Jefe de la 
Sección de Pagaduría de Pensiones. S1 el valor de la 
nota de cargo difiere co'1 el valor de la nota de abono 
por el envío a banco. deberá anexar copia del listado 
de 1ncons1stenc1as. 
Listado de emisión de cheques y notas de cargo por 
descuentos de acreedores. 
Duplicado de cheques y notas de cargo original o 
comprobante descargado de 1nternet con la leyenda 
·c omprobante Obtenido a través Internet" firmado y 
sellado por el Jefe de la Sección de Pagaduría 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 envío 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 
Sección de Pagaduría de Pensiones. 
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Técnico Contable 

• 

• 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Notas de cargo y abono por cert1f1cación y/o reversión 
de cert1f1cación de cheques. 
En los casos que se realizan pagos electrónicos dentro 
del mes. pero la emisión de los documentos bancarios. 
(notas de cargo. remesas o notas de abono) se emite 
hasta el mes siguiente el pago de la obligación se 
rea lizará en el mes de emisión del documento bancario 
quedando está a nivel de devengado. 

• Liquidación de Planilla. en la cual conste el detalle de la 
documentación que se consigna al Departamento de 
Contab1l1dad. el número de cheque o nota de cargo 
con el cual se cancela y el monto. firmada por el 
encargado de planilla. el orden cronológico de las 
operaciones detalladas conlleva a que el remitente 
ordene de la misma manera la documentación de 
soporte. 

• Contablemente se registra independiente el valor del 
líquido de pensión. de los acreedores de las planillas de 
pensiones generales y unificadas. para lo cual se debe 
respetar lo establecido con antelación. 

Si la información recibida cumple con los requisitos anteriores. 
se procede a registrar el pagado de la obligación en el 
apl1cat1vo informático SAFI. La fecha que se asignará al registro 
contable será la última fecha de emisión de Cheques o Notas 
de Cargo. Posteriormente. se deberá crear una Partida 
Contable manual para proceder a la vinculación de las 
operaciones de los Auxiliares en el siguiente orden 
Obligaciones por Pagar y luego Bancos. verificándose durante 
éstos procesos los siguientes requisitos 

• Fecha de digitación del Documento en el auxiliar de 
Obligaciones por Pagar. 

• Líneas de trabajo en las que deberán registrarse las 
operaciones. 

• Número del Documento SAFI que se estará vinculando. 
• Número de NIT del acreedor. 
• Tipo de transacción que deberá ser pago. 
• Número del Cheque o Nota de Cargo. 
• Fecha de los documentos emitidos para cancelar las 

obligaciones 
• Nombre de los acreedores. 
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3. 

4 

5. 

Técnico Contable 

Técnico Contable 

Jefe Departamento de 
Contab1l1dad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Verifica la 1nformac1ón documental o los datos almacenados 
en los Aux1l1ares del aplicativo informático SAFI. si ésta no se 
encuentra de acuerdo a la transacción que se está realizando 
se procede a devolver la documentación anotándose en el 
Libro de Control de la Documentación. para remitirla a la 
Pagaduría de Pensiones para su respectiva corrección. si la 
observación. no amerita la devolución de la documentación se 
realiza telefónicamente o bien vía correo electrónico 
institucional. 

Al finalizar el proceso de vinculado de operaciones del Auxiliar 
de Obligaciones y Bancos. en el reg istro contable del pagado. 
se procede a realizar una venf1cac1ón y cuadratura de los datos 
vincu lados. de ser encontrados correctos se realiza el proceso 
de mayorizac1ón de la Partida Contable. toma nota del 
número de correlativo. 1mpnme. 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 propósito de clasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de tos documentos. expedientes y 
uso de formularios of1c1ales de la Ley de Procedimientos 
Adm1nistrat1vos. 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contab1l1dad para su rev1s1ón y aprobación. 

Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los 
aspectos técnicos contables que rigen a ta Contabilidad 
Gubernamental. y verifica que la documentación de soporte 
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico. 
si no cumple. devuelve al Técnico Contable para la corrección 
según se amente. s1 no es necesario. bastara adjuntar una Nota 
Explicativa al Comprobante Contable. s1 cumple. firma y sella 
de revisado. 

Posteriormente tras lada al Encargado del Arch ivo Contable. 
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6. 

7. 

8 . 

Técnico Contable 

Encargado del Archivo de 
Contabilidad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Si posteriormente a la mayonzación de la Partida Contable. 
surgiera alguna modificación. se procederá a realizar Ajuste al 
Pagado realizando un nueva Partida Contable. soportando 
dicha corrección con Memorándum explicativo elaborado por 
la Sección Pagaduría de Pensiones. en el cual se detallen los 
cambios y motivos de realizar dichas correcciones. 
adjuntándosele copia de recibo y documentos a modificar. así 
como también copia del Comprobante Contable previamente 
elaborado. Después de finalizar este proceso. anota el número 
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 revisión. autorización y firma. 

Recibe el Comprobante Contable. con la documentación 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. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Detallar los pasos necesarios para el registro contable 
del devengado de la prestación otorgada en concepto de auxilio funerario a que tienen 
derechos los beneficiarios. una vez demuestren haber sufragado los gastos por 
fallecimiento del pensionado con INPEP. 

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS 
./ Manual Técnico SAFl. Romano VIII. literal B. Principios. numeral 4 - Devengado . 
../ Manual Técnico SAFl. Romano Vlll. Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 

Agrupac iones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por tipo de movimiento. Numeral 5 Agrupación 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 Perc1b1r y Compromisos de Pagar 
Recursos Monetarios . 

./ Manual Técnico SAFI, Romano Vlll. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno Institucional. numeral 2. Contabilización de Hechos Económicos y numeral 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales 

../ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Títu lo VI. 
Capítulo 111 Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI. De las Responsabilidades de tos 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requisitos Legales y 
Técnicos . 

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

./ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales. Romano VI 
Atribuc iones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables; Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

./ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11. Clases de Información . 

./ Ley de Procedim ientos Administrativos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Administrac ión y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo l. 
Disposiciones Generales. Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios oficiales. 

FRECUENCIA DE USO De acuerdo a recepción de los documentos. 

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO Técnico Contable Jefe del Departamento de 
Contabilidad y Encargado de, Archivo de Contab1l1dad. . 

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 
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RESPONSABLE 

Técnico Contable 

Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DESCRIPCIÓN 

Inicio del procedimiento 

Recibir de la Sección Pagaduría de Pensiones. plani lla original 
de mandamiento y pago colectivo de Gastos Funerales 
otorgados para el mes de devengue. anotada en Libro de 
Control de la Documentación. la cual deberá contener. 
Los sellos y firmas de revisado. elaborado y autorizado por la 
Sub Gerencia de Prestaciones; así como también la 
aprobación del pago por parte del Pagador de Pensiones. 
Procediendo a verificar que la plani lla impresa contenga la 
s1gU1ente información para proceder a la validación de la 
obligación en el módulo de Tesorería 

• Compromiso Presupuestario 
• Número de expediente del Causante 
• Nombre del Solicitante y Causante. 
• NIT y DUI del solicitante. 
• Fecha de fallecimiento . 
• Número de cheque y/o Nota de Cargo y monto. 
• Campo de firma del beneficiario. sin firmas. 

Si cumple con los requisitos anteriores. se procede a realizar la 
validación de las operaciones procesadas y autorizadas por la 
Sección Pagaduría de Pensiones en el Auxiliar de Obligaciones 
del aplicativo informático SAFI. teniéndose el debido cuidado 
en comprobar los siguientes parámetros: 

• Número del compromiso presupuestario. 
• Tipo documento respaldo movimiento. 
• El valor total provisionado de la planilla debe c01nc1d1r 

con el total del compromiso presupuestario. 
• Fecha del Documento (según la fecha impresa en el 

documento). 

Fecha de digitación. la cual deberá ser válida según el mes de 
registro de las operaciones. 
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3. 

4. 

5. 

6. 

Técnico Contable 

Técnico Contable 

Jefe del Departamento de 
Contabilidad 

Encargado del Arch ivo de 
Cornab1l1dad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Verifica que la información registrada y en proceso de 
val1dac1ón en el aplicativo 1nformát1co SAFI. se encuentre de 
acuerdos a los parámetros de validación. si ésta no cumple se 
procede a "Observar contablemente" en el auxiliar de 
Obligaciones por pagar; así como también procede a devolver 
la documentación en comento. anotándose en Libro de 
Control de la Documentación. para remitirla a la Sección 
Pagaduría de Pensiones para su respectiva corrección: s1 la 
observación. no amerita la devolución de la documentación se 
realiza telefónicamente o podrá rea lizar mediante el correo 
electrónico 1nstituc1onal. 

Concluido el proceso de validación. se procede a la 
generación automática de la Partida Contables dentro del 
apl1cat1vo 1nformát1co SAFI. el cual se debe procesar con la 
fecha impresa en la planilla. se toma nota del número 
correlativo. imprime el documento. fi rma 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 propósito de clasificar la documentación con 
oase a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y ~a uniform dad de tos documentos. expedientes y 
uso de formularios of1etales de la Ley de Proced1m1entos 
Adm1nistrat1vos. 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contab1l1dad para su revisión y aprobación. 

Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los 
aspectos técnicos contab les que rigen la Contabilidad 
Gubernamental. verifica que la documentación de soporte. 
cumpla con los requisitos exig ibles en el orden legal y técnico. 
s1 no cumple. devuelve al Técnico Contable para la 
corrección. y si cumple. firma y sella de revisado. 
Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. 

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

Fin del procedimiento 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Pagado de Planilla de Gastos Funerales por fallecimiento 
de pensionados con INPEP. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Defin ir los pasos para el registro contable del pagado de 
la prestación otorgada en concepto de auxilio funerario a que tienen derechos los 
beneficiarios. una vez demuestren haber sufragado los gastos por fallecim iento del 
pensionado con INPEP. 

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS: 
../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 

Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por tipo de movimiento. Numeral 5 Agrupación 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 Percib ir y Compromisos de Pagar 
Recursos Monetarios . 

../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno Institucional. numeral 2. Contabilización de Hechos Económicos y numeral 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

../ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Título VI . 
Capítulo 111 Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requisitos Legales y 
Técnicos . 

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

../ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales. Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

../ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

../ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11. Clases de Información . 

../ Ley de Procedimientos Administrativos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo 1. 
Disposiciones Generales. Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios oficia les. 

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

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

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO. 
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RESPONSABLE 

Técnico Contable 

Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DESCRIPCIÓN 

Inicio del procedimiento 

Recibir de la Sección de Pagaduría de Pensiones. la 
documentación del pagado de la Planilla de mandamiento y 
pago colectivo de gastos funera les debidamente firmada, para 
reg istrar el Pago de las obl1gac1ones generadas en el 
Devengado de la m isma. los cuales deben estar anotados en 
Libro de Control de la Documentación 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 s1 
fuese el caso. 

Copia de la fórmula del cheque y/o notas de cargo 
original o comprobante descargado de 1nternet con la leyenda 
"Comprobante Obtenido a través Internet" firmado y sellado 
por el Jefe de la Sección de Pagaduría de Pensiones. 
• Copia de cheque reintegrado. s1 es el caso. 

S1 la información recibida cumple con los requisitos antenores. 
se procede a registrar el pagado de la obligación en el 
aplicativo 1nformát1co SAFI . creando. La fecha que se asignará 
al registro contable será la fecha de emisión de Cheques o 
Notas de Cargo. Posteriormente. se deberá crear una Partida 
Contable manual con tipo de comprobante 1-Dirario, para 
proceder a la v1nculac1ón de las operaciones de los Auxiliares 
en el siguiente orden Obligaciones por Pagar y luego Bancos. 
verificándose durante éstos procesos los siguientes requ1s1tos 

• 

• 

• 
• 
• 
• 
• 

• 

Fecha de digitación del Documento en el auxiliar de 
Obl1gac1ones por Pagar. 
Línea de trabajo en las que deberán registrarse las 
operaciones. 
Número del Documento SAFI que se estará vinculando . 
Número de NIT del beneficiario . 
Tipo de transacción que deberá ser pago . 
Número del Cheque o Nota de Cargo . 
Fecha de los documentos emitidos para cancelar la 
obligación. 
Nombre del benef1c1ario . 
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4. 
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Técnico Contable 

Técnico Contable 

Jefe del Departamento de 
Contabilidad 

Encargado del Archivo de 
Contabilidad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Verifica la informac ión documental o los datos almacenados 
en los Aux iliares del aplicativo informatico SAFI. si ésta no se 
encuentra de acuerdo a la transacción que se está realizando 
se procede a devolver la documentación anotándose en el 
Libro de Control de la Documentación. para remitirla a la 
Sección Pagaduría de Pensiones para su corrección; s1 la 
observación, no amerita la devolución de la documentación se 
realiza telefónicamente o bien vía correo electrónico 
institucional. 
Al finalizar el proceso de vinculado de las operaciones de los 
Auxiliares de Obligaciones y Bancos. en el reg istro contable del 
pagado. se procede a realizar una verificación y cuadratura de 
los datos vinculados, de ser encomrados correctos se realiza el 
proceso de mayorización de la Partida Contable. toma nota 
del número 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 propósito de clas1f1car la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública 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 rev1s1ón y aprobación. 
Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los 
aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad 
Gubernamental. y verifica que la documentación de soporte 
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico. 
si no cumple. devuelve al Técnico Contable para la corrección 
según se amerite. si no es necesario. bastara adjuntar una Nota 
Explicativa al Comprobante Contable. s1 cumple. firma y sella 
de revisado. 

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. 

Recibe el Comprobante Contable. con la documentación que 
soporta las operaciones reg istradas y verifica el cumplimiento 
de la Normativa en el orden legal y técnico. para luego 
proceder a su respectivo proceso de resguardo. ~\ia!~~ 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Devengado de Planillas de Remuneraciones al personal 

por Ley de Salarios y Contrato de Trabajo. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar el salario devengado mensual. Beneficios 
Ad icionales. Prestaciones Sociales y las Retenciones realizadas en las Planillas de 
Remuneraciones al personal, que presta sus servic ios al Instituto con carácter permanente o 
eventual: así como la ejecución del Gastos de Gestión. 

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS: 
./ Manual Técnico SAFI, Romano VIII. literal B. Principios. numeral 4 - Devengado . 
./ Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 

Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupac ión Operacional, Numeral 4 
Agrupación por tipo de movim iento, Numeral 5 Agrupación por fuente de recursos . 

./ Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Li teral 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 VIII, Litera l C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 

Interno Institucional, numeral 2. Contabilización de Hechos Económicos y numeral 3, 
Reg ist ros Contables en Medios Computacionales . 

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado, Título VI, 
Capítulo 111 Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193 
Soporte de los Registros Contables: Capítulo VI, De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificación de Requisitos Legales y 
Técnicos 

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

./ Manual de Organizac ión de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Litera l D Contabilidad Gubernamental, Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables: Romano 
IX Puestos Tipo, literal D. Apartado 6 Funciones, numeral 7 . 

./ Normas Técnicas de Control Interno, artículos 40 y 41, Documentación Soporte . 

./ Ley de Acceso a la Información Pública. Títu lo 11. Clases de Información . 

./ Ley de Procedimientos Administrativos Títu lo 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo 1, 
Disposiciones Generales. Artículo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso 
de formularios oficiales. 

5. FRECUENCIA DE USO. De acuerdo a recepción de los documentos. 

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO Técnico Contable, Sub Contadora, Jefe del 
Departamento de Contabilidad y Encargado del Archivo de Contabi lidad. 
DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 
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Nº de 
ACT. 

o 
1. 

2. 

3. 
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RESPONSABLE 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DESCRIPCIÓN 

Inic io del procedimiento 
Rec ibir de la Sección Pagaduría de Gastos Administrativos. 
anotada en Libro de Control de la Documentación. la 
documentación para registrar las Planillas de sueldos por Ley 
de Salarios y por Contrato de Trabajo. las cuales deben 
contener 

• Resumen de planillas o rigina l. 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 ésta contenga. ad c1onalmente los 
s1gu1entes datos 

• Número de documento generado de la Aplicación 
Informática SAFI. 

• Fecha de documento (fecha de emisión de planilla) 
Si no cumple con todos los requisitos antes señalados, se 
deberá devolver a la Sección Pagaduría de Gastos 
Administrativos. anotándolo en el Libro de Control de la 
Documentación para su corrección. si cumple. se procede a 
validar en la apl1cac1ón informática SAFI. si la corrección no 
amerita la devolución de la documentación. ésta se realizará 
vía telefónica o bien por vía correo electrónico 1nst1tuc1onal 
Luego de la recepción de la documentación de respaldo. se 
procederá a validar en el Aux1l1ar de Obligaciones por Pagar del 
aplicativo informático SAFI, todas las operac iones relacionadas 
a la Planilla de Salario. luego procederá a Generar partida 
automática con la fecha de emisión de la Planilla. Generado el 
devengado automático. toma nota del número 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 verif.car el 
soporte documental que respalda el comprobante contable 
generado. con el propósito de clasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la 1 nformac1ón 
Pública y la uniformidad de los documentos, expedientes y 
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos V/~::tl):;n 
Administrativos. 
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4 

5 

6. 

Jefe Departamento de 
Contab1l1dad 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Encargado del Archivo de 
Contab1l1dad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Revisa que el comprobante contab le emitido cumpla con los 
aspectos técnicos contables que ngen a la Contabilidad 
Gubernamental. y verifica que ta documentación soporte 
cumpla con los requ isitos ex191bles en el orden legal y técnico. 
si no cumple. devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico 
Contable para la corrección. y s1 cumple. firma y sella de 
revisado. 

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. 

S1 posteriormente al Devengamiento de las obligaciones. se 
realizan modif1cac1ones por correcciones. se procederá a 
realizar Ajuste al Devengado de la Obl1gac1ón en et Aplicativo 
Informático SAFI, rep1t1éndose las actividades desarrolladas en 
el numeral 1 al 3 de este proceso, soportándose con 
Memorándum explicativo emitido por la Pagaduría de Gastos 
Admin1strat1vos por la mod1ficac1ón realizada a los montos 
consignados en las Planillas. además de una fotocopia del 
Planilla a mod1f1car y fotocopia del Comprobante Contable 
elaborado originalmente y luego de efectuada ta corrección. 
se registran los nuevos valores, s1 existen, anexando como 
soporte a Comprobante Contable fotocopia de memorándum 
expl1cat1vo. 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 número 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 revisión. 

Recibe el Comprobante Contable. con la documentación que 
soporta las operaciones reg istradas 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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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

l. 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. 
que presta sus servicios al Instituto con carácter permanente o eventuales. 

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS . 
../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 

Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por tipo de mov1m1ento. Numeral 5 Agrupación 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 VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Contro l 
Interno Institucional. numeral 2. Contabilización de Hechos Económicos y numeral 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

../ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Título VI. 
Capítu lo 111 Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítu lo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Venf1cac1ón de Requ1s1tos Legales y 
Técnicos . 

../ Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria. Romano V Proceso de 
EJecuc1ón Presupuestaria. apartado "f.-r Pago de Obl1gac1ones . 

../ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales. Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

../ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

../ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11. Clases de Información . 

../ Ley de Procedimientos Administrativos Títu lo 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo 1. 
Disposiciones Generales. Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios oficiales. 

5. FRECUENCIA DE USO De acuerdo a recepción de los documentos. 

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

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 

Nº de 
ACT. 

o 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 

procedim iento 
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1. Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Recibir de la Sección de Pagaduría de Gastos Administrativos. 
anotada en Libro de Control de la Documentación. 
documentación soporte para procesar el pagado de las 
Planillas con la siguiente información 

• Fotocopias de resumen de planillas detallado por líneas. 
con firmas y sello de elaborado. revisado y autorizado. 

• Fotocopias de resumen general de planillas. con fi rmas 
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 
líquido (De los empleados que se les cancela mediante 
cheque) 

• Duplicado de cheques o copias descargadas de 
Internet con la leyenda "Comprobante obtenido a 
través de Internet" firmado y sellado por Jefatura de 
Pagaduría de Gastos Administrativos. por el pago 
l1qu1do de sa lario. En los casos en que los cheques 
están deteriorados o rotos. deben anexar 
Memorándum explicativo fi rmado y sellado por el Jefe 
de Pagaduría 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 Pagaduría de Gastos Administrativos. En los 
casos en los que se emitió cheque para pago liquido de 
salario a favor de INPEP, para rea lizar transferencias y 
envíos a bancos. por el pago líquido de sa lario. 

• Listado 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" fi rmado y 
sellado por Jefe de Pagaduría 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 fi rmados y sellados por pagador. facturas. 
remesas. notas de abono. rec ibos. planillas (de 
cotización y previs1onales). mandamientos de pago. 
declaraciones de impuestos. adicionalmente los 
memorándums explicativos. 
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Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o. 
Téc nico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Revisa que la documentación cumpla con los s1gu1entes 
requisitos . 

• Que el valor por el cual se emitió el cheque. esté 
íntegramente escrito en letras y que coincida con el 
valor en números. además debe contener la firma de 
recibido. 

• Que la copta de la planilla contenga las firmas de 
elaborado. revisado y autorizado. 

• Que contenga sello de cancelado. fecha. responsable y 
número de Cheque. 

Si no cumple con todos los requ1s1tos. se deberá devolver a la 
Sección Pagaduría de Gastos Administrativos. anotándolos en 
el Libro de Control de la Documentación para su corrección. 
s1 la corrección no amerita la devolución de la 
documentación. ésta se realizará vía telefónica o puede 
remiti rse vía correo electrónico institucional. s1 cumple. se 
procede a crear una Partida Contable manual donde se 
vincularán en la aplicación informática SAFI. la 1nformac1ón 
registrada en los Auxiliares de Obligaciones por Pagar y de 
Bancos. La fecha para efectuar el registro corresponderá a la 
última fecha de emisión de Cheques o Notas de Cargo 

Al finalizar con el registro del pagado de las planillas. se 
procede a realizar una verif1cac1ón y cuadratura de los datos. 
comprobándose las cuentas contables afectadas. de 
encontrarse éstos correctos se realiza el proceso de 
mayorizac1ón de la Partida Contable. toma nota del número 
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 propósito de clasificar la documentaciól'l con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 
uso de formularios oficiales de la Ley de Proced1m1entos 
Adm1nistrat1vos. 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contabilidad para su rev1s1ón y aprobación. 
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5 

6. 

7. 

8. 

Jefe Departamento de 
Contab1l1dad 

Sub contadora y/o 
Técnico Contable 

Encargado del Archivo de 
Contabilidad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Revisa que el comprobante contable emitido cumpla con los 
aspectos técnicos contab les que rigen a la Contabi lidad 
Gubernamenta l. y veri fica que la documentación de soporte 
cumpla con los requisitos ex1g1bles en el orden legal y técnico; 
s1 no cumple, devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico 
Contable para la corrección. y si cumple. firma y sella de 
revisado. 

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. 

S1 posteriormente a la mayonzación de la partida contable 
surgiera alguna mod1f1cac1ón por correcciones a los valores o 
documentos asignados ta les como planilla o cheques. se 
procederá a realizar Ajuste al Pagado realizando una Partida 
Contable. soportando dicha corrección con Memorándum 
expl1cat1vo elaborado por la Pagaduría de Gastos 
Administrativos. en el cual se detallen los cambios y motivos 
de realizar dichas correcciones. ad1untándosele copia de la 
Planilla a modificar así como también copia del Comprobante 
previamente elaborado. Después de finalizar este proceso. 
anota el número 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 
oara su revisión. 

Recibe el Comprobante Contable. con la documentación 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 proced1m1ento 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

J. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Devengado de Plani llas de Dietas de Junta D1rect1va y 
Consejo Superior de V1g1lanc1a. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. Registrar de forma mensual los compromisos por pagar 
en concepto de honorarios y comisiones a los m iembros directores de Junta Directiva y 
ConseJO Superior de Vigilancia. 

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4.. NORMAS ESPECÍFICAS 
../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal B Principios. numeral 4 - Devengado . 
../ Manual Técnico SAFl. Romano VIII. Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 

Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por tipo de mov1m1ento. Numeral 5 Agrupación 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 VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno lnst1tuc1onal, numeral 2. Contab1lizac1ón de Hechos Económicos y numeral .5. 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

../ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Título VI. 
Capítulo 111 Dispos1c1ones del Subsistema de Contab1l1dad Gubernamental. Art. 19.S 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requ1s1tos Legales y 
Técnicos . 

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

../ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales. Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

../ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

../ Ley de Acceso a la Información Pública. Título ll. Clases de Información . 

../ Ley de Procedimientos Adm1nistrat1vos Títu lo 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Adm1nistrac1ón y empleo de las nuevas tecnologías Capitu lo 1. 
Disposiciones Generales. Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios oficiales. 

5. FRECUENCIA DE USO De acuerdo a recepción de los documentos. 

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

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 
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Nº de 
ACT. 

o 
1. 

2. 

RESPONSABLE 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DESCRIPCIÓN 

Inicio del proced1m1ento 
Recibir de la Sección Pagaduría de Gastos Administrativos. 
Planilla Original de Junta Directiva y del Consejo Superior de 
V1g 1lancia. anotada en Libro de Control de la Documentación. 
verificándose que cumpla con los siguientes requ isitos. y con 
el debido soporte documental 

• Compromiso Presupuestario. 
• Plani lla Original debidamente firmada por los directivos. 

además firma y sello de elaborado. revisado y 
autorizado. 

• Número de documento generado de la Aplicación 
Informática SAFI. 

• Fecha del Documento en aplicativo informático SAFI 
(Fecha impresa de la Emisión de Planilla) 

• Detalle de planilla el cual indique el monto por sesión y 
com1s1ón. además del nombre de la persona. la forma 
de pago (cheque o Abono a cuenta) y el monto líquido 
a recibir 

• Detalle de los descuentos y retenciones realizados. 

S1 la documentación recibida cumple con el orden legal y 
técnico. se procede a firmar y sellar de recibido en el Libro de 
Control de la Documentación. s1 no. los devuelve para su 
corrección. anotándose en el Libro de Control de la 
Documentación. 

S1 cumple con los requ1s1tos anteriores se procede a rea lizar la 
val1dac1ón de las operaciones procesadas y autorizadas por 
Sección Pagaduría de Gastos de Gastos Administrativos. en el 
Auxiliar de Obl1gac1ones del aplicativo 1nformát1co SAFI. 
teniéndose el debido cuidado en comprobar los siguientes 
parámetros 

• 
• 
• 

• 

• 

Número del compromiso presupuestario 
Tipo documento respa ldo mov1m1ento . 
El valor tota l prov1sionado de la planilla debe coincidir 
con el total de los compromisos presupuestarios. 
Fecha Documento respa ldo del movimiento (según la 
fecha impresa en el documento). 
Fecha de d1g1tación. la cual deberá ser válida según el 
mes de registro de las operaciones 
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Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Jefe Departamento de 
Contabilidad 

Sub contadora y/o 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Verifica que la información registrada y en proceso de 
validación en el aplicativo informático SAFI. se encuentre de 
acuerdos a los parámetros de validación. si ésta no cumple se 
procede a "Observar contablemente· en el auxiliar de 
Obligaciones por pagar. y consecutivamente a devolver la 
documentac ón en comento. anotándose en Libro de Control 
de la Documentación. para remitirla a la Sección Pagaduría de 
Gastos Administrativos. para su respectiva corrección. s1 la 
observación. no amerita la devolución de la documentación se 
realiza telefónicamente o podrá realizar mediante la rem1s1ón 
de correo electrónico institucional. 
Concluido el proceso de validación. se procede a la 
generación automática de la Partida Contables dentro del 
aplicativo informático SAFI. el cual se debe procesar con la 
fecha impresa en la planilla. se toma nota del número 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 propósito de clasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 
uso de formularios oficiales de la Ley de Proced1m1entos 
Administrativos 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contabilidad para su rev1s1ón y aprobación. 
Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los 
aspectos técnicos contables que rigen a la Contab1l1dad 
Gubernamental. y verifica que la documentación de soporte 
cumpla con los requ1s1tos exigibles en el orden legal y técnico: 
s1 no cumple. devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico 
Contable para la corrección según se amente. s1 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. 
S1 posteriormente al devengamiento de las obl1gac1ones. se 
realizan modificaciones. y éstas afecten a la planilla 
contabilizada. se procederá a realizar Ajuste al Devengado de 
la obligación en el Aplicativo Informático SAFI. rep1t1éndose las 
act1v1dades desarrolladas en el numeral 1 al 4 de éste proceso . 

.>'.'-~ ·. :·:. ·s~ortándose con Memorándum explicativo emitido por la IA.Jlli"'>'Tia 

<::>"-~~"~11n< 19(~ ·n Pagaduría de - ~tos Administra· por 
/§ m~ ación realizada. aderná~se adjuntar.· :'M opia de 
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7. 

8. 

Encargado del Archivo de 
Contabilidad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

la planilla a modificar y fotocopia del Comprobante Contable 
elaborada y luego de efectuada la corrección, se registran los 
nuevos valores s1 ex isten anexando como soporte a partida de 
diario fotocop ia 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 número del Partida Contable, imprime, fi rma 
y sella de elaborada la partida. 

Traslada con todos tos documentos probatorios que dieron 
origen al registro al Jefe de Departamento de Contabilidad 
para su rev1s1ón. 

Rec ibe el Comprobante Contable. con ta documentación 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. 

F n del procedimiento 
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1. NO MBRE DEL PROCEDIMIENTO· Pagado de Planillas de Dietas de Junta D1rect1va 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. veri ficando que las 
cancelaciones se encuent ren en el orden cronológico de las operaciones propias de las 
obligaciones y valores líquidos a depositar a los directivos del Instituto. 

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS 
../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII, literal B. Principios. numeral 4 - Devengado . 
../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 

Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por tipo de movimiento. Numeral 5 Agrupac ión 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 VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno Institucional. Numeral 2. Contab1l1zación de Hechos Económicos. y Numeral 
3. Registros Contables en Medios Computacionales . 

../ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Título VI. 
Capítulo 111 Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requ1s1tos Legales y 
Técnicos . 

../ Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria. Romano V Proceso de 
Ejecución Presupuestaria. apartado "H" Pago de obl1gac1ones . 

../ Manual de Organización de las Unidades F1 nanc1eras Institucionales. Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contab1l1dad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

../ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

./ Ley de Acceso a la Información Pública. Título ll. Clases de Información . 
../ Ley de Procedimientos Adm1nistrat1vos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 

persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo 1. 
Dispos1c1ones Generales. Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios of1c1ales. 

5. FRECUENCIA DE USO. De acuerdo a recepción de los documentos 

6. 
Contable. Jefe del 

7. 
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Nº de 
ACT. 

o 
1. 

2. 

RESPONSABLE 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DESCRIPCIÓN 

Inicio del procedimiento. 
Recibir de la Sección de Pagaduría de Gastos Administrativos. 
la documentación conteniendo el pagado de ta 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 Documentación 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 ta leyenda "Comprobante obtenido a 
través de Internet". firmado y sellado por Jefe de 
Pagaduría de Gastos Admin istrativos. por el pago del 
líquido de salario. 

• Notas de cargo y notas de abono o copias descargadas 
de nternet con la leyenda "Comprobante obtenido a 
través de Internet" firmado y sellado por Jefe de 
Pagaduría de Gastos Adm1nistrat1vos en tos casos en los 
que se em1t1ó cheque para pago liquido de dietas a 
nombre de lNPEP para realizar transferencias y envíos a 
bancos. por pago líquido. 

• 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 Pagaduría de Gastos 
Adm1nistrat1vos. por el pago de retenciones y 
descuentos rea lizados en tas planillas de Junta Directiva 
y Consejo Superior de V1g1lanc1a. 

• Soporte a los descuentos y/o retenciones a directores y 
miembros del Consejo Superior de Vigilancia listados 
fi rmados y sellados por el pagador. facturas. remesas. 
notas de abono. recibos. mandamientos de pago. 
declaraciones de impuestos. memorándums 
explicativos s1 fuese el caso. 

Si la 1nformac1ón recibida cumple con los requisitos anteriores. 
se procede a registrar el pagado de la obligación en et 
apl1cat1vo informático SAFI. La fecha que se asignará al registro 
contable será la última fecha de emis ión de Cheques o Notas 
de Cargo. Posteriormente. se deberá crear una Partida 
Contable manual. para proceder a la vinculación de las 
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Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

operaciones digitadas en los auxiliares. se utilizará el siguiente 
orden· Obligaciones por Pagar y luego Bancos. verificándose 
durante éstos procesos los s1gu1entes requisitos 

• 

• 

• 
• 
• 
• 
• 

Fecha de d1gitación del Documento en el aux1l1ar de 
Obligaciones por Pagar. 
Líneas de trabajo en las que deberán registrarse las 
operaciones. 
Número del Documento SAFI que se estará vinculando 
Número de NIT del acreedor . 
Tipo de transacción que deberá ser pago . 
Número del Cheque o Nota de Cargo . 
Fecha de los documentos emitidos para cancelar las 
obligaciones 

Verifica la información documental y los datos almacenados 
en los Aux1 l1ares de Obligaciones por Pagar y Bancos en el 
aplicativo 1nformát1co SAFI. s1 ésta no cumple con los 
requisitos establecidos se procede a devolver la 
documentación anotándose en el Libro de Control de la 
Documentación. para remitirla a la Pagaduría de Pensiones 
para su respectiva corrección; si la observación. no amerita la 
devolución de la documentación se realiza telefónicamente o 
bien vía correo electrónico institucional. 

Al finalizar el proceso de vinculación de las operaciones del 
Auxilia r de Obligaciones y Bancos. en el registro contable del 
pagado de planillas de Junta D1rect1va y Consejo Superior de 
V1g1lanc1a. se procede a realizar una veri f1cac1ón y cuadratura 
de tos datos vinculados. de ser encontrados correctos se 
procede a la mayonzac1ón de la Partida Contable. toma nota 
del número 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 propósito de clasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 
uso de formularios ofic iales de la Ley de Proced imientos 
Administrativos. 
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Jefe Departamento de 
Contab1l1dad 

Sub contadora y/o. 
T écn1co Contable 

Encargado del Archivo de 
Contab1l1dad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los 
aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad 
Gubernamental. y verifica que la documentación de soporte 
cumpla con los requis itos ex1g1bles en el orden legal y técnico; 
si no cumple. devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico 
Contable para la corrección según se amerite. si no es 
necesario. bastara adjuntar una Nota Exp licativa al 
Comprobante Contable generado. si cumple. fi rma y sella de 
revisado. 

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. 

S1 posteriormente a la mayonzación de la Partida Contable. 
surg iera alguna mod1f1cac1ón por correcciones. se procederá 
a rea lizar Ajuste al Pagado realizando una nueva Partida 
Contable. soportando dicha corrección con Memorándum 
expl1cat1vo elaborado por la Sección Pagaduría de Gastos 
Administrativos. en el cual se detallen los cambios y motivos 
de realizar dichas correcciones. adJuntándosele copia de 
recibo y documentos a mod1 f1car así como también copia del 
Comprobante previamente elaborado. Después de finalizar 
este proceso. anota el número 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 revisión. autorización y fi rma. 

Recibe el Comprobante Contable. con la documentación que 
soporta las operaciones registradas y verifica el cumplimiento 
de la Normativa en el o rden legal y técn ico. para luego 
proceder a su respectivo proceso de resguardo. 

Fin del procedimiento. 

103 



.. .. ~".-. ,.t'~ . . . ... 
l ,()lJtl:H .. "\il) 1 >L 
LL '-J\L\.'J\ll(ll~ 

1 s·1 n Ul () NA( 'J( )\!AL 
])f. PENSIONES !)¡.. 1 ns 
EMPl .. l:.AOO\ l'l

0

Jíll IC()~ 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Registro de los Ajustes a las Cotizaciones y Aportaciones 
según el Reporte Estadístico mensual. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Registrar los ajustes a las operaciones de las cotizaciones 
y aportaciones. que no han sido 1dent1f1cadas durante el proceso de recepción que realiza la 
Sección de Recaudaciones. para una mejor revelación de las cifras en los Estados 
Financieros. 

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS· 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.1.7 Ajustes de los Hechos 

Económicos Contabilizados Erróneamente . 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Control 

Interno Institucional. numeral 2, Contab1l1zación de Hechos Económicos y numeral 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII, Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 
Agrupaciones de Datos Contables. Numera l 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por tipo de movimiento. Numeral 5 Agrupación por fuente de recursos . 

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

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado, Titulo VI. 
Capítulo 111 D1sposic1ones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verificación de Requ1s1tos Legales y 
Técnicos . 

./ Reglamento de Recaudaciones de Cotizaciones al Sistema de Pensiones Público . 

./ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Litera l D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables, Romano 
IX Puestos Tipo. literal D, Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 
./ Ley de Acceso a la Información Pública Título 11, Clases de Información . 
./ Ley de Procedimientos Administrativos Título 1 Normas Generales, Derechos de la 

persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo 1. 
Disposiciones Generales. Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios oficiales. 

5. FRECUENCIA DE USO. De acuerdo a recepción de los documentos. 

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO Técnico Contable. Jefe del Departamento de 
Contabilidad y Encargado del Arch ivo de Contabilidad. 

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 
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Nº de 
ACT. 

o 
1. 

2. 

RESPONSABLE 

Técnico Contable 

T écn1co Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DESCRIPCIÓN 

Inic io del procedimiento 
Rec1b1r de la Sección de Recaudaciones, memorándum de 
rem1s1ón del Cuadro Estadístico de Ingresos por fecha remesa, 
em1t1do por el Sistema Recaudaciones de Cotizaciones y 
Aportac iones (SREC). el soporte adjunto deberá contener: 

• Memorándum de remisión del Cuadro Estadístico 
mensual de Recaudaciones, correspondiente al mes 
que se está registrando, debidamente firmado y sellado 
por el Jefe de la Sección de Recaudaciones. 

• Cuadro Estadístico mensual de Recaudaciones por 
fecha de remesa. ordenado por código gubernamenta l. 
firmado y sellado por los responsables de revisado y el 
Jefe de la Sección de Recaudaciones. 

S1 los documentos recibidos cumplen con los requ isitos antes 
mencionados. firma y se lla de recibido; si no. los devuelve para 
su corrección. Éste reg istro se d1g1tará como Partida Contable 
de Ingreso y se registrará con la fecha del último día del mes 
que se encuentra procesando contablemente. 
Como en éste caso. se trata de corregir operaciones 
devengadas anteriormente. las cuales no afectan el 
Presupuesto de Ingreso. sino el traslado de va lores a las 
cuentas correspond ientes de acuerdo al detalle del Cuadro 
Estadístico. s<? contab 1l1zará en negativo. 
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Técnico Contable 

Jefe Departamento de 
Contabilidad 

Encargado del Archivo de 
Contabilidad 

( 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

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 1nformát1co SAFI. para proceder a mayorizar la 
partida contable. toma nota del número 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 propósito de 
clasificar la documentación con base a lo estipulado en la Ley 
de Acceso a la Información Pública y la uniformidad de los 
documentos. expedientes y uso de formu larios oficiales de la 
Ley de Procedimientos Adm1nistrat1vos. 

rntrega al Jefe del Departamento de Cortabil1dad para su 
revisión y aprobación. 

Revisa que los comprobantes contables emitidos cumplan con 
los aspectos técnicos contables que rigen a la Contab1l1dad 
Gubernamental y verifica que la documentación de soporte 
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico. 
s1 no cumple. devuelve al Técnico Contable para la 
corrección. y s1 cumple. firma y sella de revisado. 

Traslada al Encargado del Archivo Contable. 

Recibe el Comprobante Contable. con la documentación 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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l. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Registro de los Ajustes a las Cotizaciones Transferidas. 
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO· Registrar los ajustes contables a las operaciones de las 

cot1zac1ones y aportaciones. que no han sido 1dent1ficadas durante el proceso de recepción 
que realiza la Sección de Recaudaciones 

3. FORMAl OS UTILIZADOS N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.1.7 Ajustes de los Hechos 

Económicos Contabilizados Erróneamente . 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 

Interno Institucional. numeral 2. Contabilización de Hechos Económicos y numeral 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 
Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por tipo de mov1m1ento. Numeral 5 Agrupación 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 Perc ibir y Compromisos de Pagar 
Recursos Monetarios . 

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Título VI. 
Capítulo 111 Disposiciones del Subsistema de Contabi lidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI. De las Responsab1l1dades de los 
Funcionarios de las Un dades Contables. Art. 208 Venf1cac1ón de Requisitos Legales y 
Técnicos 

./ Reglamento de Recaudaciones de Cotizaciones al Sistema de Pensiones Público . 

./ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales. Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables; Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

./ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11. Clases de Información . 

./ Ley de Proced1m1entos Adm1nistrat1vos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Adm1nistrac1ón y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo l. 
Disposiciones Generales. Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios of1c1ales. 

5. FRECUENCIA DE USO De acuerdo a recepción de los documentos. 

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

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 

o Inicio del proced1m1ento 
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Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

< 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Recibir de la Sección de Recaudaciones, memorándum de 
remisión de Ajustes Contables para reclas1f1car los saldos de las 
cuentas contables que controlan las Cotizaciones No 
Identificadas. Cotizaciones en Rezagos y Cot1zac1ones 
Indebidas. el cual se soporta con la siguiente documentación 

• Memorándum de remisión Ajustes Contables a las 
cuentas de Cot1zac1ones No ldent1f1cadas. Cotizaciones 
en Rezagos y Cotizaciones Indebidas, correspondiente 
al mes que se está registrando, debidamente firmado y 
sellado por el Jefe de la Sección de Recaudaciones. 
con el visto bueno del Jefe de la Unidad Financiera 
Institucional, en el que se informará a donde procede 
el ajuste a la Reserva Técnica o bien los Ingresos 
corrientes por Cotizaciones y Aportaciones a la 
segur dad social. 

• Cuadro resumen de Cotizaciones Transferidas. firmado 
y sellado por el Jefe de la Sección de Recaudaciones_ 

S1 los documentos rec1b 1dos cumplen con los requisitos antes 
mencionados. firma y sella de recibido, si no, los devuelve para 
su corrección. Éste registro contable se reconocerá como 
partida contable de diario, registrándolo con tipo de 
movimiento 2- Ajustes Contables, con fecha del último día del 
mes que se encuentra procesando contablemente. 

Como en este caso se trata de corregir los ingresos 
devengados y percibidos en años anteriores, los cuales no 
afectan el Presupuesto de Ingreso, y su principal objetivo es 
liquidar el pago en exceso remesado a Instituto. por lo que se 
contab1l1zará como gastos de años anteriores. si corresponde 
a ingresos reconocidos en el ejerc ic io vigente, se registra 
rev1rt1endo dicho ingreso, es decir que los va lores se 
contabilizarán en negativo. 

Posterior al registro manual de las operaciones. revisa 
cuadratura de la partida contable de los ajustes reg istrados y 
de las cuentas contables afectadas en el apl1cat1vo 1nformát1co 
SAFI, para proceder a mayorizar la partida contable. toma nota 
del número de correlativo. imprime. firma de elaborado y sella 
el comprobante contable. le anexa el soporte contabl.14.r~'I... 

correspondiente. 
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4. 

5. 

6. 

Jefe Departamento de 
Contabilidad 

Encargado del Archivo de 
Contabilidad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Posterior al proceso antes mencionado, procede a verificar el 
soporte documental que respalda el comprobante contable 
generado, con el propósito de clas1f1car la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos, expedientes y 
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedim ientos 
Administrativos. 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contab1l1dad para su rev1s1ón y aprobación. 

Revisa que los comprobantes contables emitidos cumplan con 
los aspectos técn icos contables, que rigen a la Contabilidad 
Gubernamental y verifica que la documentación de soporte 
cumpla con los requ isitos ex191bles en el orden legal y técnico. 
s1 no cumple, devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico 
Contable para la corrección, y s1 cumple, fi rma y sella de 
revisado. 

Posteriormente traslada al Encargado del Arch ivo Contable. 

Recibe el Comprobante Contable, con la documentación 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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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

l. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de la Depreciación Mensual de los Bienes 
Muebles e Inmuebles y amortización mensual de los bienes intangibles. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Detallar las actividades a realizarse para el registro 
contable mensual de las cuotas de depreciación de los bienes muebles e inmuebles y de la 
amort ización de los bienes intangibles que se encuentran al serv1c10 y uso cot1d1ano del 
Instituto. 

3. FORMATOS UTILIZADOS. N/A. 

4. NORMAS ESPECÍFICAS . 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas Específicas. C.2 2 Normas sobre 

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

./ Manual Técnico SAFl. Romano VIII. Literal C Normas Especificas. C.2.12 Normas 
Sobre Deprec1ac1ón de Bienes de Larga Duración. en el numeral 2-Método de 
Deprec1ac1ón y numeral 3-Contab1l1zac1ón de la Amortización . 

./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas Especificas. C.2.5 Normas Sobre 
Inversiones en Activos Intangibles. en el numeral 3- Amort1zac1ón . 

./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas Especificas. C.3.2 Normas sobre 
Control Interno Instituc ional. numeral 2-Contabillzación de Hechos Económicos y 
numeral 3-Registros Contables en Medios Computacionales . 

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Titulo VI. 
Capitulo 111 D1spos1c1ones del Subsistema de Contabi lidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables: Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requisitos Legales y 
Técnicos . 

./ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales. Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones, numeral 7 . 

./ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 
./ Ley de Acceso a la Información Pública. Titulo 11. Clases de Información . 
./ Ley de Procedimientos Administrativos Titulo 1 Normas Generales. Derechos de la 

persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo 1. 
Disposic iones Generales. Articulo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios oficiales. 

5. FRECUENCIA DE USO De acuerdo a recepción de los documentos. 

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

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 
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Nº de 
ACT. 

o 
1. 

2 

3 

RESPONSABLE 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DESCRIPCIÓN 

ln1c10 del procedimiento 
Recibir de la Jefatura de la Sección de Control de Bienes. 
memorándum de rem1s1ón informando sobre la depreciación 
mensual de los Bienes Muebles e Inmuebles. propiedad del 
Instituto. anexándole la siguiente información de soporte 

• Cuadro Consolidado de Depreciación de Bienes 
Muebles (Mobiliario y Equipo). en el que se detalla valor 
de compra, depreciación mensual. va lor en libros y 
valor residual. firmado y sellado de elaborado por el 
Jefe de la Sección y autorizado por el jefe de Servic ios 
Generales. 

• Cuadro Detalle del Activo F1Jo del Instituto detallando· 
Depreciación acumulada. cuota mensual. valor en 
libros y valor residual al mes de cierre que se está 
procesando. 

• Cuadro Consolidado de la Depreciación de Bienes 
Inmuebles de la Institución. 

Revisa la documentación de soporte antes de proceder a 
rec1b1rla, verificando que el Cuadro de Deprec1ac1ón 
Acumulada mensual. contenga fi rma y sello de la persona que 
ha elaborado y de autorizado. S1 lo anterio r es correcto, coloca 
en memorandum sello y firma de rec1b1do; si no es correcto, 
los devuelve anotándose en el Libro de Control de la 
Documentación. a fin de cumplir los requisitos en el orden 
técnico y legal. 
Veri fica 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 Deprec1ables, 243-
Bienes no Depreciables y 226-Bienes Intangibles. Si los saldos, 
presentan d1ferenc1as entre el reporte y lo contabilizado. se 
procede a 1nvest1gar el origen de las diferencias, las cuales 
pueden ser causadas por 

i La part ida contable. fue generada automáticamente 
validando en el campo del código adicional de Gasto 
1-Gastos de Gestión. siendo lo correcto validarse 
como 4-Bienes Depreciables o 9-Bienes Intangibles. 

-4- Oue se haya asignado compromiso presupuestario con 
el obJeto específico, diferente al asignado en el reporte 
de la Sección de Control de Bienes. 

-4- Oue exista una factura de compra pendiente de 
contabilizarse. la cual no ha sido remitida a la Sección 
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Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

de Pagaduría de Gastos Administrativos. pero que. se 
encuentra considerada en el reporte remitido por la 
Sección Control de Bienes. 

A) Si la diferencia. se ha originado debido a que se validó 
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 telefónicamente a 
la Sección de Pagaduría de Gastos Administrativos. un 
Ajuste al Devengado. para lo cual se d1ng1rá 
memorándum de solicitud a la jefatura de la Sección 
Pagaduría de Gastos Administrativos. para proceder al 
referido ajuste. el cual se registra contablemente. 
soportándose con fotocopia del Comprobante 
Contable que originó el Ajuste y copias de la f aclura. 
orden de compra o contrato. compromiso 
presupuestario. y acta de recepción. de igual manera al 
registro contable del nuevo devengado. y nota 
explicativa por parte del Técnico Contable. 

B) Si la discrepancia. se originó debido a la asignación 
errónea de un objeto específico diferente. se not1f1ca 
mediante memorándum a la Sección Control de 
Bienes con fotocopia de la factura. compromiso 
presupuestario y copia del reporte, para que dicha 
Sección gestione directamente con el Departamento 
de Presupuesto y la Sección Pagaduría de Gastos 
Administrativos. el Ajuste al Devengado y ajuste al 
pagado. si fuere necesario. Soportando los registros 
contables de estos ajustes y el nuevo devengado. con 
fotocopia de partida contable que originó el ajuste. 
fotocopias de factura. orden de compra o contrato. 
compromiso presupuestario. acta de recepción y 
Memorándum explicativo de Unidad o Departamento 
generador o del Departamento de Presupuestos, según 
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 
Sección de Control de Bienes, el número de factura y 
nombre del proveedor. con el propósito que sean 
remitidos a la Sección de Pagaduría de Gastos 
Administrativos y al Departamento de Contabilidad para 

~~~ceder al reg istro del Devengado. Salvo que la fecha 
'l\."~~i~~~o rte y registro hayan caducado. con base a l..., ,,,""""",__ 

t..,.._..-.: es~ do en los proce:d1m1entos de · · n de · 
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Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Pagaduría de Gastos Administrativos, por lo que tal 
diferencia se deberá marg inar con Nota Explicativa al 
pie de la Conc1l1ac1ón de las Cuentas de Activo Fijo con 
los Saldos Contables al fin del mes que se encuentra 
procesando. cejándose plasmado los valores por 
Objeto específico. haciéndose referencia a los números 
de factura que se encuentran pendiente de devengar. 

Posterior a real izar la revisión de saldos y registrar las 
correcciones contables anteriores si existieran. se procede a 
crear manualmente en el apl1cat1vo 1nformát1co SAFI. la partida 
contable con Tipo Comprobante 1-Diario y Tipo de 
Movimiento Contable 2- Ajuste. d1gitándose en el detalle de la 
partida las subcuentas contables a afectar de la cuenta 83815-
Deprec1ac1ón de Bienes de Uso y 24199-Depreciación 
Acumulada con los valores de las cuotas mensuales de los 
bienes muebles e inmuebles y las sub cuentas contables de la 
cuenta 83811-Amornzación de Inversiones Intangibles y 
22699- Amortizaciones Acumuladas. por el valor de la cuota 
de la amort1zac1ón de las Licencias de Software. utilizándose 
las subcuentas respectivas por cada subtotal mensual de los 
objetos específicos mencionados en los cuadros. 
Elaborándose dos registros contables uno por ta depreciación 
de los bienes muebles que incluye la amortización de las 
l1cenc1as de software. y otro por ta depreciación de los bienes 
inmuebles. Asignándole como fecha de registro de las Partidas 
Contables. el último día del mes que se está procesando. 
Concluido el reg istro manual de las cuentas contab les de 
gastos de gestión. depreciación de bienes de uso y de la 
amortización de Licencias de Software, se verifica la 
cuadratura de los registros en el aplicativo informático SAFI. así 
como también visualiza la consulta de los movimientos y 
saldos de las subcuentas en tratamiento. concilien con el 
Reporte del Activo F110 mensual. s1 esto es correcto procede a 
mayorizar las partidas contables. toma nota del número de 
correlativo. 1mpnme. firma de elaborado. sella y anexa el 
soporte contable documental correspond iente. de la siguiente 
manera 

• Comprobante Contable del reg istro de la Depreciación 
de Bienes Muebles Originales del Memorándum de 
rem1s1ón. Cuadro Consolidado acumulado al mes de 
cierre y Detalle de Activo Fijo con Depreciación del 
mes y acumulada. 

• Comprobante Contable del registro de la Depreciación 
de Bienes Inmuebles Fotocopia del Memorándum de 
rem1s1ón y Cuadro Consolidado de Depreciación de 
Bienes Inmuebles. 
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7. Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

8. Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

9. Sub contadora y/o. 

10. 

11. 

12. 

Técnico Contable 

Jefe del Departamento de 
Contabilidad 

Encargado del Archivo de 
Contabilidad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Imprime Balance de Comprobación Mensual de los saldos del 
grupo 24- lnversiones en Bienes de Uso. y del rubro 2?6-
lnversiones Intangibles para remitirlos con memorándum a la 
Sección Control de Bienes. con el propósito de que se elabore 
la Conciliación mensual de saldos de las cuentas del Activo 
Fijo entre la Sección de Control de Bienes y el Departamento 
de Contabilidad. 
Recibe de la Sección Control de Bienes. memorándum de 
remisión conteniendo la Conc1liac1ón mensual de saldos del 
Activo FIJO. para su rev1s1ón por parte del Departamento de 
Contabilidad. 

Se procede a verificar la Concil iación de saldos con el Balance 
de Comprobación mensual. s1 es correcta traslada a Jefatur<l 
del Departamento de Contabilidad para su firma y sello. y 
procede a rec ibir memorándum. Sino es correcta. devuelve y 
realiza las observaciones al Encargado de Sección Control de 
Bienes para su corrección. 
Obtiene dos fotocopias de conciliación de saldos de activo fiJO 
y anexa a los comprobantes contables del registro de la 
deprec1ac1ón de bienes muebles e inmuebles 

Posterior al proceso antes mencionado. procede a veri ficar el 
soporte documental que respalda el comprobante contab le 
generado. con el propósito de c lasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública 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 revisión y aprobación. 
Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los 
aspectos técnicos contables que rigen la Contab1l1dad 
Gubernamental. y verifica que la documentación de soporte. 
cumpla con los requ1s1tos exigibles en el orden legal y técnico. 
s1 no cumple. devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico 
Contable para la corrección. y s1 cumple. firma y sella de 
revisado. 

Posteriormente traslada al Encargado del Arch ivo Contable. 
Recibe el Comprobante Contable. con la documentación que 
soporta las operaciones registradas. y verifica el cumpl1m1ento 
de la Normativa en el orden legal y técnico. para luego 
proceder a su respectivo proceso de resguardo. 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Registro Amortización Mensual de tos Seguros de 
Personas. Bienes. de Deuda y Daño. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMICNTO Detallar los pasos para reg istrar la amortización mensual 
de tos seguros de personas y bienes propiedad del Instituto. así como de las unidades 
hab1tac1onales de la cartera de préstamos. 

3. FORMATOS UTILIZADOS: Cuadros de Amortización de Seguros mensual. 

4 . NORMAS ESPECÍFICAS 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas Esoecíf1cas. C.2.2 Normas sobre 

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

./ Manual Técn co SAFI. Romano VIII. Literal C Normas Específicas. C.2.5 Normas Sobre 
Inversiones en Act ivos Intangibles. Numeral 3 - Amort1zac1ón . 

./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas Específicas. C.3.2 Normas sobre 
Control Interno lnst1tuc1onat. numeral 2. Contab1l1zación de Hechos Económicos y 
numeral 3. Registros Contables en Medios Computacionales . 

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Adm1nistrac1ón Financiera del Estado. Título VI. 
Capítulo 11 1 D1spos1c1ones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Venf1cac1ón de Requisitos Legales y 
Técnicos 

./ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales. Romano VI 
Atribuc iones y Funciones. Literal D Contab1l1dad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables; Romano 
IX Puestos Tipo, literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Normas Técnicas de Contro l Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

./ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11. Clases de In formación . 

./ Ley de Procedimientos Adm1nistrat1vos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Adm1nistrac1ón y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo l. 
Disposiciones Generales. Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios ofic iales. 

5. FRECUENCIA DE USO Mensual 

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO Sub Contadora. Técnico Contable. Jefe del 
Departamento de Contab1l1dad y Encargado del Archivo de Contabilidad. 

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 

N9 de 
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 

Inicio del proced1m1ento 

115 



... 
:tt:.1"·. INSTI IUTO NAC!O:-JAI 
\ •"'67; l)E PF.NSIC>NES DF. l ( )S ... 

1.lM\ll:A.!'.Ol>t 
l'l.'/\L\'Al><.>R 

1. 

2. 
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Sub contado ra y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

3. Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Preparar los cuadros de Amort1zac1ón mensual de Primas de 
Seguros. las cuales serán distribu idas durante el año de 
acuerdo a la fecha del registro del devengado de las facturas y 
lo establecido en el Contrato. de los s1gu1entes seguros de 
personas y de bienes 

Seguros de Personas 
• Seguro Colectivo de Vida Básico 
• Seguro Médico Hospitalario 

Seguros de Bienes 
• Seguro de Equipo Electrónico 
• Seguro de Automotores 
• Seguro de Incendio - Activo Fijo propiedad de INPEP 
• Seguro Fidelidad Empleados 
• Seguro Fidelidad Gubernamental 

Seguros de Deuda y Daños 
• Seguros de Vida Temporal Decreciente (Seguros de 

Deuda) 
• Seguro de Incendio - Unidades Habitac1onales 

Procede a crear manualmente en el aplicativo informático 
SAFI. tres partidas contables con fecha de registro del último 
día del mes que se está procesando. Tipo Comprobante l­
D1ano y Tipo de Movimiento Contable 2- Ajuste. digitándose 
en el detalle de las partidas las subcuentas siguientes 

1.- En partida del reg istro de la amortización de seguros de 
personas. las subcuentas a afectar 83811004-Amort zac1ón 
Seguros de Personas y 22699002-Seguros de Personas; 

2.- En partida del reg istro de la amortización de seguros de 
bienes las subcuentas a afectar 83811003-Amortización 
Seguros de Bienes y la 22699003-Seguros de Bienes. y 



... 
: ~J.,¡i: •• 1 IN'> i i i L 1 P :-J:\CIO:'-.Al 
·. -a1 : lH l'f-N\10'\;E~ DF. 1 O\ 

• ' • 1 \ll'i 1-ADP'i l'Úíll I< ()\ 
ll>t\llJ!',dl>l 
l I ,_'\I\ '.k >P 

4 

5 

Jefe del Departamento de 
Contabilidad 

Encargado del Archivo de 
Contab1l1dad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Comprobante Contable del registro de la Amortización de 
Seguros de Personas 

• Seguro Colectivo de Vida Básico 
• Seguro Médico Hospitalario 

Comprobante Contable del reg istro de la Amortización de 
Seguros de Bienes 

• Seguro de Equipo Electrónico 
• Seguro de Automotores 
• Seguro de Incendio - Activo Fijo propiedad de INPEP 
• Seguro Fidelidad Empleados 
• Seguro F1del1dad Gubernamental 

Comprobante Contable del registro de la Amortización de 
Seguros de Deuda y Daños· 

• 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 propósito de clasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública 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 
Contab1l1dad para su revisión y aprobación. 
Revisa que los Comprobantes Contables emitidos cumpla con 
los aspectos técnicos contables que rigen la Contabilidad 
Gubernamental y verifica que la documentación de soporte. 
cumpla con los requisitos exig ibles en el orden legal y técnico. 
si no cumple. devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico 
Contable para su respectiva corrección. y si cumple. firma y 
sella de revisado. 

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. 
Recibe Comprobantes Contables. con la documentación que 
soporta las operaciones reg istradas. 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. 

11 7 
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l. PROCEDIMIENTO: Registro de consumo de Existenc ias de Almacén de UACI. 
Medicamentos de Clínica Empresarial, Combustible del Departamento de Servicios 
Generales e Insumos varios del Comité de Segundad 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 o perat1v1dad 
de las diferentes Unidades. Departamentos o Secciones que componen el Instituto y que 
requieren ser cuantificados como gastos de gestión para su revelación en los Estados 
Financieros. 

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS· 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. literal B. Princ1p1os. numeral 4 - Devengado . 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas, C.2.2 Normas sobre 

Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por t ipo de movimiento. Numeral 5 Agrupación 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 Técn ico SAFI. Romano VII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno Institucional. numeral 2. Contab1lizac1ón de Hechos Económicos y numeral 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Título VI. 
Capítulo 111 Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables; Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Veri ficación de Requ1s1tos Legales y 
Técnicos . 

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

./ Manual de Organización de las Unidades Financieras lnst1tuc1onales. Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentac ión que Respalda Operaciones Contables; Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

./ Ley de Acceso a la Información Pública. Títu lo 11 , Clases de Información . 

./ Ley de Procedimientos Administrat ivos Títu lo 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a ta Administración y empleo de tas nuevas tecnologías Capitulo l. 
Disposiciones Generales, Artículo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso 
de formularios ofic iales. 

5. FRECUENCIA DE USO De acuerdo a recepción de los documentos. 

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO Sub contado ra. Técnico 
del Archivo de Contabilidad. 
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7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO· 

Nº de 
ACT. 

o 

1. 

RESPONSABL[ 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

DESCRIPCIÓN 

lr1c10 del proced1m1ento 

A) Recibir de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones 
Institucional. la remisión de memorándum original y copia 
del envío de inventario mensual para realizar el registro del 
consumo de las existencias del Almacén. el cua l contiene 
la siguiente 1nformac1ón: 

• Memorándum de Remisión de Reporte de 
Inventario mensual. 

• Reporte de Inventario Mensual por Existencias al 
Costo. 

• Resumen del Reporte de Inventario Mensual por 
Existencias al Costo con código de específico 
presupuestario 

Bl Recibi r del Jefe del Departamento de Servic ios Generales. 
memorándum original y copia remitiendo facturas 
originales y el Reporte de Consumo de Combustibles del 
mes. co'lteniendo la siguiente documentación de soporte: 

• Memorándum de Remisión de la documentación. 
• Reporte mensual de Inventario por Existencias de 

Combustible. 
• Cuadro Consolidado de facturas de consumo de 

combustible. 

C) Recibir de la Coordinadora de la Clín ica Empresarial. 
memorándum original y copia remit iendo las existencias 
mensuales y el consumo de medicamentos e insumo s. 
conteniendo la siguiente documentación de soporte: 

• Memorándum de Remisión de la documentación. 
• Reporte de Inventario Mensual de Medicamentos 

por Existencias al Costo con sumatoria de los 
subtotales del código de específico presupuestario. 

• Reporte de Inventario Mensual de Medicamentos 
Pediátricas por Existencias al Costo con sumatoria 
de los subtotales por cód igo de específico 
presupuestario. 

11 9 
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Sub contadora y/o. 
T écn1co Contable 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Si la documentación recibida cumple con el orden legal y 
técnico, y los reportes de soporte contienen las firmas y 
sellos de los responsables del manejo. custodia y 
administración de las Ex1stenc1as Institucionales. procede a 
firmar y sellar de recibido en la copia del memorándum de 
remisión. si no. los devuelve para su corrección. 
anotándose en el Libro de Control de la Documentación 

Procede a revisar que las compras de productos. materiales o 
bienes de consumo del mes. reflejadas en los Reportes de 
Existencias rem1t1do. estén registradas contab lemente en el 
grupo 231- Ex1stenc1as Institucionales. S1 los saldos. no cuadran 
entre el reporte y lo contabilizado. se investiga el origen de la 
diferencia. la cual puede estar relacionado con: 

• La partida contable fue generada automáticamente 
validando el código adicional de Gasto. siendo lo 
correcto validarse como Existencias Institucionales. 

• Que se haya asignado compromiso presupuestario con 
el objeto específico. diferente al asignado en el Reporte 
de la Unidad. Sección o Departamento responsable de 
consignarlos. 

• Que exista una factura de compra pendiente de 
contabilizarse. que no ha sido remitida a la Sección de 
Pagaduría de Gastos Administrativos. pero que. se 
encuentra reflejada en el reporte remitido por la 
Sección Control de Bienes. 

A. Si la d1f erenc1a. se relaciona con el registro erróneo del 
devengado en una cuenta contab le de Gasto. siendo lo 
correcto registrarse como Existencias Institucionales. 
se solicitará telefónicamente a la Sección Pagaduría de 
Gastos Administrativos. un Ajuste al Devengado. el 
comprobante resultante se soportará con fotocopias 
de la partida contable errónea y de la factura. 

B. 

colocándosele el sello "Documento Original Procesado 
SAFI". de igual forma se documentará el 

contab le resultante del nuevo 
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Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Soportando los reg istros contables de estos ajustes y el 
nuevo devengado con fotocopia de partida contable 
donde se originó la diferencia. fotocopia de factura 
colocando el sello ·oocumento Original Procesado en 
SAFI" y Memorándum explicativo de Unidad o 
Departamento generador o del Departamento de 
Presupuestos. según el caso 

C. Si el desajuste. se relaciona con una factura pendiente 
de registrar contablemente. se procede a realizar la 
Conc1l1ac1ón Mensual de las Ex1stenc1as Institucionales. 
determinándose el valor total. la cual se margina con 
Nota Explicativa al pie de la referida conciliación. 
dejándose plasmado los valores por específicos 
presupuestarios. haciéndose referencia a los números 
de factura que se encuentran pendiente de devengar. 
Lo anterior. se realiza en concordancia a los 
proced1m1entos de fecha de corte y registro 
establecidos por la Sección de Pagaduría de Gastos 
Administrativos. 

Luego de realizar las correcciones contables anteriores. si 
existieran. se verifica que el inventario total reflejado por 
específico presupuestario en el reporte. concuerde con los 
saldos mensuales de las cuentas contables de las Existenc ias 
Instituciona les. si estos se encuentran correctos. se procede a 
registrar manualmente la partida contable con tipo de 
movimiento 2- AJustes Contables en el aplicativo 1nformát1co 
SAFI. registrándose con la fecha del último dia del mes que se 
está procesando. 
Concluido el reg istro manual de las cuentas contables de 
gastos de gest ión y de las ex1stenc1as institucionales. se verifica 
la cuadratura de los registros en el aplicativo informático SAFI. 
así como también visualiza los mov1m1entos y saldos de las 
cuentas en tratamiento conc1l1en con el Reporte del Inventario 
Final. si esto es correcto procede a mayorizar el asiento 
contable. toma nota del número de correlativo. imprime. firma 
de elaborado. sella y anexa el soporte contable que contiene 
e, Memorándum de Remisión. el Resumen del reporte por 
específico 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 propósito de c lasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 

12 1 
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Contabilidad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

uso de formularios ofic iales de la Ley de Procedimientos 
Administrativos. 

Seguidamente ent rega al Jefe del Departamento de 
Contabilidad para su revisión y aprobación. 

Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los 
aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad 
Gubernamental, y verifica que la documentación de soporte 
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico. 
s1 no cumple, devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico 
Contable para la corrección según se amerite. sí no es 
necesario, bastara adjuntar una Nota Explicativa al 
Comprobante Contable generado, sí cumple. firma y sella de 
revisado. 

Posteriormente se tras lada al Encargado del Archivo Contable 

Recibe el Comprobante Contable, con la documentación 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 proced1m1ento 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Registro contable de los Activos Ext raord inarios por 
Inmuebles recuperados Jud1c1almente. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Registrar los bienes inmuebles que oportunamente 
garantizaron una obligación financ iera. y que, por incumplimiento de esta, después de seguir 
los debidos procesos internos de recuperación 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 ESPECÍFICAS . 
./ Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 

Agrupac iones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupac ión Operacional, Numeral 4 
Agrupación por tipo de movimiento. Numeral 5 Agrupación por fuente de recursos . 

./ Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal C Normas. C.3 .2 Normas sobre Control 
Interno Institucional, numeral 2. Contabilización de Hechos Económicos y numeral 3, 
Registros Contables en Medios Computacionales 

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Admin istración Financiera del Estado, Título VI, 
Capítulo 111 Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental, Art. 193 
Soporte de los Reg istros Contables; Capítulo VI, De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables, Art. 208 Verif1cac1ón de Requisitos Legales y 
Técnicos . 

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

./ Normas Técnicas de Control Interno, artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

./ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11 . Clases de Información . 

./ Ley de Procedimientos Administrativos Título 1 Normas Generales, Derechos de la 
persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitu lo 1, 
D1spos1ciones Generales. Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formu larios ofic iales. 

5. FRECUENCIA DE USO De acuerdo a la recepción de los documentos. 

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

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 

Nº de 
ACT. 

o 
1 

RESPONSABLE 

Técnico Contable 

DESCR IPCIÓN 

Inicio del procedimiento 
Recibir Memorándum de ingresos diarios. remitido por la 
Sección de Recuperación Judicial y Administrativa reportando 
los sa ldos de los diferentes componentes de la deuda a 
liquidar del bien inmueble adjudicado en pago, acompañado 
de la siguiente documentación 
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• Memorándum de remisión que detalle la fecha de 
aplicación y/o amortización de la deuda en el Sistema 
de Préstamos (SPRMl. firmado y sellado por la/el Jefe/a 
de la Sección de Recuperación Jud1c1al y 
Administrativa. así como el nombre y firma de 
elaborado. fecha de entrega y hora de entregado. 
adjuntándose. los siguientes reportes y 
documentación 

a) Reporte Resumen General de Aplicaciones con fecha 
del día de la liquidación de todos los componentes en 
el Sistema de Préstamos (SPRM) que totalizan la deuda 
reportada. 

b) Reporte de l1qu1dación del inmueble adjudicado. 
detallando la referencia con el número de préstamo 
cuya garantía ha sido adjudicada en pago a favor del 
Instituto. los valores del capita l. intereses. seguro de 
vida. seguro de daños y costas procesales entre otros 

c) Estado de cuentas del deudor 
d) Memorándum de la Unidad Jurídica. en la que se 

reporta la Adjud icación en pago del crédito que sirvió 
de garantía. fecha de Resolución de adjudicación en 
pago. proveída por el Juzgado competente y los 
valores de los componentes de la deuda. 

e) Resolución emitida por el Juez de los diferentes 
Juzgados y Tribunales. en el que se resuelve el valor de 
la adjudicación en pago del inmueble concedido a 
favor del Instituto. entre otros. 

Si está completa. firma y sella de recibido. s1 no. lo devuelve a 
la Sección de Recuperación Judicial y Administrativa para que 
verifique y complemente la documentación de soporte. 
Luego de la recepción del memorándum y la revisión de la 
documentación de soporte. se procede a registrar 
manualmente la partida contable con tipo de mov1m1ento 2-
Ajustes Contables. comprobante 2- Ingresos. en el aplicativo 
informático SAFI. con fecha del día de la liquidación de la 
obligación en el Sistema de Préstamos (SPRM). realizando el 
registro contable por el valor que así se determine. menos los 
intereses mayores a 90 días. en la cuenta 23196- Activos 
Extraord inarios. separando en una subcuenta el valor de l 
adjudicación en pago. con forme a reso lución emitida por ~m~~ 
Juez mpetente y en otra subcuenta el saldo restante. 
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Además. según lo reportado por la Sección de Recuperación 
Judicial y Administrativa. se abonará la obligación contraída 
por el deudor. conformada por el sa ldo de capital registrado 
en la cuenta 22401- Préstamos para vivienda y en la cuenta 
contable 85955- lngresos por Actualizaciones y Ajustes. los 
seguros de deuda y daño; costas procesales. derechos y 
honorarios profesionales (Dadas que estas erogaciones en su 
oportunidaa fueron registradas por su naturaleza como gastos 
de gestión), razón por la cual son reconocidas como ingresos 
por Ajustes de Años Anteriores. 

Del valor Reportado a liquidar por la Sección de Recuperación 
Judicial y Administrativa, pueden darse dos situaciones: 

• Cuando el valor adjudicado es mayor al valor de la deuda 
total a l1qu1dar del Sistema de Préstamos, se reg istra como 
activo extraordinario, en la cuenta 23196002- Valor 
Adjudicado el valor de la deuda menos los intereses 
mayores a 90 días. (Anexo 3), y/o 

• Cuando el valor adjudicado es menor al valor de la deuda 
total a liquidar del Sistema de Préstamos. se registra en la 
cuenta 23196002- Valor Adjudicado. el valor adjudicado 
según resolución em1t1da por el Juez, y en otras 
subcuentas el valor restante de la deuda menos los 
intereses mayores a 90 días (Anexo 4). 

NOTA: 
Para el registro contable de la constitución de los activos 
extraordinarios, se toma de base parte de lo estipulado en 
la NCB-013 Normas para la Contab1l1zación de los Activos 
Extraord inarios de los Bancos. articulo 4. emitida por la 
Superintendencia del Sistema Financiero. 

Para los intereses mayores a 90 días. se rea li za un registro 
extracontable en cuentas de orden. anexándole copia de la 
documentación enunciada en la act1v1dad l. 
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Luego se revisa cuadratura del asiento contable. para proceder 
a mayorizar el registro contable. se verifican los movimientos 
contables de las cuentas en comento. si hay error se corrige. s1 
no procede a mayorizar el registro contable. toma nota del 
número de correlativo imprime. firma de elaborado y sella el 
documento. y adjunta los documentos de respaldo que dieron 
origen al reg istro contable. recibidos de la Sección de 
Recuperación Judicial y Admin istrativa. Así como también 
anexa nota explicativa del porque no son reconocidos los 
intereses mayores a 90 días. 
Posterior al proceso antes mencionado. procede a verif icar el 
soporte documental que respalda el comprobante contable 
generado. con el propósito de clas1f1car la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la un1form1dad de los documentos. expedientes y 
uso de formu larios oficiales de la Ley de Procedimientos 
Ad mm1strat1vos 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contabilidad para su revisión y aprobación. 

Revisa que el comprobante contable emitido cumpla con los 
aspectos técnicos contables que ngen a la Contabilidad 
Gubernamental. y verifica que la documentación soporte 
cumpla con los requ isitos exigibles en el o rden legal y técnico, 
si no cumple. devuelve al Técnico Contable para la 
corrección. y s1 cumple. firma y sella de revisado. 

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. 

Recibe el Comprobante Contable. con la documentación 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 proced1m1ento. 
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1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Registro por la venta de Activos Extraordinarios por medio 
de Subasta Pública no Judicial. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. Definir los pasos a realizarse para el registro contable del 
ingreso por anticipo y/o la cantidad entregaaa por las personas adjudicatarias y 
complemento por la venta de bienes inmuebles. por medio de Subasta Pública no Judicial. 
que constituyen los activos extraordinarios propiedad de INPEP. así como también la 
liquidación del m ismo. reconociéndose hasta en ese momento la pérdida o ganancia por 
dicha venta. para ser contabilizadas en las cuentas contables correspondientes. 

3. r oRMATOS UTILIZADOS: N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VII I. Litera l C Normas. C.2.2 Normas sobre 

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

./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Litera l 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 VIII . Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno Instituciona l. numeral 2. Contab1lizac1ón de Hechos Económicos y numeral 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

./ Reglamento de ta Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Título VI. 
Capítulo 111 Disposiciones del Subsistema de Contab1l1dad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables; Capítulo VI. De las Responsabi lidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requisitos Legales y 
Técnicos . 

./ Manual de Organización de las Unidades F1nanc1eras lnst1tuc1onales. Romano VI 
Atnbuc1ones y Funciones. Literal D Contab1l1dad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

./ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11, Clases de Información . 

./ Ley de Procedimientos Administrativos Titulo 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Adm1n1stración y empleo de las nuevas tecnologías Capitu lo 1. 
Disposiciones Generales. Artícu lo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios o ficiales. 

5. FRECUENCIA DE USO De acuerdo a ta recepc ión de los documentos. 

6 PARTICIPANTES DEL PROCEDIM IENTO. Sub Contadora. Técnico Contable. Jefe del 
Departamento de Contab1l1dad y Encargado del Archivo de Contab 1l1dad. 

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIM ENTO 

RESPO NSABLE DESCRIPCIÓN 
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Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

REGISTRO INGRESO POR ANTICIPO DEL 5% 

Recibir los formularios de ingresos remitidos por la persona 
Encargada de la Colecturía Inst itucional, en concepto de 
ingresos del 5% del anticipo o la cantidad entregada por las/los 
adjudicatarios de adquisición del inmueble en Subasta Pública 
No Judicial, los cuales deberán presentarse anotados en el 
Libro de Control de Documentación por el Colector/a 
responsable, se confrontará y revisará que los documentos 
anotados son los que se están recib iendo, según detalle 

• Recibo de ingreso. estableciendo el concepto de 
ingreso por anticipo y la dirección 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 dirección del inmueble subastado, firmado 
y sellado por Departamento de Servic ios Generales. 

• Reporte de Colecturía, en la que se verificará que la 
cuenta bancaria detallada en éste, sea la m isma que la 
que se detalla en los Recibos de Ingreso. firmas y sellos 
de elaborado, revisado y autorizado 

• Reporte Cuadre del día y Detalle de Ingresos Varios. 
verificando que estén con las firmas y sello de 
elaborado, revisado y autorizado por la Jefatura del 
Departamento de Tesorería. 

Si los documentos rec ibidos cumplen con los requisitos 
antes mencionados. firma y sella de recibido, si no. los 
devuelve a Colecturía para su revisión y corrección. 

Procede a crear manualmente la partida contable del registro 
del anticipo en el aplicativo informático SAFI con tipo 
comprobante 1-Diario y tipo de movimiento contable 1-
Monetario . reg istrándose 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 será independiente de la fecha de recepción del 
documento, vinculando del auxiliar de Bancos el y/o los 
Recibos según el correlativo previamente ingresados por el 
Encargado de la Colecturía, procediendo a verificar la fecha y 
número de cuenta bancaria donde se han realizado los 
depósitos; s1 hubiese error en datos solicita la corrección para 
poder vincularlo, abonando a la cuenta contable 
41209001001- Ant icipos por Ventas de Bienes Inmuebles. 
Al final izar el proceso de vinculación de operaciones del 
Auxiliar de Bancos y el regLstro manual de la cuenta Antic ipo 
por Venta de Bienes1-íri'müe0t~, se procede .. - revisión de la 
cuadratura del comprobante . .$'f)f3s operac · ~~ 
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Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

correctas se mayonza la partida contable resultante, anota el 
número asignado. imprime el comprobante generado. fi rma y 
sella de elaborado. anexando como soporte del registro 
además de los documentos enunciados en la actividad 1. 
copia de Acta de evaluación de las ofertas y adjudicación de 
activos extraordinarios vendidos por medio de Subasta Pública 
no Judicial, fi rmada por la Comisión para la Venta en Subasta 
Pública no Judicial de los Bienes inmuebles que constituyen 
los activos extraordinarios propiedad del INPEP. así 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 propósito de c lasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 
uso de formularios oficiales de la Ley de Procedimientos 
Adm1nistrat1vos. 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contabilidad para su revisión y aprobación. 

REGISTRO DEL INGRESO POR COMPLEMENTO DEL 
PRECIO DE VENTA. 

Rec1b1r los documentos remitidos por la persona Encargada de 
la Colecturía Institucional. en concepto de ingreso por 
complemento del precio ad1udicado por la venta de bienes 
inmuebles a través de subasta pública no judicial. compuesta 
por la s1gu1ente documentación 

• Recibo de ingreso. que establezca que es ingreso por 
complemento y la d1recc1ón del inmueble subastado 
con fi rma y sellos de colector y del banco que ha 
rec1b1do los fondos remesados. 

• Reporte de Colecturía. en la que se verificará que la 
cuenta bancaria detallada en éste. sea la misma que la 
que se detalla en los Recibos de Ingreso. firmas y sellos 
de elaborado. revisado y autorizado. 

• Reporte Cuadre del día y Detalle de Ingresos Varios. 
verificando que estén con las fi rmas y sello de 
elaborado. revisado y autorizado por Jefatura del 
Departamento de Tesorería. 
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Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

7. Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

8. Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

• Orden de mandamiento de ingreso en concepto de 
complemento para pago total de inmueble. firmado y 
sellado por la Unidad Jurídica. 

• Memorándum de remisión de Informe de Activos 
Extraordinarios con firma y sello de la Unidad Jurídica. 

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. 

REGISTRO LIQUIDACION POR VENTA DE BIENES 
INMUEBLES EXTRAORDINARIOS. 

Verificar en la integración de saldos de la cuenta 23196-Activos 
Extraord inarios. los montos a liquidarse del inmueble vendido. 
elaborando un cuadro en Excel en el que se detalla número de 
y de fecha de comprobante contable. número de préstamo. 
nombre del deudor. d1recc1ón 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. 

Posterior a los registros contables de los ingresos por anticipo 
y complemento de la venta de bienes inmuebles a través de 
subasta pública no Judicial. procede. a crear manualmente con 
fecha del comprobante en el que se registró el complemento 
de la venta. la partida contable del registro de la liquidación en 
el aplicativo 1nformát1co 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 s1 la 
diferencia resultante es desfavorable. es decir en negativo 
cuando se elaboró el cuadro en Excel. se procede a registrar 
un cargo en la cuenta contable 83819-Costo de Venta de 
Activos Extraordinarios. 
En caso de que la d1ferenc1a 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 reg istro 
contable manual con tipo de comprobante 2-lngreso. tipo de 
Movimiento 1-Monetario. cargando y abonando el deudor 
monetario 21321099-Venta de Activos Extraordinarios. así 
como también cargando la subcuenta conlable41209001001- lati~~ 
Anticipos por Ventas de Bienes Inmuebles y abonando la 
cuenta contable 8581309 -Venta de Otros s· es Inmuebles. 
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9. Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Revisa en el aplicativo informático SAFI la cuadratura de las 
partidas contables y la correcta aplicación de cuentas. s1 no 
detecta errores o inconsistencias procede a mayorizar la 
partida contable. toma nota del número correlativo. imprime. 
firma de elaborado y sella el comprobante contable generado. 
anexando como soporte documental del registro. los 
s1gu1entes documentos . 

•!• Cuadro en Excel. con el detalle de activos 
extraordinarios vendidos en subasta pública. que 
contiene el número y fecha de partida contable. 
número de préstamos. deudor. dirección. valor total 
contabilizado en la cuenta Activos Extraordinarios. así 
como el total. precio de venta en subasta y diferencia 
entre precio de venta y contabilizado. 

•:• Fotocopia de recibos de ingresos del ant1c1po e y 
complemento de la venta, debidamente referenciado 
con el número de comprobante contable donde se 
reg istraron los originales 

•:• Fotocopia de Acta de evaluación de las ofertas y 
adjudicación de activos extraordinarios vendidos por 
medio de Subasta Pública no Jud1c1al. fi rmada por la 
Comisión para la venta en Subasta Pública no Judicia l 
de los Bienes inmuebles que constituyen los activos 
extraordinarios propiedad del INPEP. así 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 propósito de clas1f1car la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 
uso de formularios of1c1ales de la Ley de Procedimientos 
Administrativos. 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contab1l1dad para su rev1s1ón y aprobación. 
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Jefe Departamento de 
Contabil idad 

11. Encargado del Archivo de 
Contabilidad 

12. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Revisa que el comprobante contable emitido cumpla con los 
aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad 
Gubernamental. y verifica que la documentación soporte 
cumpla con los requ1s1tos exig ibles en el orden legal y técnico. 
s1 no cumple. devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico 
Contable para la corrección. y si cumple. firma y sella de 
revisado. 

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. 
Recibe el Comprobante Contable. con la documentación que 
soporta las operaciones registradas y verifica el cumpl1m1ento 
de la Normativa en el orden legal y técnico. para luego 
proceder a su respectivo proceso de resguardo. 

NOTA 

El plazo máximo para recibir ingresos por el complemento de 
la venta es de 60 días hábiles. 

En caso de que no se rec iba el complemento dentro del plazo 
estipu lado de 60 días hábiles. la Unidad Jurídica informara a la 
Unidad F1nanc1era lnst1tuc1onal. para que el ingreso por 
anticipo del 5% ingresado a las cuentas bancarias del Instituto. 
para que sea reconocido como ingresos del Instituto. 
anexándole al registro del devengado. fotocopia del acta de 
evaluación de ofertas. memorándum de la Unidad Jurídica y 
fotocopia del recibo de ingresos del 5% debidamente 
referenciado; y. para el registro contable del perc ibido se 
documentará con fotocopias de . Memorándum de la Unidad 
Jurídica. Acta de evaluación de ofertas y recibo de ingreso del 
anticipo del 5%, referenc iado con número de partida contable 
donde se registró el documento original. 

Fin del proced1m1ento. 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Devengado de Ingresos por Intereses de Depósitos a Plazo. 
Cuentas Corrientes Remuneradas y Cuentas de Ahorro 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Detallar los pasos a rea lizar para el registro de los ingresos 
en concepto de intereses de Depósitos a Plazo. Cuentas Corrientes Remuneradas y Cuentas 
de Ahorro. 

3. FORMATOS UTILIZADOS. N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. litera l B. Principios. Numeral 4 'Devengado" 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 

Interno lnst1tuc1onal. numeral 2. Contab1lizac1ón de Hechos Económicos y numeral 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

./ Manual Técnico SAFI. Romano VII I. Litera l 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 VIII. Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 
Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación O peracional. Numeral 4 
Agrupación por tipo de mov1m1ento. Numeral 5 Agrupación por fuente de recursos . 

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Título VI. 
Capítulo 111 D1spos1c1ones del Subsistema de Contabilidad Gubernamenta l. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de tas Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requisitos Legales y 
Técnicos 

./ Manual de Procesos para la E1ecuc1ón Presupuestaria. Romano V Proceso de Ejecución 
Presupuestaria. apartado "G" Devengado y percibido de ingresos por otras fuentes . 

./ Manual de Organización de las Unidades F1nanc1eras Institucionales· Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables; Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

./ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11 . Clases de Información . 

./ Ley de Procedimientos Administrativos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo 1. 
Disposiciones Generales. Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios of1c1ales. 

5. FRECUENCIA DE USO F1nal1zado el proceso de registro y cierre mensual. 

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

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 
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Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DESCRIPCIÓN 

Inicio del proced1m1ento 
Recibir diariamente los Reportes de Intereses por Depósitos a 
Plazo y al final de cada mes el Reporte de Intereses Devengados 
por Depósitos a Plazo del mes: así como también Reporte de 
Intereses de Cuentas Corrientes Remuneradas y trimestralmente 
el Reporte de Intereses de Cuentas de Ahorro remitidos por el 
Departamento de Tesorería. verificando que la documentación 
de soporte contenga lo siguiente· 

1.- Intereses por Depósitos a Plazo 

• Reporte de Intereses por Depósitos a Plazo por cada 
banco con el detalle del Nº del Certificado de Depósito a 
Plazo. Monto en dólares. Periodo (2) Provis ionado en el 
mes anterior. días provisionados. tasa de interés. valor de 
la provisión del mes anterior. periodo (1) del mes a 
devengar. días a devengar. tota l de días. tasa de interés. 
valor de interés a pagar por el periodo a devengar. 
cá lculo de intereses según Tesorería. tota l de Intereses 
pagados por el banco y Diferencia entre Tesorería y 
entre lo pagado por el banco. Debidamente firmado y 
sellado por los responsables de su elaborac ión y 
autorización. 

• Notas de Abono o Remesas originales y/o impresiones 
de las imágenes de internet (sitio Web bancos) con el 
sello ·Documento Obtenido por Internet" con la firma y 
sello de la Jefatura del Departamento de Tesorería. 

• Para la provisión mensual de los intereses de los 
Depósitos a Plazo del periodo 2 Memorándum de 
rem1s1ón. Reporte Intereses Devengados por Depósitos a 
Plazo del mes. Resumen de Cancelaciones y Nuevas 
Aperturas de Certificados de Depósitos a Plazo (CDP) y 
Cuadratura de los intereses calculados con los pagados 
por los bancos reflejando las diferencias. 

2.- Intereses de Cuentas Corrientes Remuneradas 

• 
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2. 
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4. 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

• Notas de Abono o Remesas origina les y/o las 
impresiones de las imágenes de internet (sitio Web 
bancos) con el sello "Documento Obtenido por Internet" 
con la firma y sello de la jefatura del Departamento de 
Tesorería. 

3.- Intereses de Cuentas de Ahorro 

• Reporte de Control de Intereses en Cuentas de Ahorro. 
detallando el nombre del Banco. Tipo y Número de 
Cuenta Bancaria, Periodo Trimestral, Fecha del Depósito 
y Va lor de los intereses. Debidamente firmado y sellado 
por los responsables de su elaboración y autorizac ión. 

• Notas de Abono o Remesas originales y/o las 
impresiones de las imágenes de internet (s itio Web 
bancos) con el sello "Documento Obtenido por Internet" 
con la firma y sello de la jefatura del Departamento de 
Tesorería. 

Procede a verificar que las notas de abono y remesas. sean las 
detalladas en el Reporte de Intereses remitidos. 

Revisa que la documentación recibida este completa, si está 
completa. firma y sella de rec1b1do; si presenta inconsistencias 
se devuelve al Departamento de Tesorería, para que completen 
la documentación de soporte. superándose así las debilidades 
determinadas. 

Recibida y verificada la documentación de soporte obtiene 
fotocopia del Reporte de Intereses. separando las Notas de 
Abono y/o remesas del Reporte o riginal ya que éste es el 
respaldo del registro del Devengado. 

Haciendo uso de la Aplicación Informática SAFI, se procede a 
reg istrar la operación del Devengado como Partida Contable de 
Ingresos con tipo de comprobante 2. elaborando de manera 
manual, así 

• Para los Intereses por los Depósitos a Plazo. una 
partida contable por cada depósito a Plazo y fecha 
de registro con la última fecha mencionada en el 
periodo (1) a devengar en el Reporte de Intereses 
Procediendo a crear y afectar la cuenta de deudor 
monetario Intereses Depósitos a Plazo y la cuenta de 
ingresos Rentabilidad de Depósitos a Plazo con 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

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 segLJn el caso en la 
misma partida contable. 

Si el Reporte detalla dos o más números de Depósitos a Plazo. 
con diferentes periodos a devengar. el registro contable de 
estos intereses será documentado con fotocopia del reporte. 
referenciándolo con el sel lo "Documento Original Procesado en 
SAFI". 

Al f1nal1zar los reg istros de devengados de los intereses 
por Depósitos a Plazo de todo el mes. verifica que la 
cuenta de deudor monetario Intereses Depósitos a Plazo 
no presente saldo. así también verifica que dicha cuenta 
concilie con la de ingresos para proceder con el registro 
contable de la provisión mensual de los intereses a 
percibir en el siguiente mes. haciendo un solo registro 
contable con fecha del último día del mes al que 
corresponden dichos intereses. Procediendo a afectar 
las cuentas de deudor monetario Intereses Depósitos a 
Plazo e ingresos Rentabilidad de Depósitos a Pla10 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 t ipo de comprobante 2. con fecha del 
último día del mes al que corresponden dichos intereses. 
Procediendo a crear y afectar las cuentas de deudor 
monetario Intereses Cuentas Comentes e Ingresos por 
Rentabilidad de Cuentas Bancarias. reflejando el valor de 
intereses por cada cuenta bancaria. 

Para los Intereses por cap1tal1zación de las Cuentas de 
Ahorro. se crea manualmente un solo reg istro contable 
con tipo de comprobante 2. con la fecha del último día 
del mes del periodo trimestral al que corresponden 
dichos intereses. Procediendo a crear y afectar las 
cuentas de deudor monetario Intereses por 
Cap1tal1zación Cuentas de Ahorro e Ingresos por 
Rentabilidad de Cuentas Bancarias. reflejando el va lor de 
intereses por cada cuenta bancaria. 
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5. 

6. 

7. 

8. 

Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

Jefe Departamento de 
Contabilidad 

Encargado del Archivo de 
Contabilidad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Revisa la cuadratura de la partida contable en el Aplicativo 
Informático SAFI. la aplicación de cuentas; s1 hay error corrige, 
s1 no procede a mayorizar la partida contable. toma nota del 
número de correlativo. imprime. firma de elaborado y sella el 
comprobante contable generado. anexando el respa ldo 
contable Reporte de Intereses de Depósitos a Plazo original o 
fo tocopia debidamente referenc1ada. o Reporte Intereses 
Devengados por Depósitos a Plazo para la provisión mensual; o 
Reporte de Control de Intereses de Cuentas Remuneradas 
original. o Reporte de Intereses de Cuentas de Ahorro original. 
según corresponda. 

Posterior al proceso antes mencionado. procede a verificar el 
soporte documental que respalda el comprobante contable 
generado. con el propósito de clas1f1car la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y uso 
de formularios of1c1ales de la Ley de Procedimientos 
Administrativos. 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contabilidad para su revisión y aprobación. 

Revisa que los Comprobantes Contables emitidos cumpla con 
los aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad 
Gubernamental. y verifica que la documentación de soporte 
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico; 
s1 no cumple. devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico 
Contab le para la corrección. y s1 cumple, firma y sella de 
revisado. 

Posterio rmente traslaoa al Encargado del Arch ivo Contable. 

Recibe el Comprobante Contable. con la documentación 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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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Percibido de Ingresos por Intereses de Depósitos a 
Plazo. Cuentas Corrientes Remuneradas y Cuentas de Ahorro 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Detallar tos movimientos a realizarse para et reg istro 
del percibido de tos ingresos en concepto de intereses de Depósitos a Plazo. Cuentas 
Corrientes Remuneradas y Cuentas de Ahorro. 

3. FORMATOS UTILIZADOS.N/A 

4. NORMAS ESPECIFICAS 
../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII, Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 

Interno Institucional. numeral 2. Contabilización de Hechos Económicos y numeral 
3. Registros Contables en Medios Computacionales . 

../ Manual Técnico SAFI. Romano VI 11. Literal C Normas. C.2 3. Normas sobre 
Deudores y Acreedores Monetarios. numeral l. Derechos a Percibir y 
Compromisos de Pagar Recursos Monetarios . 

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

../ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Título VI. 
Capítulo 111 Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requ1s1tos Legales 
y Técnicos . 

../ Manual de Procesos para la EJecución Presupuestaria. Romano V Proceso de 
Ejecución Presupuestaria. apartado ·G· Devengado y percibido de ingresos por 
otras fuentes . 

../ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. 
Romano IX Puestos Tipo, literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

../ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

../ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11. Clases de Información . 

../ Ley de Procedimientos Administrativos Título 1 Normas Generales. Derechos de ta 
persona frente a la Adm1nistrac1ón y empleo de las nuevas tecnologías Capi tu lo 1. 
Disposiciones Generales. Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y. 
uso de formularios oficiales. 

5. FRECUENCIA DE uso· De acuerdo a recepción de tos documentos. 

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO Sub Contadora. Técnico Contable. Jefe del 
Departamento de Contabilidad y Encargado del Archivo de Contab1l1dad. 

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 

Nºde 
ACT 

O. 

RESPONSABLE DESCRIPCION 
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Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Posterior al registro de la Partida Contable del devengado. se 
procede a acceder al aplicativo informático SAFI. 
reconoc iéndose un registro manual del percibido con t ipo 
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 Cert ificados de 
Depósitos a Plazo. Contratos de apertura de cuentas de 
ahorro y corrientes. vincu lando en el Auxil iar de Bancos las 
transacciones bancarias previamente ingresadas y 
autorizadas por el Departamento de Tesorería. en los cuales 
se verifica principalmente 

• Nº de cuenta del Banco . 
• Tipo de Transacción . 
• Nº de documento . 
• Beneficiario . 
• Descripción . 
• Monto . 
• Fecha de Documento . 
• Fecha de Digitación 

Si se detecta algún error se informa al responsable del 
Departamento de Tesorería. vía te lefónica o por medio de 
correo electrónico. o puede hacerse por escrito en el Libro 
de Control de la Documentación Contable. para proceder a 
su corrección y posterior vinculación. 

Las cuentas contables aplicadas en el registro del percibido. 
según su concepto son las siguientes 

Intereses por Depósitos 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 reg istro manual. abonando la cuenta 
del deudor monetario 21315004- lntereses por Depósitos a 
Plazo con el va lor provisionado del mes anterior y el valor 
por los intereses generados del periodo devengado. 

Intereses de Cuentas Comentes 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 reg istro manual. abonando la cuenta 
del deudor monetario 21315029-lntereses por Cuentas 
Comentes. 
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Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Intereses por capitalización Cuentas de Ahorro 

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 21315005-lntereses por Cap1talizac1ón 
Cuentas de Ahorro. 

Revisa la cuadratura de la partida contable del reg istro del 
Percibido en el Aplicativo Informático SAFI. la as1gnac1ón y 
aplicación de cuentas manuales; s1 hay error corrige. s1 no 
procede a mayorizar la partida contable. toma nota del 
número de correlativo. imprime. firma de elaborado y sella el 
comprobante contable generado. anexando el respaldo 
contable 

Intereses por Depósitos a Plazo 

• Fotocopia de Reporte de Intereses de Depósitos a 
Plazo referenciado con sello "Documento Ong1nal 
Procesado en SAFI" con notas de abono y/o remesas 
originales o imágenes con sello de "Documento 
Obtenido por Internet". 

Intereses de Cuentas Corrientes Remuneradas 

• Fotocopia de Reporte de Control de Intereses de 
Cuentas Remuneradas referenciado con sello 
"Documento Original Procesado en SAFI" con notas 
de abono y/o remesas originales o imágenes con 
sello de "Documento Obtenido por Internet" 

Intereses por Capitalización Cuentas de Ahorro 

• Fotocopia de Reporte de Intereses de Cuentas de 
Ahorro. con sello ·Documento Original Procesado en 
SAFI" con notas de abono y/o remesas onginales o 
imágenes con sello de "Documento Obtenido por 
lnterner. 
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3. 

4. 

S. 

Jefe Departamento 
de Contabilidad 

Encargado del 
Archivo de 

Contabilidad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contabilidad para su revisión y aprobación. 
Revisa que los Comprobantes Contables emitidos cumpla 
con los aspectos técnicos contables que rigen a la 
Contabilidad Gubernamental. y verifica que la 
documentación de soporte cumpla con los requisitos 
ex1g1bles en el orden legal y técnico; s1 no cumple. devuelve 
a la Sub contadora y/o al Técnico Contable para ta 
corrección. y s1 cumple. firma y sella de revisado. 

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. 
Recibe el Comprobante Contable. con la documentación 
que soporta tas operac iones reg istradas y verifica el 
cumplimiento de la Normativa en el orden legal y técnico. 
para luego proceder a su respectivo proceso de resguardo. 

Fin del proced1m 1ento 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Apertura. Renovación. Cancelación y L1quidac1ón de 
Inversiones en Certificados de Depósitos a Plazo F1JO. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Enumerar las actividades a realizar para el registro de la 
apertura. renovación. cancelación y liquidación de las Inversiones en Certificados de 
Depósitos a Plazo Fijo. 

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4. NORMAS ESPECIFICAS 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. literal B. Principios. Numeral 4 "Devengado" 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 

Interno lnst1tuc1onal. numeral 2. Contabilización de Hechos Económicos y numeral 
3. Registros Contables en Medios Computacionales . 

./ 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 VIII, Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 
Agrupac iones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Ag rupación por tipo de movimiento. Numeral 5 Agrupación por fuente de recursos 

./ Reglam ento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Título VI. 
Capítulo 111 Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítulo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requisitos Legales 
y Técnicos . 

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

./ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. 
Romano IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

./ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11. Clases de Información . 

./ Ley de Procedimientos Administrativos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo 1. 
Disposiciones Generales. Artículo 6. uniformidad de documentos. expedientes y 
uso de formularios oficiales. 

5. FRECUENCIA DE uso· De acuerdo a recepción de los documentos. 

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

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nº de 
ACT 

O. 
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1. Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Recibir del Departamento de Tesorería. la documentación 
soporte por apertura. renovación. cancelación y/o 
liquidación de los Certificados de Depósitos a Plazo Fijo. 
debidamente anotados en el Libro de Control de la 
Documentación. donde se procederá a verificar que la 
documentación contenga lo siguiente 

Apertura de Certificado de Depósito a Plazo Fijo 

• Memorándum original de solic itud de autorización de 
la emisión del cheque o Nota de Cargo por la 
apertura del Depósito a Plazo Fijo. autorizado por el 
Jefe de la Unidad Financiera Institucional. 

• Cheque voucher original o nota de cargo orig inal y/o 
impresión de la imagen de internet (s itio Web bancos) 
con el sello "Documento Obtenido por Internet" con 
la firma y sello de la jefatura del Departamento de 
Tesorería por el valor del Cert1f1cado de Depósito a 
Plazo Fijo. 

• Fotocopia del Certificado por Depósito a Plazo Fijo. 
por el valor aperturado emitido a ta orden del 
Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados 
Públicos Detallando Plazo. tasa de interés. fecha de 
apertura y vencimiento. 

• Fotocopia de Propuesta de Inversión Financiera. 
debidamente firmadas por el Comité de Inversiones 
Financieras. 

• Fotocopia de Acta de Aprobación de la propuesta de 
inversión financiera. debidamente fi rmada por los 
m iembros del Comité de Inversiones Financieras. 

Renovación de Certificados de Depósitos a Plazo Fi jo 

• 

• 

• 

• 

Fotocopia del Certificado de Depósito a Plazo Fijo 
vencido. 
Nota o carta del banco original o fotocopia por la 
renovac ión del certificado de depósito a plazo fijo. 
donde detalla el monto. plazo. fecha de renovación. 
nuevo vencimiento y nueva tasa de interés. 
Fotocopia de Propuesta de Inversión Financiera 
debidamente firmada por los miembros del Comité 
de Inversiones Financieras. 
Fotocopia de Acta de aprobación de la propuesta de 
inversión financiera. firmada por los miembros del 
Comité de Inversiones Financieras. 
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Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Cancelación y apertura de Certificados Depósitos a Pla¿o 
Fijo con Emisión de nuevo Certificado de Depósito a Plazo 
Fi10. 

• Fotocopia del Certificado de Depósito a Plazo riJO 
vencido. 

• Fotocopia del nuevo Certificado del Depósito a Plazo 
Fijo. 

• Fotocopia de Propuesta de Inversión Financiera. 
debidamente firmada por los miembros del Comité 
de Inversiones Financieras. 

• Fotocopia de Acta de aprobación de la propuesta de 
inversión financiera. autorizada y firmada por los 
miembros del Comité de Inversiones Financieras. 

Liquidación de Cert1f1cado de Depósito a Plazo Fi jo 
• Fotocopia del Certificado de Depósito a Plazo l1JO 

vencido. 
• Nota de Abono. Remesa y/o impresión de la imagen 

de la transacción bancaria descargada del sitio Web 
del Banco. con el sello "Documento Obtenido por 
Internet" firmado y sellado por la jefatura del 
Departamento de Tesorería. por el monto del 
depósito a plazo fijo cancelado. 

• Fotocopia de Propuesta de Inversión Financiera. 
debidamente firmada por los miembros del Comité 
de Inversiones Financieras. 

• Fotocopia de Acta de aprobación de la propuesta de 
inversión financiera. autorizada y firmada por los 
miembros del Comité de Inversiones F1nanc1eras. 

Posterior a la recepción de la documentación. procede a 
revisar que la documentación recibida este completa. si está 
completa. firma y sella de rec1b1do. si presenta 
1nconsistenc1as. se devuelve al Departamento de Tesorería. 
para que verifique. complete y corrija la documentación de 
soporte. superándose así las observaciones reportadas. 

Rec1b1da y verificada ta documentación de soporte. procede 
a obtener fotocopias de los documentos para respaldar los 
registros contables. que se deberán realizar 

Procede a ingresar al ap licativo 1nf ormát1co SAFI. para 
registrar contablemente las operaciones cr do las partidas 

---....... ~-- ... !.-.. 

anuales respectivas con t1¡Jo de com A~ Diario. de 
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acuerdo a los siguientes casos. 

Para la Apertura de Certificados de Depósitos a Plazo Fijo. 
dos registros contables 

a) Devengado por Apertura. 

Procede a crear partida manual con fecha de emisión 
del Certificado del Depósito a Plazo fijo con Tipo de 
Movim iento contable 1-Monetario y afectar la cuenta 
de Depósitos a Plazo en el Sector Financiero en el 
Interior, colocando en el campo Estructura 
Presupuestaria el código 999999 y la cuenta de 
Acreedor Monetario por Inversiones Financieras 
Temporales Depósitos a Plazo fijo, con el valor del 
Depósito a Plazo. 

b) Emisión del cheque o nota de cargo por Apertu ra 
del Certificado de Depósito a Plazo fijo . 

Procede a crear part ida con fecha de emisión del 
cheque o nota de cargo con Tipo de Movimiento 
contable 1-Monetario y afectar la cuenta de Acreedor 
Monetario por Inversiones Financieras Temporales, 
Depósitos a Plazo fijo, con el valor del Depósito a 
Plazo, y vincula el Auxil iar de Bancos del aplicativo 
informático SAFI, validando los datos del cheque o 
nota de cargo. 

Para la Renovac ión de Certificados de Depósitos a Plazo Fi10. 
dos registros contables 

a) Devengado por cancelación de vencimiento de 
Certificado de Depósito a Plazo fijo. 

Procede a crear partida contable, con fecha de 
vencimiento del Certificado de Depósito a Plazo fijo 
con Tipo de Movimiento contable 2-AJuste y afectar 
la cuenta del Deudor Monetario por Recuperación de 
Inversiones Financieras Temporales, Depósitos a 
Plazo fijo, y la cuenta Inversiones Temporales, 
Depósitos a Plazo en el Sector Financiero en el 
Interior. con el valor del Depósito a Plazo. 

b) Cancelación y Apertura por renovación de 
Cert1f1cado por Depósito a Plazo fijo. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Procede a crear partida contable con fecha de la 
renovación del cert1f1cado del Depósito a Plazo que 
se menciona en la nota o carta del banco con Tipo 
de Movim iento contable 1-Monetario. afectando la 
cuenta Inversiones Temporales. Depósitos a Plazo en 
el Sector Financiero en el Interior. colocando en el 
espacio de Estructura Presupuestaria el código 
999999, cargando y abonando la cuenta contable 
Acreedor Monetario por Inversiones F1nanc1eras 
Tempora les, Depósitos a Plazo FiJO, así como 
también abonando la cuenta Deudor Monetario por 
Recuperación de Inversiones Financieras Temporales, 
Depósitos a Plazo F1JO, con los valores de los 
depósitos a plazo. 

Cancelación y apertura de Certificados de Depósitos a Plazo 
Fi jo con nuevo Certificado de Depósito a Plazo FÍ!o. dos 
registros contables. 

a) Devengado de cancelación por vencimiento de 
Certificado de Depósito a Plazo Fijo. 

Procede a crear partida contable con fecha de 
vencimiento del Certificado de Depósito a Plazo fijo 
con Tipo de Mov1m1ento contable 2-Ajuste y afectar 
la cuenta contable 21383001-Deudor Monetario por 
Recuperación de Inversiones Financieras Temporales. 
Depósitos a Plazo Fijo, y ta cuenta grupo de 
Inversiones Temporales, 22103-Depósitos a Plazo en 
el Sector Financiero en el Interior. con el valor del 
depósito a plazo. 

b) Cancelac ión y Apertura con nuevo Certificado 
de Depósito a Plazo. 

Procede a crear partida contable con fecha de 
emisión del nuevo Certificado de Depósito a Plazo 
fijo con Tipo de Movimiento contable 1-Monetario y 
afectar el subgrupo 221-lnversiones Temporales. con 
la cuenta contable 22103-Depósitos a Plazo en el ~ 
Sector Financiero en el Interior. co locando en el ! ¡-\º .rl/.i¿, , , ,.. -e 
espacio de Estructura Presupuestaria el código . ep. 
999999 y abonando la cuenta contable 41383- ~ · _ 
Acreedores Monet?n;és:lX:rr Inversiones F1nanc1eras 
Temporales. subc~ent'a ' 4138:0001-Depósitos a P ~~~b~ 

·:~) ",,':'J·c~ ~Í) 
\,n " f.:.~ 
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4 . Sub contadora y/o. 
Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Fijo y afectar la cuenta 21383-Deudor Monetario por 
Recuperación de Inversiones Financieras Temporales. 
Depósitos a Plazo Fijo. con los valores de los 
Certificados de Depósitos a Plazo. 

Liquidación de Certificado de Depósito a Plazo Fijo 
a) Devengado de cancelación o Liquidación de 

Certificado de Depósito a Plazo Fijo . 

Procede a reconocer manualmente un reg istro 
contable. con Tipo de Comprobante contable l­
D1ario. al que se le co locara el t ipo de movimiento 
contable 2-AJuste. asignándole la fecha de 
vencimiento del Certificado de Depósito a Plazo. 
afectándose la cuenta 21383-Deudor Monetario por 
Recuperación de Inversiones Financieras Temporales. 
Depósitos a Plazo Fijo y abonando la cuenta 22103-
lnversiones Temporales. Depósitos a Plazo en el 
Sector Financiero en el Interior. con el valor del 
Certificado de Depósito a Plazo fijo. 

b) Percepción por Liquidación de Certificado Depósito a 
Plazo F110. 

Se origina un reg istro contable manual con tipo de 
comprobante 1-Diario. al que se le asignara el tipo de 
movimiento contable 1-Monetario. con la fecha de la 
remesa o nota de abono por el valor del Certificado 
de Depósito a Plazo fijo. vincu lando del Auxi liar de 
Bancos del aplicativo 1nformát1co SAFI. verificando los 
datos ingresados de la nota de abono o remesa y 
afectar la cuenta 21383- Deudores Monetarios por 
Recuperación de Inversiones Financieras Tempora les. 
Depósitos a Plazo Fijo. con el va lor del Depósito a 
Plazo liquidado. 

Revisa la cuadratura de la partida contable en el Aplicativo 
Informático SAFI. el uso y ap l1cac1ón de cuentas contables; s1 
hay error corrige. s1 no procede a mayorizar la partida 
contable. toma no ta del número de corre lativo. imprime. 
firma de elaborado y sella el comprobante contable 
generado. anexando el respaldo contable siguiente: 
Apertura de Cert1f1cado de Depósitos a Plazo Fi jo 

a) Devengado por Apertura. 

Fotocopias de Cert1f1cado de Depósito a Plazo. 

147 



.. . 
: ~).~ •• INS'JTJ LTI ( \ N1\ CIONAL 
•. ~· ; D F PFNSIO 'ES DF 1 O<; ... 
<aijU~"° l>E 
rL ''\LV\1>01< 

EMPLl-.Af)()<; PUBLICO~ 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

memorándum de autorización del Jefe de la Unidad 
Financiera Institucional y cheque o nota de cargo 
referenciados con sello "Documento Orig inal Procesado en 
SAFI". Propuesta de Inversión Financiera y Acta de 
Aprobación. Ambas firmadas por los m iembros del Comi té 
de Inversiones Financieras. 

b) Emisión del cheque o nota de cargo por apertura. 

Memorándum de autorización del Jefe de la Unidad 
Financiera Instituciona l y o rig inales de cheque o nota de 
cargo y/o 1mpres1ón de la transacción bancaria descargada 
del sitio Web del Banco con el sello "Documento Obtenido 
por Internet" con la firma y se llo de la Jefatura del 
Departamento de Tesorería. fotocopia del Certificado de 
Depósito a Plazo. anotando los datos del "Devengado en 
Part ida Contable No. y fecha de registro". Propuesta de 
Inversión F1nanc1era y Acta de Aprobación. ambas firmadas 
por los miembros del Comité de Inversiones Financieras 

Renovación del Certificado de Depósitos a Plazo Fiio 
a) Devengado de cancelación por vencimiento del 

Certificado de Depósito a Plazo FiJO. 

Fotocopia del Certificado de Depósito a Plazo Fijo vencido. 
fotocopias de propuesta de inversión financiera y acta de 
aprobación. y Nota o carta del banco por renovación del 
depósito a plazo f1Jo en original o copia. 

b) Cancelación y Apertura por renovación de 
Certificado Depósito a Plazo Fijo. 

Fotocopia del Certificado de Depósito a Plazo fijo vencido 
con anotación de los datos del "Devengado en Partida 
Contable No. y fecha de registro". fotocopias de Propuesta 
de Inversión Financiera y Acta de Aprobación ambas 
firmadas por los miembros del Comité de Inversiones 
Financieras. y Nota o carta del banco en original o copia por 
renovación del depósito a plazo fijo. 

Cancelación y apertura del Certificado de Depósitos a Plazo 
con em1s1ón de nuevo Certificado de Depósito a Plazo. 

a) Devengado de cancelación por venc1m1ento 
Certificado de Depósito a Plazo FiJO. 
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Jefe Departamento de 
tabil idad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

fotocopias de Propuesta de Inversión Financiera y Acta de 
Aprobación. ambas firmadas por los miembros del Comité 
de Inversiones Financieras. 

b) Cancelación y Apertu ra por nueva emisión de 
Certificado de Depósito a Plazo Fijo 

Fotocopia del nuevo Certificado de Depósito a Plazo Fijo. 
fotocopia del Certificado de Depósito a Plazo Fijo vencido 
con anotación de los datos del "Devengado en Partida 
Contable No. y fecha de reg istro·. fotocopias de Propuesta 
de Inversión y Acta de Aprobación. ambas firmadas por los 
m iembros del Comité de Inversiones Financieras. 

Liquidación del Certificado de Depósito a Plazo Fijo 
a) Devengado de cancelac ión por Liquidación de 

Cert1f1cado de Depósito a Plazo Fijo. 

Fotocopia del Certificado de Depósito a Plazo Fijo. fotocopia 
de nota de abono y/remesa referenciada con sello 
"Documento Original Procesado en SAFI". fotocopia de 
Propuesta de Inversión Financiera y Acta de Aprobación. 
ambas firmadas por los m iembros del Comité de Inversiones 
Financieras. 

b) Percepción de Liquidación de Certificado Depósito a 
Plazo Fijo. 

Fotocopia del Certificado de Depósito a Plazo Fijo. con 
anotación de los datos del "Devengado en Partida Contable 
No. y fecha de registro". nota de abono y/o remesa original. 
fotocopias de Propuesta de Inversión Financiera y Acta de 
Aprobac ión. ambas fi rmadas por los m iembros del Comité 
de Inversiones Financieras. 

Posterior al proceso antes mencionado. procede a verificar 
el soporte documental que respa lda el comprobante 
contable generado. con el propósito de clasificar la 
documentación con base a lo estipulado en la Ley de 
Acceso a la Información Pública 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 revisión y aprobación .. 
Revisa que los Comprobantes Contables emitidos cumpla 
con tos aspectos técn icos contables que rigen a la 
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Encargado del Archivo 
de Contabilidad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Contabilidad Gubernamental. y verifica que la 
documentación de soporte cumpla con los requ isitos 
exig ibles en el orden legal y técnico: s1 no cumple. devuelve 
a la Sub contadora y/o al Técnico Contable para la 
corrección. y s1 cumple. firma y sella de revisado. 

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. 
Recibe el Comprobante Contable. con la documentación 
que soporta las operaciones registradas y verifica el 
cumplimiento de la Normativa en el o rden legal y técnico. 
para luego proceder a su respectivo proceso de resguardo. 

Fin del proced1m1ento 
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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 
Jud ic iales t rabados a empleadas/os y pensionada/os mediante of1c1os o rdenados de los 
d iferentes juzgados. realizadas en el pago de planillas de salarios y de obligaciones 
previsionales. 

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.2.2 Normas sobre 

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

./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII . Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno Institucional. numeral 2, Contabi li zación de Hechos Económicos y numeral 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

./ Reg lamento de la Ley O rgán ica de Administración Financiera del Estado, Título VI. 
Capítulo 111 Disposic iones 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 Verif icación de Requisitos Legales y 
Técnicos . 

./ Manual de Organización de las Unidades Financieras Insti tucionales. Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Litera l D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de ta Documentación que Respa lda Operaciones Contables, Romano 
IX Puestos Tipo, literal D, Apartado 6 Funciones, numeral 7 . 

./ Ley de Acceso a ta Información Públ ica. Títu lo 11, Clases de Información . 

./ Ley de Procedim ientos Administrativos Títu lo 1 Normas Generales, Derechos de la 
persona frente a ta Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo 1, 

Disposic iones Generales. Artículo 6, uniformidad de documentos, expedientes y uso 
de formu larios ofic iales. 

5. FRECUENCIA DE USO De acuerdo a recepción de los documentos 

6. PARTICIPANTES DEL PRO CEDIMI ENTO. Técnico Contable, Sub Contadora, Jefe del 
Departamento de Contabilidad y Encargado del Arch ivo de Contabilidad. 

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMI ENTO: 

N9 de 
ACT. RESPO NSABLE DESCRIPCIÓN 

Inicio del proced im iento 
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1. Técnico Contable y/o Sub 
contadora 

2. 

3. 

Técnico Contable y/o Sub 
contadora 

Técnico Contable y/o Sub 
contadora 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Recibir memorándum de las Secciones de Pagaduría de 
Pensiones y de Pagaduría de Gastos Administrativos. 
conten iendo la remisión de Remesas y/o Notas de Abono por 
los descuentos real izados en concepto de Embargos 
Judiciales aplicados durante el mes. anotadas en Libro de 
Control de la Documentación conten iendo la siguiente 
información 

• Reporte impreso generado de las planillas de pensiones 
o salarios. conteniendo los nombres de los 
pensionados o empleados a quienes se les está 
reten iendo el embargo judicial. con valor del importe o 
cuota a descontarse mensualmente. número de 
expediente. número de empleado y número de 
referencia. según sea el caso. los cuales contendrán 
firma y sello de los responsables de su elaboración y 
autorización. 

• Remesa o Nota de Abono. por el total del importe 
retenido en el Listado. orig inal o descargadas de 
1nternet con la leyenda "Documento obtenido de 
internet". firmada y sellada por el Jefe de la Sección de 
Pagaduría de Pensiones y/o Pagaduría de Gastos 
Administrativos según sea el caso. 

Procede a revisar que la documentación recibida este 
completa. si está completa. firma y sella de recibido. s1 
presenta inconsistencias se devuelve a la Sección de Pagaduría 
de Pensiones o Sección Pagaduría de Gastos Administrativos. 
para que completen la documentación de soporte. 
superándose así las debilidades determinadas. 
Procede a crear manualmente el registro contable, haciendo 
uso del Aplicativo Informático SAFI. reg istrando un 
comprobante de dia1·io con t ipo de movimiento contable # 1 y 
con fecha de registro de la operación con la que se realizaron 
las notas de abono y/o remesas en el que procederá a vincular 
en Auxil iar de Bancos las remesas o notas de abono 
previamente ingresadas y autorizadas por la Sección de 
Pagaduría de Pensiones y/o Pagaduría de Gastos 
Administrativos. en las cuales se verifica que los datos 
ingresados. sean los que plasmados en el documento físi co 
tales como: Nombre del banco. número de cuenta bancaria, 
beneficiario y descripción del concepto por el cual se genera 
la transacción. monto en dólares y fecha del documento. si 
hay error devuelve l~s_Q_ocumentos para que sean corregidos y 
si el mismo no amérltaA9, d~volución de l tación se. 



... 
• l • 

• ->\>~* . . tlrF. . . ... 
U >hH H~l)•I 

U ' '\l\' \ I Xllt. 

1:--,-, l l I U l P NAUOi'-.AL 
1>1: l'F. SIO'\JE~ DF 1 O\ 
1-.\11'1 b\I)()\ l'Úlll ICO~ 

4. Técnico Contable y/o Sub 
contadora 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

solic ita telefónicamente o vía electrón ica. luego d1gita 
manualmente las sub cuentas contables de la cuenta 
Depósitos Ajenos 41201777- Embargos Judiciales. según sea 
el caso. 41201777001-Embargos judiciales trabados a 
empleados y/o 41201777002-Embargos jud1c1ales trabados 
pensionados. 
Procede a revisar en el aplicativo informático SAFI. el uso y 
cuadratura de las cuentas contables utilizadas. antes de 
proceder a mayorizar el comprobante contable. 

5. Técnico Contable y/o Sub Concluido el proceso de rev1s1on. se procede a la 

6. 

7. 

~ ~c:vJ·;~ ,_ : ) 
~ 

contadora mayorizac1ón del comprobante contable dentro del aplicativo 
informático SAFI. verificándose que se elaboró con la fecha 
impresa de las notas de abono y/o remesas. se toma nota del 
número de correlativo. imprime el comprobante contable. 
firma de elaborado. sella y anexa el soporte contable 
correspondiente. 

Jefe Departamento de 
Contabilidad 

Encargado del Archivo de 
Contabilidad 

Posterior al proceso antes mencionado. procede a verificar el 
soporte documental que respalda el comprobante contable 
generado. con el propósito de clasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 
uso de formu larios oficiales de la Ley de Procedimientos 
Adm1nistrat1vos. 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contab1l1dad para su revisión y aprobación. 
Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los 
aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad 
Gubernamental. y verifica que la documentación de soporte 
cumpla con los requisitos ex1g1bles en el orden legal y técnico: 
s1 no cumple, devuelve a la Sub contadora y/o al Técnico 
Contable para la corrección según se amerite. si no es 
necesario. bastara adjuntar una Nota Explicativa al 
Comprobante Contable generado; s1 cumple. firma y sella de 
revisado. 

Posteriormente se traslada al Encargado del Archivo Contable. 
Recibe el Comprobante Contable. con la documentación 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 proced1m1ento 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Registro contable por la entrega de fondos parcial o total 
al demandante o devolución 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 demandados. 
ordenadas a través de oficios emitidos en los diferentes Juzgados. 

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. literal B. Principios. numeral 4 - Devengado . 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.2 2 Normas sobre 

Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numeral 4 
Agrupación por tipo de movimiento. Numeral 5 Agrupación 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 VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 
Interno Institucional. numeral 2. Contabilización de Hechos Económicos y numeral 3. 
Registros Contables en Medios Computacionales . 

./ Reg lamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado, Título VI. 
Capítulo 111 Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables; Capítulo Vl. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requ1s1tos Legales y 
Técnicos . 

./ Manual de Organización de las Unidades F nanc1eras Institucionales. Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. Romano 
IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Ley de Acceso a la Información Pública Título 11. Clases de Información . 

./ Ley de Procedimientos Administrativos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo l. 
Disposiciones Generales. Artícu lo 6. uniformidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios oficiales. 

5. FR ECUENClA DE USO· De acuerdo a recepción de los documentos. 

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO· Técnico Contable. Sub Contadora. Jefe del 
Departamento de Contabilidad y Encargado del Archivo de Contab1l1dad. 

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 
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Nº de 
ACT 

o 
1. 

RESPONSABLE 

Técnico Contable y/o Sub 
contadora 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DESCRIPCIÓN 

Inicio del procedimiento 
Recibir memorándum de las Secciones de Pagaduría de 
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 
devolución por remanente al demandado (empleado y/o 
pensionado del Instituto), dicho memorándum deberá 
contener la siguiente documentación soporte para procesarlo 
contablemente 

• Memorándum de remisión de la información. 
• Cheque voucher con el detalle de la información de las 

generales de los funcionarios que han elaborado y 
autorizado la emisión del cheque. los datos de la 
persona que recibe. concepto con número de 
expediente y nombre del empleado y/o pensionado; 
así 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; así como 
también firmado y sellado de visto bueno por el Jefe de 
la Unidad Financiera. Pagador de la Sección de 
Pagaduría de Pensiones y/o de Gastos Administrativos y 
de la Jefatura de Tesorería. 

• Formulario de comprobante de pago de embargo 
Judicial em1t1do por la Pagaduría de Pensiones y/o 
Gastos Administrativos detallando el número de oficio. 
número de referencia. lugar y fecha de em1s1ón del 
pago y monto a pagarse. 

• Declaración Jurada para comprobar entrega de pago 
parcial o total del embargo judic ial. en la que declara el 
valor a pagarse. así como los descuentos en concepto 
de renta e lVA. si aplica. 

• Recibo simple donde rec ibe de la Pagaduría de Pago de 
Pensiones y/o de Gastos Administrativos. el monto que 
se cancelará en concepto de embargo judicial. 
detallándose el motivo. referencia del embargo. las 
deducciones en concepto de retención de renta e lVA. 
nombre completo del demandado (empleado o 
pensionado). número de identif1cac1ón tributaria e 
1dent1f1cac1ón personal, y espacio para firma de 
recibido. así como también es firmado y sellado de 
visto bueno por el Jefe de la Unidad Financiera. 
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2. 

3. 

Técnico Contable y/o Sub 
contadora 

Técnico Contable y/o Sub 
contadora 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Pagador de la Sección de Pagaduría de Pensiones y/o 
de Gastos Administrativos y de la Jefatura de Tesorería. 

• Fotocopia de documentos de 1dentificac1ón personal 
de la persona responsable del ret iro del cheque. visto 
bueno por et Jefe de la Unidad Financiera, Pagador de 
la Sección de Pagaduría de Pensiones y/o de Gastos 
Administrativos y de la Jefatura de Tesorería. 

• Fotocopia de documentos de identificación personal 
de la persona responsable del retiro del cheque. 

• Historial de saldos de embargo Judicial de empleado o 
pensionado. firmado de revisado y autorizado por el 
Jefe de la Sección de Pagaduría de Pensiones y/o de 
Gastos Administrativos, según corresponda. 

• Autorización firmada por beneficiario de cheque. a 
favor de un tercero para retira r cheque. conjuntamente 
con el Poder Judicial s1 fuere el caso. 

Procede a revisar que la documentación recibida este 
completa. s1 está completa, firma y sella de recibido. s1 
presenta inconsistencias se devuelve a la Sección de Pagaduría 
de Pensiones o Sección Pagaduría de Gastos Administrativos. 
para que completen la documentac ión de soporte. 
superándose así las observaciones detectadas. 
Procede a crear manualmente el registro contable, haciendo 
uso del Aplicativo Informático SAFI, registrando un 
comprobante de diario con tipo de movim iento contable # 1. 
con la fecha impresa del cheque emitido en el que procederá 
a vincular del Auxil iar de Bancos el número de cheque. 
previamente ingresado y autorizado por la Sección de 
Pagaduría de Pensiones y/o Pagaduría de Gastos 
Adm1nistrat1vos. en las cuales se verifica que los datos 
ingresados. sean los plasmados en el documento fís ico. tales 
como. Nombre del banco. número de cuenta bancaria. 
beneficiario y descripción del concepto por el cual se genera 
la transacción, monto en dólares y fecha del documento. si 
hay error devuelve los documentos para que sean corregidos y 
s1 el mismo no amerita la devolución de la documentación se 
solicita telefónicamente o vía electrónica. luego procede a 
dig1tar manualmente el cargo a las sub cuentas contables 
según sea el caso. 41201777001- Embargos JUd1c1ales trabajos 
a empleados y/o 41201777002-Embargos Judiciales trabaJOS 
pensionados. con abono a la cuenta Bancaria INPCP·-

~=~Embargos Jud1c1ales, ~ cl1€nta contable 21109001-Ban " ,_ .......... " 
1 • 

merciales. / '~ .... _ 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

4 Técnico Contable y/o Sub Procede a revisar en el aplicativo informático SAFI. el uso y 

5. 

6. 

7. 

8. 

contadora cuadratura de las cuentas contables utilizadas. antes de 
proceder a mayorizar el comprobante contable. 

Técnico Contable y/o Sub 
contadora 

Jefe Departamento de 
Contabilidad 

Encargado del Arch ivo de 
Contabilidad 

Concluido el proceso de revisión. se procede a la 
mayorización del comprobante contable dentro del aplicativo 
in formático SAFI. verificándose que se elaboró con la fecha de 
la operación plasmada en las notas de abono y/o remesas. se 
toma nota del número de correlativo. imprime el 
comprobante contable. 

Posterior al proceso antes mencionado. procede a verificar el 
soporte documental que respalda el comprobante contable 
generado. con el propósito de clasificar la documentación con 
base a lo estipulado en la Ley de Acceso a la Información 
Pública y la uniformidad de los documentos. expedientes y 
uso de formu larios oficiales de la Ley de Proced imientos 
Adm1nistrat1vos. 

Seguidamente entrega al Jefe del Departamento de 
Contabi lidad para su revis ión y aprobación. 

Revisa que el Comprobante Contable emitido cumpla con los 
aspectos técnicos contables que rigen a la Contabilidad 
Gubernamental. y verifica que la documentación de soporte 
cumpla con los requ isitos exigibles en el o rden legal y técnico. 
si no cumple. devuelve a la Sub contádora y/o al Técnico 
Contable para la corrección según se amerite. si no es 
necesario. bastara adjuntar una Nota Explicativa al 
Comprobante Contable generado; s1 cumple. fi rma y sella de 
revisado. 

Posteriormente se traslada al Encargado del Archivo Contable 

Recibe el Comprobante Contable. con la documentación 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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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

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 
año. 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. Princ1p1os. Numeral 4 "Devengado" 
./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.3.2 Normas sobre Control 

Interno Institucional. numeral 2. Contab1lizac1ón de Hechos Económicos y numeral 
3. Registros Contables en Medios Computacionales . 

./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas. C.2.3. Normas sobre Deudores 
y Acreedores Monetarios. numeral l. Derechos a Percib r y Compromisos de Pagar 
Recursos Monetarios . 

./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Litera l C Normas. C.2.2 Normas sobre 
Agrupaciones de Datos Contables. Numeral 3 Agrupación Operacional. Numera! L1 
Agrupación por tipo de movimiento. Numeral 5 Agrupación por fuente de recursos 

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración F1nanc1era del Estado. Título VI. 
Capítu lo 111 Disposiciones del Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Art. 193 
Soporte de los Registros Contables. Capítu lo VI. De las Responsabilidades de los 
Funcionarios de las Unidades Contables. Art. 208 Verificación de Requisitos Legales 
y Técnicos . 

./ Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria. Romano V Proceso de 
Ejecución Presupuestaria. apartado "G" Devengado y perc ibido de ingresos por otras 
fuentes . 

./ Manual de Organización de las Unidades Financieras Instituc ionales Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda Operaciones Contables. 
Romano IX Puestos Tipo. literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

./ Normas Técnicas de Control Interno. artículos 40 y 41. Documentación Soporte . 

./ Procedimiento técnico emitido por la Dirección General de Contabilidad 
Gubernamental ·contabilización de las operaciones derivadas de los Remanentes de 
fondos del Fideicomiso. (BMI) para el pago de Obligaciones Previsionales del INPEP" 

./ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11. Clases de Información. 

5. FRECUENCIA DE USO Anual. 

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

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 

o 
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1. 

2. 

Jefe Departamento 
de Contabilidad 

Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Remitir a la Jefatura del Departamento de Tesorería. 
memorándum con el Resultado al cierre contable anual 
preliminar al 31 de diciembre de cada año. informando los 
remanentes de los fondos recibidos del Fide1com1so de 
Obligaciones Prev1s1onales a través del Banco de Desarro llo 
de El Salvador BANDESAL y fondos recibidos del Ministerio de 
Hacienda - Fondo Genera l. 
Recibe del Departamento de Tesorería. la documentación 
para proceder al registro de los remanentes de fondos 
rec1b1dos del f1de1com1so a través de BANDESAL y fondos 
generales del Ministerio de Hacienda. los cuales quedarán 
asentados en el mes 13. es decir en el cierre pre liminar al 31 
de diciembre de cada año. que puede ser utilizado para el 
pago de pensiones del siguiente año según opinión de la 
Superintendencia del Sistema Financiero. o para su 
devolución. según detalle. 

Fondos F1de1comiso BANDESAL 
al Fondos a utilizar del remanente para el pago de pensiones 

del primer trimestre del siguiente año. 

-Compromiso presupuestario con fuente de f1nanciam1ento 
2- Recursos Propios. línea presupuestaria 02-05 y especifico 
presupuestario 56201-Transferencias Comentes al Sector 
Público. 
-Memorándum de sol1c1tud 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 año. elaborado por el Departamento de Tesorería. 
con autorización 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 año. dirigida al 
Presidente del Consejo de Administración del Fideicomiso de 
obligaciones Previs1onales. 
-Anexo del Plan Anual de Obl1gac1ones Previsionales del 
primer tm"Ylestre del siguiente año por tipo de pensión del 
Instituto Nacional Pensiones de los !:.mpleados Públicos y del 
Instituto Salvadoreño del Seguro Social. 

bl Fondos a devolver a BANDESAL por el remanente de 
fondos 

O bligación por la devolución de los fondos 
-Compromiso presupuestario con fuente de financiam iento 
2-Recursos Propios línea presupuestaria 02-05 y especifico 
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presupuestario 56201-Transferencias Corrientes al Sector 
Público. 
-Memorándum de solicitud de compromiso presupuestario 
por el monto a devolver del remanente de BANDESAL 
elaborado por el Departamento de Tesorería. con 
autorización 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 año. dirigida al 
Presidente del Consejo de Adm1nistrac1ón del Fideicomiso de 
obligaciones Prev1sionales. 
-Anexo del Plan Anual de Obligaciones Prev1s1onales del 
primer trimestre del siguiente año por tipo de pensión del 
Instituto Nacional Pensiones de los Empleados Públicos y del 
Instituto Salvadoreño del Seguro Social. 

Devolución de fondos del Remanente de BANDESAL 
-Voucher de cheque por el valor del remanente de fondos a 
devolver. 
-Recibo por el valor de la devolución del remanente firmado y 
sellado por el representante de BANDESAL. 
-Nota de solicitud de autorización de devolución 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 Tesorería. 

Fondo General - Ministerio de Hacienda 
Del remanente resultado del uso de estos fondos. se realiza la 
devolución a dicho ministerio. ya que es parte de la 
liquidación de fondos periódica que realiza el Departamento 
de Tesorería. por tanto. no son utilizados para el pago de 
pensiones del siguiente año. El soporte documental que 

dicho comprobante contable se detalla a 



... 
: ~¿.Jj, •• IN'> 111U1 O. 1\CIO'.'\!AL 
'. <uJ': 1 JF PEN\IONE'> 1)1-. 1 O\ 

• • • l·.:\11'1 !-A.DO'> PÚlll ICO'> 
l.L)[)llJ....'•)J>I, 
1 L '-.\1\ .\i JOI< 

3. Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

pensiones con los pagos realizados y su remanente. 
Devolución de fondos del remanente . 
-Voucher de cheque a favor de la Dirección General de 
Tesorería por el valor del remanente a devolver. 
-Recibo de ingreso por el valor de la devolución del 
remanente fi rmado y sellado por la Di rección General de 
Tesorería. 
-Nota de l1quidac1ón de fondos dirigida a la Dirección General 
de Tesorería del Ministerio de Hacienda. firmada y sellada por 
la Tesorera y el Jefe de la Unidad Financiera Institucional. 

Nota · En el caso de la devolución de los remanentes. se 
hará efectiva en el ejercicio siguiente, ya que los 
documentos en comento se recib irán hasta en enero del 
s1gu1ente año. 

S1 es correcto. firma y sella de recibido, si no. lo devuelve al 
Departamento de Tesorería. para que verifique y cornJa la 
1nformac1ón. 
Haciendo uso del Ap licativo Informático SAFI. se procede a 
realizar los registros contables en el cierre preliminar Mes 13, 
según el siguiente detalle. 

a) Registro contable del Devengado de la o bligación del 
Remanente de fondos BANDESAL a utilizar para el pago 
de pensiones del primer trimestre del siguiente año · 

Procede a validar las operaciones en el Auxiliar de 
O bl1gac1ones como Gastos de Gestión por el monto a 
utilizar. verificando número de NIT del Banco de 
Desarrollo de El Salvador. número de documento. 
monto. número de compromiso presupuestario. 
fuente de financiamiento 2-Recursos Propios. 
especifico Presupuesta no 56201-Transferencias 
Comentes al Sector Público. línea de trabajo 02-05, 
fecha de documento y fecha de dig1tación 31 de 
d1c1embre del año que se está procesando. 

Si es correcto, valida la obligación y genera la partida 
contable del devengado en forma automática con 
fecha 31 de d1c1embre del año que se está 
procesando. si no. la observa y se comunica con el 
Departamento de Tesorería para que verifique y cornJa 
la información. 

b) Reg istro contable del remanente de fondos a devolver de 
fondos F1de1com1so a BANDESAL y Fondos Generales al 

16 1 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Ministerio de Hacienda· 
Fondos a devolver a BANDESAL 

Procede a va lidar las operaciones en el Auxiliar de 
Obligaciones como Gastos de Gestión por el monto a 
devolver según instrucciones, verificándose número 
de NIT del Banco de Desarrollo de El Salvador. 
número de documento. monto. número de 
compromiso presupuestario. fuente de financiamiento 
2-Recursos Propios. especifico Presupuestario 56201-
Transferencias Corrientes al Sector Público. línea de 
t rabajo 02-05. fecha de documento y fecha de 
dig1tac1ón con 31 de diciembre del año que se está 
procesando 

Si es correcto. valida la obligación y genera la partida 
contable del devengado en forma automática con 
fecha 31 de diciembre del año que se está 
procesando, si no. la observa y se comunica con el 
Departamento de Tesorería para que verifique y corrija 
la información . 

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- Ministeno de Hacienda. 
colocando el monto a devolver en negativo 

Ajuste al percibido de la devolución 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 y 
vinculando en el Auxiliar del Bancos el cheque por el 
monto de la devolución. si la devolución se realiza en 
el ejerc1c10 corriente. 
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4. Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Si es correcto. mayonza las partidas contables. si no, se 
comunica con el Departamento de Tesorería para que 
verifique y cornJa la 1nformac1ón digitada en el Auxiliar de 
Bancos. 
Toma nota de los números correlativos. imprime. firma de 
elaborado y sella los comprobantes contab les generados. 
anexándole el respaldo contable siguiente: 

En comprobante contable de los fondos Fideicomiso 
BANDESAL a uti lizar para el pago de pensiones del primer 
trimestre del s1gu1ente año 

Compromiso presupuestario . 
Memorándum de solicitud de compromiso 
presupuestario para el remanente BANDESAL 
generado por el Departamento de Tesorería, con 
autorización del Jefe de la Unidad Financiera 
lnst1tuc1onal. 
Nota del Superintendente Adjunto de Pensiones 
sobre requerimiento de fondos para el pago de 
obligaciones previsionales del primer trimestre del 
siguiente año. dirigida al Presidente del Consejo de 
Administración del Fideicomiso de obligaciones 
Prev1s1onales. 
Anexo del Plan Anual de Obligaciones Previsionales 
del primer trimestre del siguiente año por tipo de 
pensión del Instituto Nacional Pensiones de Los 
Empleados Públicos y del Instituto Salvadoreño del 
Seguro Social. 
Procedim iento Técnico Contab1l1zación de las 
Operaciones Derivadas de los Remanentes de 
Fondos El F1deicom1so. {BMI) para el pago de las 
Obl1gac1ones Prev1s1onales del INPEP. 
Memorándum del Resultado al c ierre contable 
anual preliminar del mes de diciembre (mes 12) 
enviado por el Departamento de Contabi lidad al 
Departamento de Tesorería. 

En comprobante contable de los fondos Fideicomiso a 
devolver a BAN DESAL 

Devengado de la Obl1gac1ón 
Compromiso presupuestario. 
Memorándum de solicitud de compromiso 
presupuestario por el monto a devolver del remanente 
de BANDESAL generado por el Departamento de 
Tesorería, con autorización del Jefe de la Unidad 
Financiera Institucional. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Nota del Superintendente Adjunto de Pensiones sobre 
requerimiento de fondos para el pago de obligaciones 
prev1s1onales del primer trimestre del siguiente año. 
dirigida al Presidente del ConseJO de Adm1nistrac1ón 
del Fideicomiso de obligaciones Prev1s1onales. 
Anexo del Plan Anual de Obligaciones Prev1s1onales del 
primer trimestre del siguiente año por tipo de pensión 
del Instituto Nacional Pensiones de Los Lmpleados 
Públicos y del Instituto Salvadoreño del Seguro Socia l. 
Proced1m1ento Técnico· Contabilización de las 
Operaciones Derivadas de los Remanentes de Fondos 
El Fideicomiso. (BMI) para el pago de las Obl1gac1ones 
Previsionales del INPEP 

En comprobantes contables de Fondos Generales a 
devolver al Ministerio de Hacienda. 

Ajuste al Devengado de Ingresos 
Memorándum de solicitud generado por el 
Departamento de Tesorería para el registro de los 
ajustes al devengado y percibido de ingresos por la 
devolución de fondos del remanente del Fondo 
General. 
Memorándum 
pres1denc1a de 
devolución de 
generado por 
Institucional. 

de solicitud de autorización a 
INPEP. para proceder a efectuar la 
fondos al Ministerio de Hacienda. 
el Jefe de la Unidad Financiera 

Anexos del detalle de requerimiento mensual de los 
fondos recibidos del Ministerio de Hac ienda para el 
pago de pensiones con los pagos realizados y su 
remanente. 

Ajuste al Percibido de Ingresos: 
Voucher de cheque emitido a favor de la D1recc1ón 
General de Tesorería por el valor del remanente a 
devolver. 
Recibo de ingreso por el valor de la devolución del 
remanente firmado y sellado por la Dirección General 
de Tesorería. 
Nota de l1qu1dac1ón de fondos dirigida a la Direcc ión 
General de Tesorería del Ministerio de Hacienda. 
firmada y sellada por la Tesorera Institucional y el Jefe 
de la Unidad F1nanc1era Institucional. 
Memorándum de solicitud generado por el ~ 
Departamento de Tesorería para el r · tro de ªJustes ~" 'B~ 
al deven acto percibido d /~--· por a ' ~ 
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5. Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

devolución de fondos del remanente del fondo 
general. 
Memorándum de solic itud de autorización a 
presidencia de INPEP. para efectuar la devolución de 
fondos al Ministerio de Hacienda. generado por el Jefe 
de la Unidad Financiera Institucional. 
Anexos del detalle de requerimiento mensual de los 
fondos rec1b1dos del Ministerio de Hacienda para el 
pago de pensiones con los pagos realizados y su 
remanente. 

Clasifica el tipo de información a la cua l pertenece el 
comprobante contable generado. con base a la Ley de 
Acceso a la Información Pública. 

Nota 
El aplicativo 1nformát1co SAFI. realiza automáticamente en el 
Cierre Contable Defin1t1vo Mes 14. el traspaso de saldos con 
base a normativa del ejerc icio. trasladando de la cuenta 
41356001-Transferencias Comentes Otorgadas. el valor del 
remanente de BANDESAL por et monto a utilizar para el pago 
de pensiones del primer trimestre del siguiente año. así como 
de tos fondos a devolver. a la cuenta 42451777-Acreedores 
Monetarios por Pagar. 

Por lo que al mes de enero del siguiente año dichos valores 
son parte del sa ldo de dicha cuenta. así como también. 
integran el saldo del Auxiliar de Obligaciones por Pagar de 
Años Anteriores. por tanto. el área de Tesorería. ingresa a éste 
auxi liar el pagado de las obligaciones con tipo de t ransacción 
31-T raspaso. 

Haciendo uso del aplicativo informático SAFI. realiza de forma 
manual los registros contables al cierre contable del mes de 
enero del s1gu1ente año. según el s1gu1ente detalle 

De los Fondos del remanente de BANDESAL a utilizar para el 
pago de pensiones del primer trimestre. se realizan los 
s1auientes registros 

Registro contable por la Liquidación del Remanente de 
Fondos por traspaso de operaciones de ejerc1c1os anteriores: 

Se procede a regi strar con comprobante contable l­
D1ario. tipo de mov1m1ento 2- Ajuste, as ignándole 
fecha de registro del primer día hábil del año. procede 
a vincular las operaciones ingresadas en el Auxiliar de 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Años Anteriores. verificando el monto. tipo de 
transacción. forma de pago. documento respaldo. 
descripción. estructura año presupuesto del año 
anterior. fecha documento. respaldo transacción del 
año anterior y fecha de digitac1ón de enero. con 
abono a la cuenta 41389001016-Remanente Fondos 
BANDESAL Pago Pensiones l er. Trimestre con el 
monto de los fondos a utilizar para el pago de 
pensiones. 

Registros contables del devengado y percepción por 
reconocimiento de ingresos del remanente de fondos 
BANDESAL. para pago de obligaciones prev1sionales del 
primer trimestre 

Se procede a reg istrar un comprobante contable 2-
lngresos. tipo de movimiento 1-Monetario. 
asignándole fecha de registro del primer día hábil del 
año. procede a registrar el devengado de los ing resos 
con cargo en la cuenta 21316002-Fideicomiso de 
Obligaciones y con abono en la 85606099-
Transferencias Corrientes Diversas del Sector Público. 
por el monto de los fondos del remanente que se 
ut1l1zará para el pago de pensiones. 

Procede a la creac ión de un registro contab le con tipo 
de comprobante 2-lngresos. Tipo de Movimiento 1-
Monetano. asignándole la fecha de reg istro del primer 
día hábil del año. registrándose el percibido de los 
ingresos con cargo a la cuenta 41389001016-
Remanente Fondos BANDESAL Pago Pensiones l er 
Trimestre y con abono en la cuenta contable 
21316002-Fideicomiso de Obligaciones. por el monto 
de los fondos del remanente que se ut1l1zará para el 
pago de pensiones. 

De los fondos a devolver del remanente de BAN DESAL. se 
recibe en el mes de enero del s1gu1ente año la 
documentación que se detalla a continuación 

Memorándum de 
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Técnico Contable 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Jefatura de la Unidad Financiera Institucional. copia. 
Recibo de cheque por liquidación de los fondos. con 
firma y sello de recibido del Gerente de Fideicomisos 
del Banco de Desarrollo de El Salvador. En original. 
Fotocopia de memorándum de solicitud de 
compromiso presupuestario de los fondos a devolver 
del remanente de BANDESAL. 

Registro contable por Liquidación de Remanente de Fondos 
por traspaso de operaciones de ejercicios anteriores: 

En comprobante contable 1-Diario. Tipo de 
Mov1m1ento 2-Ajuste y con fecha de registro la que 
presenta el cheque. procede a vincular las 
operaciones ingresadas en el Auxiliar de Años 
Anteriores. verificando el monto. tipo de transacción. 
forma de pago. documento respaldo. descripción. 
estructura año presupuesto del año anterior. fecha 
doc. respaldo transacción la del cheque y fecha de 
d1g1tac1ón de enero. con abono a la cuenta 
41389001019- Devolución Remanente Fondos FOP 
BANDESAL con el monto de los fondos a devolver. 

Registro contable del cheque por la devolución de fondos del 
Remanente de BANDESAL 

En comprobante contable 1-Diano. Tipo de 
Mov1m1ento 1- Monetario y con fecha de registro la 
que presenta el cheque. procede al registro de la 
devolución aplicando un cargo en la cuenta 
41389001019-Devolución Remanente Fondos FOP 
BANDESAL con el monto de la devolución y vincula en 
el Auxiliar de Bancos verificando los datos del cheque. 

Si es correcto. mayonza partidas contables sino se comunica 
telefónicamente o vía electrónica con el Departamento de 
Tesorería para que verifique y corrija la información digitada 
en los Auxiliares. 
Toma nota de los números correlativos generados. imprime. 
firma de elaborado y sella comprobantes contables 
generados. anexando el respaldo contable siguiente : 

Al Comprobante Contable del registro por Liquidación de 
Remanente de Fondos por traspaso de operaciones de 
ejerc1c1os anteriores. lo documenta así 

Fotocopia del comprobante contable del devengado 
del remanente de fonoos a utilizar para el pago de 
pensiones en el primer trimestre. con toda la 
documentación soporte. detallada en la actividad 
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número 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 así 

Fotocopia del comprobante contable del devengado 
del remanente de fondos a utilizar para el pago de 
pensiones en el primer trimestre. con toda la 
documentación soporte. detallada en la actividad 
número 4 

De los Fondos a devolver del remanente de BANDESAL. anexa 
la documentación siguiente 

Al comprobante contab le del registro de L1qu1dación de 
Remanente de Fondos por traspaso de operaciones de 
ejerc1c1os anteriores. se anexa fotocopias debidamente 
referenciadas con el sello "Documento Original Procesado en 
SAFI" de los documentos siguientes 

Memorándum de solicitud de autorización a 
pres1oencia de INPEP para efectuar la devolución. por 
parte de la jefatura de la Unidad Financiera 
lnst1tuc1onal. 
Cheque voucher por el valor de la devolución. 
Nota de rem1s1ón de cheque voucher por liquidación 
de los fondos. firmada y sellada por Tesorería y la 
Jefatura de la Unidad Financiera Institucional. 
Recibo de cheque por liquidación de los fondos. con 
firma y sello de rec1b1do del Gerente de Fideicomisos 
del Banco de Desarrollo de El Salvador. En original. 
Fotocopia de memorándum de solicitud de 
compromiso presupuestario de los fondos a devolver 
del remanente de BANDESAL. 

Al comprobante contable del registro del cheque por la 
devolución de fondos del Remanente de BANDESAL 
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7. 

8 

9. 

Jefe Departamento 
de Contabilidad 

Encargado del 
Archivo de 

Contabilidad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

del Banco de Desarro llo de El Salvador. En original. 
- Fotocopia de memorándum de so licitud de 

compromiso presupuestario de los fondos a devolver 
del remanente de BANDESAL. 

Revisa que los Comprobantes Contables emitidos cumplan 
con los aspectos técnicos contables que rigen a la 
Contab1l1dad Gubernamental. y verifica que la documentación 
de soporte cumpla con tos requ1s1tos exigibles en el o rden 
legal y técnico. s1 no cumple. devuelve al Técnico Contable 
para la corrección. y si cumple. firma y se lla de revisado. 

Posteriormente traslada al Encargado del Archivo Contable. 
Recibe el Comprobante Contable. con la documentación que 
soporta las operaciones reg istradas 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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l. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO· Resguardo de la información y documentación financiera 
y contable del Departamento de Contabilidad. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMI ENTO. Resguardar cronológicamente la documentación 
financiera-contable que soporta los Estados Financieros del Instituto. debidamente 
identificada y archivada. la cua l deberá estar d isponible con oportunidad para uso y consulta 
de la Administración Superior y de los entes contralores y fiscalizadores. 

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS 
../ Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Títu lo 11 del Sistema de 

Administración Financiera. Capítulo 111 Unidades Financieras lnst1tuc1onales Art. 19 -
Documentos y Registros. inciso 1. 

../ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. Título VI Del 
Subsistema de Contabilidad Gubernamental. Capítulo 111 Disposiciones del Subsistema 
de Contabilidad Gubernamental. Art. 192 - Registro del Movimiento Contable 
Institucional. 

../ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas Específicas. C.3.2 Normas sobre 
Control Interno Institucional. numeral 7-Archivo de documentació n contable . 

../ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales. Romano VI 
Atribuciones y Funciones. Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 6 
Comprobación de la Documentación que Respalda O peraciones Contables. Romano 
IX Puestos Tipo, literal D. Apartado 6 Funciones. numeral 7 . 

../ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11 Clases de Información y Título IV 
Administración de Archivos. Capítulo Único Art. 44 Caracte ríst icas de los Arch ivos . 

../ Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Instituto Nacional de Pensiones 
de los Empleados Públicos. Capítulo IV Normas Relativas a la información y 
comunicación. Art. 101 - Archivo de Info rmación . 

../ Ley de Procedimientos Administrativos Título 1 Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo 1. 
Disposiciones Generales. Artículo 6. uni formidad de documentos. expedientes y uso 
de formularios o ficiales. 

5. FR ECUENCIA DE USO: De acuerdo a recepción de los documentos. que puede ser diaria o 
mensual. 

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

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO. 

Nº de 
ACT. 

O. 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 

..lnic10 del proced imiento~ 
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1. Encargado del Archivo de 
Contabilidad 

---- - -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Procederá a rec ibir la documentación financiera y contable. 
procesada de diferentes funcionarios del Departamento de 
Contabi lidad 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. según formato preestablecido del 
Comprobante Contable generado del aplicativo 
1nformát1co SAFI. con su respectivo soporte 
documental que ampara las operaciones. 

• Posterior a su recepción elabora un cuadro de 
recepción de comprobantes contables. el cual 
contiene parámetros de control de la clasificación de ta 
información. responsable de su elaboración y 
correlativos generados durante el mes procesado. 

2. - Jefe del Departamento de Contabilidad : 
• Recibir impreso un ejemplar de los Estados Financieros 

previamente generados del aplicativo informático SAFl 
por el Jefe del Departamento de Contabi lidad. para ser 
presentados al Departamento de Consolidación de la 
Dirección General de Contabilidad Gubernamental del 
M1n steno de Hacienda. esta información es remitida 
con nota firmada por el Jefe de la Unidad Financiera 
Instituciona l. dando cumplimiento a lo establecido en 
el Art. 18 de la Ley Orgánica de Administración 
F1nanc1era del Estado al Departamento de 
Consolidación de la Dirección 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 cons ignar la información financiera -
contable del período cerrado. 

• Rec1b1r impreso un ejemplar de los Estados F1nanc1eros 
previamente generados del aplicativo informático SAFI 
por el Jefe del Departamento de Contabi lidad. para 
consulta y respaldo de ta gestión fi nanciera-contable a 
los cuales se les coloca el nombre de los funcionarios 
responsables de la gestión para su posterior firma y 
sello del Contador. Jefe Unidad Financiera lnst1tuc1onal 
y Gerente de la 1nst1tuc1ón. los cuales son distribuidos 
en formato PDF a los usuarios internos y externos. tales 
como. Aud itoría Externa. Auditoría Interna. 
Departamento de Presupuestos. Unidad de Acceso a la 
Info rmación Pública. Superintendencia del Sistema 
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2. Encargado del Archivo de 
Contabilidad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Financiero. así como también generados en formato 
Excel. como las cuentas de orden y las cuentas 
deudoras y acreedoras. 

• Recibir las impresiones de los libros contables Reg istro 
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 Auxi liares Contables. 
procederá a solic itar en su orden las firmas y se llos del 
Contador. Jefe Unidad Financiera Institucional y 
Gerente de la institución. Dichas notas son generadas 
en los meses de junio y d iciembre de cada año. 

Posterior a la recepción de la información y documentació n 
contable - fi nanciera. procede a rea lizar las actividades de 
control y cumplim iento así 

a. Revisar que todos los registros contables cuenten con 
sus firmas requeridas. de acuerdo al formato 
establecido por el aplicativo in formático SAFI. los que 
consisten en elaborado y revisado del comprobante 
contable asimismo que contenga la clasificación 
documental y verifica el cumplimiento de la Normativa 
en el orden legal y técnico. cumplido dichos requ1s1tos 
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 arch ivos de palanca 

b. Verificar que los comprobantes contab les estén en 
óptimas condiciones para que su resguardo cumpla 
con el tiempo estimado de archivo. 

c. O rdena 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 vía electrónica el c ierre mensual. 
as imismo solicita la entrega de carta de remisión para 
la Superintendencia del Sistema Financiero. Procede a 
enumerar los folios utilizados por los Estados 

el índice de la 

d. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

e. Al recibir las Notas Explicativas procederá a solicitar en 
su orden las firmas y se llos del Contador, Jefe Unidad 
F1 nanc1era Institucional y Gerente de la institución. al 
completar dicho requ1s1to procederá a escanear el 
documento para respa ldo y envío digital a los usuarios 
pert inentes. 

3 Encargado del Archivo de Al finalizar los procesos administrativos y de control de la 

4. 

Contabilidad información rec1b1da. procederá a 

a. Resguardar la documentación en los respectivos 
Archivadores Manuales en orden numérico 
descendente mensual. separando los comprobantes 
contables de diario de los de Ingreso. prepara una 
viñeta que 1dent1f1ca su contenido . 

./ Nombre de la institución 

./ Departamento de Contabilidad 

./ Nombre de la sene documental 

./ Código del Departamento 

./ Rango de Comprobantes y 

./ Fecha. 
b. Procede a archivar el ejemplar de los Estados 

Financieros correspondiente al cierre mensual 
ejecutado. 

c. En los meses de junio y diciembre se le agregan las 
notas expl1cat1vas a los Estados Financieros. en el mes 
de dic iembre se generan 4 Estados F1nanc1eros 
conformados de la s1gu1ente manera mes 12 Mensual. 
mes 13 Preliminar. mes 14 Def1nit1vo y mes 15 Cierre y 
Apertura. los cuales llevan el m ismo trámite que los 
mensuales. 

Fin del proced1m1ento 
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l. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Preparación de los Estados Financieros mensuales para la 
toma de decisiones de la Administración Superior del Instituto. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. Preparar con base al uso y maneJO del ap l1cat1vo 
informático SAFI, los informes, estados de la si tuación económica y financiera y proceder a 
la revisión y cuantificación de los recursos. obligaciones y gastos de gestión que posee el 
Instituto, los que se revelarán en los Estados F1nanc1eros. que son de utilidad para la toma de 
decisiones de la Administrac ión del Instituto. 

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A 

4. NORMAS ESPECÍFICAS . 
./ Ley Orgánica de Administración F1nanc1era del Estado. Título VI Del Subsistema de 

Contabilidad Gubernamental. Capítulo 11 De la Información Financiera. Art. 111 
Presentación de la Información Financiera . 

./ Manual Técnico SAFI, Romano VIII, Literal B Principios. Numeral 9 - Exposición de 
Información . 

./ Manual Técnico SAFl, Romano VIII. Literal C Normas. C.2.15-Normas sobre Estados 
Financieros Básicos. numerales 1-Preparactón de Estados Financieros. 2-Estados 
Financieros Básicos y Fecha de Preparac ión y 3-Contenido de los E" stados 
Financieros Básicos . 

./ Manual Técnico SAFI. Romano VIII. Literal C Normas, C.3.2 Normas sobre Contro l 
Interno Institucional, numerales 3-Registros Contables en Medios Computacionales, 
6-Validación Anual de los Datos Contables. 7-Archivo de Documentación Contable y 
8 Información de Apoyo a la Toma de Decisiones . 

./ Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado, Título VI, 
Capítulo lll Disposiciones del Subsistema de Contab1l1dad Gubernamental, Art. 194 
Cierre del Movimiento Contable y Art. 195 Informes Contables lnst1tuc1onales . 

./ Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales, Romano VI 
Atribuciones y Funciones, Literal D Contabilidad Gubernamental. Numeral 4 Preparar 
los informes que se proporcionarán a las autoridades competentes y el ílomano IX 
Puestos Tipo, Literal B. Literal D Responsable del Área de Contabilidad 
Gubernamental. Apartado-Funciones Específicas, numeral 5 Preparar los Informes 
que se proporcionarán a las autoridades competentes . 

./ Normas Técnicas de Control Interno Específicas-INPEP, Capítulo 111 Normas Relallvas 
a las Actividades de Control. Art 40 y 41 Documentación Soporte . 

./ Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria. Romano V Proceso de 
Ejecución Presupuestaria. Litera l 1 - Cierre Contable Mensual. 

./ Instructivo SPP-01/99 de fecha 23 de febrero de 1999, modificado según Reforma 
No. 01/2001. del 02 de enero de 2001 "Publicación de Información Financiera y 
Económica de las lnst1tuc1ones del Sistema de Pensiones Público·. emitido por la 
Superintendencia de Pensiones 

./ Ley de Acceso a la Información Pública. Título 11. Clases de Información . 

./ Ley de Procedimientos Administrativos Título l Normas Generales. Derechos de la 
persona frente a la Administración y empleo de las nuevas tecnologías Capitulo 1. 
Disposiciones Generales, Artículo 6, uniformjdad de documentos. expedientes y uso 
de formula rios o / 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

5. FRECUENCIA DE USO Finalizado el proceso de registro y c ierre contable mensual. 

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

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO: 

o 
1. 

2. 

RESPO NSABLE 

Jefe Departamento de 
Contabilidad 

Jefe Departamento de 
Contabilidad 

DESCRIPCIÓN 

ln1c10 del proced1m1ento 
Verificar que estén validados correctamente todos los registros 
contables de los hechos económicos, generados durante el 
correspondiente mes en el aplicativo informático SAFI. así 
como también cotejar la validación de los registros contables 
mayonzados. que se hayan generado durante el período 
procesado y que los datos que cont iene la estructura de las 
partidas contables sea la adecuada con base en los 
parámetros establecidos para el Instituto, es decir. 
Comprobantes de Diario - 1 o Comprobantes de lngresos-2. 
as1m1smo se comprueba que la as1gnac1ón de la agrupación 
operacional corresponda al número 3- Recursos de Carácter 
Especial y Tipo de movimiento 1- Monetario ó 2-Ajuste. a 
efecto de detectar incons1stenc1as 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 mismo 

Venftca que no existan operaciones pendientes de contabilizar 
antes de realizar el proceso de cierre contable mensual. 
haciendo uso del aplicativo informático SAFI accede al menú 
Reportes de control antes del cierre mensual. por medio del 
cual se habilita la consulta a los siguientes repo rtes: 

1.-Transacc1ones Bancarias no Contab1l1zadas. 
En este reporte se presentan todas las transacciones bancarias 
que se encuentran en Estado: 1-Digitado y/o 2-Autorizado. 
por lo que se coord ina con el área de Tesorería para efectuar 
los reg istros contable correspondientes o la anulación de los 
reg istros en caso de existir duplicidad o de haberse registrados 
por error. 

2- Transacciones de Ant1c1pos no Contabi lizados. 
En este reporte se encuentran las operaciones en Estado · 4 --
0torgado y que no han sido remitidos al Departamento de 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Contabilidad para ejecutar el registro contable causado por 
que existe error en fechas de otorgamiento. por lo que se 
procede a informar a las áreas correspondientes para indagar 
si éstos serán contabilizados o no con el propósito de depurar 
las operaciones pendientes en el auxiliar de anticipos del 
aplicativo informático 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 
s1 es procedente su contab1l1zación y/o eliminación 

4.- Movim ientos de Obligaciones con Prev1s1ón y que no 
tienen asociada una partida contable. 
En este reporte se presentan los movimientos de obl1gac1ones 
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. o 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 contab1l1zación, ya sea porque la 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.- Obl1gac1ones que no tengan movimientos 
Presenta el detalle de las obl1gac1ones por pagar las cuales no 
se les ha registrado movimientos. por lo que las áreas de 
Tesorería deben de eliminar los encabezados o reg istrar los 
movimientos correspondientes para que sean contabilizados. 

7.- Partidas no mayonzadas. 
Presenta las partidas contables que no han sido mayor1zadas. 
por lo que debe procederse a mayonzarlas o a eliminarlas si 
no son procedentes, y as ignar el número de partida a otro 
documento que se encuentre pendiente de registrar. 
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Jefe Departamento de 
Contab1l1dad y/o Sub 

contadora 

Jefe Departamento de 
Contabilidad 

Jefe Departamento de 
Contabilidad y/o Sub 

tadora 
~::;::;:;:;~ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Finalizado el proceso de detección de operaciones pendientes 
de reg istro con inconsistencias 1dent1f1cadas en la consulta de 
los reportes antes mencionados procede a girar las 
1nstrucc1ones- administrativas a las secciones o departamentos 
responsables del manejo y administrac ión de auxiliares para 
que se real icen las depuraciones necesarias y/o se verifique la 
documentación pendiente de remitir o procesar. con el 
propósito de realizar los ajustes pertinentes para proceder a la 
ejecución del cierre m ensual. 

Verifica además los movimientos auxiliares de las cuentas 
contables. para revisa r los saldos que componen los Estados 
Financieros. Del mismo modo consulta con el personal 
técnico. si se ha finalizado el reg istro de la documentación 
rec ibida o s1 se encuentra pendiente para agilizar su rem1s1ón. 
se consulta el mantenimiento de partidas contables para 
confirmar la correlat1vidad de los registros contables 
registrados durante el mes que se opera. de manera de que no 
queden correlativos sin utilizar. informes de digitac1ón diana. 
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 adm1nistrat1vos financieros y técnicos 
contables específicos. que perm1t1rán la d1vulgac1ón de saldos 
en los Estados Financieros de acuerdo a la Normativa vigente 
en el plano legal. tributario y técnico. 

Además, en coordinación con el personal técnico que asiste al 
Departamento. se procede a elaborar las concil iaciones e 
ntegraciones de los saldos contables para veri ficar errores en 
el proceso de registro y efectuar los ajustes respectivos s1 
aplica. estos reportes son parte integra l de los Estados 
Financieros. por tanto. se adjuntan como soporte documental 
de la composición de la información fi nanciera - contable que 
se presenta en el cierre mensual. 
Recibe confirmación por medio de correo electrónico de la 
Jefatura del Departamento de Tesorería. que se ha fina lizado 
el proceso de revisión. venf1cac1ón y corte de saldos de las 
cuentas bancarias comentes y de ahorro 

Procede a verif icar en el aplicativo informático SAFI los 
Reportes de Control antes del cierre mensual con el propósito 
de asegurarse que no existan operaciones pendientes de 
contabilizarse. caso contrario. éstas 1mped1rán procesar el 
cierre contable. 
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Jefe Departamento de 
Contabilidad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Seguidamente haciendo uso de la aplicación informática SAFI. 
se procede a efectuar el cierre contable del mes. 
seguidamente se imprime los Estados Financieros siguientes 

1.- Meses de Enero a mayo y JUl10 a diciembre 12. 
• Balance de Comprobación (acumulado a nivel de 

cuenta) 
• Estado de Flujo de Fondos (Acumulado a nivel de 

estructura) 
• Estado de FluJO de Fondos (Compos1c1ón de fuentes y 

usos) 
• Informe de Ejecución Presupuestaria de Ingresos y 

Egresos (a nivel de objeto específico). 

2.- Mes de Junio 
• Balance de Comprobación (acumulado a nivel de 

cuenta). 
• Estado de Flujo de Fondos (Acumulado a nivel de 

estructura). 
• Estado de Flujo de Fondos (Composición de fuentes y 

usos) 
• Informe de Ejecución Presupuestaria de Ingresos y 

Egresos (a nivel de objeto especifico) 
• Estado de Situación Financiera (a nivel de cuenta) 
• Estado de Rendimiento Económico (a nivel de cuenta) 
• Notas explicativas a los Estados Financieros 

Nota 
En cumplimiento al instructivo SPP-01 /99 de fechci /3 de 
febrero de 1999. modificado según Reforma No. 01/2001. del 
02 de enero de 2001 "Publicación de Información Financiera y 
Económica de las Instituciones del Sistema de Pensiones 
Público·. emitido por la Superintendencia de Pensiones. el cual 
define la forma de presentación de la información. según 
numeral 2.- Publicaciones Semestrales. que textua lmente reza 
La publicación al 30 de junio de cada año. 1nclu1rá lo siguiente 

2.1. Contenido de la Publ1cac1ón 
Estado de Situación Financiera 
Estado de Rendimiento Económico 

2.2. Plazo de Publicación 
La publ1cac1ón deberá efectuarse a más tardar el 31 de julio de 

~=~ . ..1 cada año.· 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

3.- Mes de diciembre 13 
• Balance de Comprobación (Acumulado a nivel de 

cuenta. a nivel institucional y por agrupación 
operacional) 

• Estado de Situación Financiera (Acumulado a nivel de 
cuenta. a nivel institucional y por agrupación 
operacional) 

• Estado de Rendimiento Económico (A nivel de cuerna. 
a nivel 1nst1tuc1onal y por agrupación operac ional) 

• Estado de Flujo de Fondos (Acumulado a nivel de 
estructura. a nivel institucional y por agrupación 
operac ional) 

• Estado de Flujo de Fondos (Composición de fuentes y 
usos a nivel 1nstituc1onal y por agrupación operacional) 

• Informe de Ejecución Presupuestaria de Ingresos 
(Acumulado a nivel de objeto especifico. a nivel 
institucional y por agrupación operacional) 

• Info rme de Ejecución Presupuestaria de Egresos 
(Acumulado a nivel de objeto especifico. a nivel 
inst1tuc1onal y por agrupación operacional) 

4 .- Mes de d1c1embre 14 
Balance de Comprobación (Acumulado a nivel de cuenta. a 
nivel institucional y por agrupación operacional) 

• Estado de Situación Financiera (Acumulado a nivel de 
cuenta. a nivel institucional y por agrupación 
operacional) 

• N o tas explic ativas a los Estados Financieros. 

Esta información es remi tida con nota firmada por el Jefe de la 
Unidad Financiera Instituciona l al Departamento de 
Consolidación de la Dirección General de Contab1 l1dad 
Gubernamental. con el nombre del Contador y del Jefe de la 
Unidad Financiera Instituc ional. debidamente firmados y 
sellados por ambos funcionarios responsables de consignar la 
1nformac1ón financiera - contable del período cerrado. 
No ta 

En cumplimiento al 1nstruct1vo SPP-01/99 de fecha 23 
de febrero de 1999. m od1f1cado según Reforma No. 
01/2001. del 0 2 de enero de 2001 "Publicación de 
Información Financiera y Económica de las 
Instituciones del Sistema de Pensiones Público·. 
emitido por la Superintendencia de Pensiones el cual 
define la forma de presentación de la información. en 
el numeral 1.- Publicación Anual, que textualmente 
dice 
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Jefe Departamento de 
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Jefe Departamento de 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

"La información financiera/económica del ejercicio contable 
comprendido del 1 de enero al 31 de d1c1embre. incluirá lo 
siguiente 

1.1. CONTENIDO DE LA PUBLICACIÓN 
-Estado de Situación Financiera 
-Estado de Rendimiento Económico 
-Estado de Flujo de Fondos 
-Notas a los Estados F1nanc1eros 
-Dictamen del Auditor Externo 

1.2. PLAZO DE PUBLICACIÓN 
"La publicación descrita en el numeral anterior, se hará en los 
primeros 60 días calendarios de cada año." 

Posteriormente se imprimen los Estados Financieros 
mensuales y a nivel de subcuentas. Balance de Comprobación 
(Mensual y Acumulado), Estado de Situación Financiera, Hujo 
de Fondos y Composición de Flujo de Fondos, Rendimiento 
Económico (Estos dos últimos comparados con el mes del 
año anterior), Ejecución Presupuestaria de Egresos e Ingresos 
por rubro (Mensual y Acumulado) y de Cuentas de Orden el 
Balance de Comprobación y Estado de Situación Financiera, a 
los cuales se les coloca el nombre de los funcionarios 
responsables de la gestión administrativa para su posterior 
firma y sello del Contador. el Jefe Unidad Financiera 
Institucional y el Gerente de la 1nstituc1ón, los cuales son 
distribuidos en formato PDF a los usuarios internos y externos. 
tales como· Auditoría Externa. Auditoría Interna. 
Departamento de Presupuestos, Unidad de Acceso a la 
Información Pública, Superintendencia del Sistema Financiero. 

Procede a imprimir los libros Registro Diario Contable y 
Registro Mayor Auxiliar los cuales son resguardados para uso 
de consu ltas y rev1s1ón de los usuarios de la información 
financiera- contable del Instituto y entes contralores y 
fiscalizadores. 

Así como también, el Reporte de Ejecución Presupuestaria de 
Egresos por especifico a nivel Institucional, por línea de trabajo 
y reporte de Ejecución 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 

~~~.J física y al Jefe de la Unidad Financiera en ·formato PDF vía 
rreo electrónico. ~ 



... 
• l • 

. il/~-11. 

.. ~.}'. 
IN'> l ll Ult \ N1\U0:--1.l\L 
I)¡, 1' 1-'.N'.\IO NI-' '.\ l>F 1 OS 

• • • J-:,\ lPl.f-.t\I )( )\ PÜBI lCl )S 
C:l )lUI H .. ~>l>l 
H ,,\!\'.\!X ll< 

9. 

10 

Encargado del Archivo de 
Contabilidad 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Posteriormente se traslada al Encargado del Arch ivo Contable 
Institucional para archivo y resguardo de la información. 

Recibe la documentación impresa de los Estados Financieros 
del Instituto. debidamente firmados y sellados por los 
responsab les de la gestión financiera - contable. verifica el 
orden cronológico establecido y ordena el soporte 
documental que ampara tos saldos que se revelan en los 
mismos para que se proceda empastar la información. 
Verifica el orden cronológico de tos Libros de Registro Diario 
Contable y Reg istro Mayor Auxiliar. para su respectivo 
empastado. 

Posteriormente son rotulados y resguardados en et área 
establecida. 

Fin del procedimiento 
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ACREEDORES FINANCIEROS 

ACTIVO 

ACTIVO EXTRAORDINARIO 

BENEFICIARIO 

CUENTA CONTABLE 

COMPROBANTE CONTABLE 

DEUDORES FINANCIEROS 

DEVENGADO 

S. GLOSARIO 

Comprende las cuentas que reg istran y controlan 
los acreedores por pagos provisionales dispuestos 
por normas legales. las estimaciones de 
compromisos u otras obligaciones de pagos futuros 

Es un recurso controlado por la Institución como 
resultado de sucesos pasados y del que la entidad 
espera obtener. en el futuro. beneficios económicos. 

Bienes inmuebles que oportunamente garantizaron 
una obligación financiera. y que. por incumplimiento 
de esta. fueron adjudicados por vía judicial a favor del 
Instituto. 

Persona que mediante la documentación que 
comprueba el gasto efectuado por Gastos Funerales. 
solicita el pago de dicho gasto. que le corresponde al 
pensionado con INPEP. 

Es un registro donde se 1dent1f1can y anotan. de 
manera cronológica. todas las operaciones que 
transcurren en el día a día de la empresa 

Es un documento para reg istrar todas las 

transacciones que afectan los recursos. obligaciones 

o patrimonios. los cuales quedan asentados en la 

contabilidad de la institución. 

: Comprende las cuentas que registran y controlan 

los deudores por convenios u otros derechos 

pendientes de percepción. 

Es el princ ipio por el cual todo ingreso o gasto nace 

en la etapa del compromiso. considerándose en este 

momento ya como incremento o decremento 

patrimonial a efectos contables y económicos. 

~~~~ 
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INMUEBLE ADJUDICADO 

PARTIDA CONTAB LE 

SAFI 

Son bienes inmuebles que el INPEP recupera de la 

cartera de Préstamos Hipotecaria a través de 

Resoluciones Judicia les dictaminadas por los 

di ferentes 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 

económico que provoca una modificación 

cuantitativa en la composición del patrimonio de una 

empresa y por tanto un mov1m1ento en las cuentas 

de una empresa. 

: Sistema de Administración Financiera Integrado. 
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6. FORMATOS 

El Departamento no tiene formatos para los reg istros contables. dado que estos son 

generados del Aplicativo Informático SAFI. los cuales son los sigu ientes · 

1. COMPROBANTE CONTABLE 

2. DIARIO CONTABLE 

3. MAYOR AUXILIAR 

4. MOVIMIENTO DE CUENTAS 

5. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA 

6. ESTADO DE RENDIMIENTO ECONOMICO 

7. ESTADO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA 

8. ESTADO DE FLUJO DE FONDOS 

9. BALANCE DE COMPROBACIÓN 
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7.ANEXOS 

1. Procedimiento Técnico contable para el registro de la Emisión de 
Certificados de Traspaso 

i 
1 
1 
i 
~ 

li 
i · 
íl 

• 
11 

• • • • • • • • • 

Licenciado 
Rafael Antonio Rodriguez Medina 
Jefe Unidad Financiera ,Institucional 

Ministerio de Hacienda 
Direcció n G eneral d e Contabilldad Gub ernamental 

OGCG-1481 12013 
San Salvador. 27 de septiembre de 2013 . 

ASUNTO: .Actualización de procedimiento 
contable para el registro de la emisioiln 
de certificados de traspaso. 

Instituto Nacional de Pensio nes de los Empleados 
Públicos. · 

Hago referencia a nota N° 5-5-5-101-2013 de fecha 22 de agosto de 2013, mediante la cual 
solicita actualización d el procedimiento c ontable paril e l registro de la emisión de los Certificados 
de Traspaso y Certificados de Traspaso Complementarios. 

Sobre el particular · me per~ito comunicarlé que esta Dirección G.eneriil es de la opinión que 
para poder reconocer los hechos económ icos estos deben ser parte de los derechos y obligaciones, 
debiendo de cumplir con el piincipio contable del devengado y de realización, en el caso particular 
del registro de los intereses fu turos: expuestos en . las anualidades por parte .de certificados de 
inversión prev isional, no corresponden al INPEP su registro. 

,,_ E n esé se nlido en virtud de lo expresado se recomienda seguir. utilizando el procedimiento 
sobre "Contabilización de Operacio~es Derivadas de las Obligaciones Previsionales - ISSS e 
l l:'JPf;p" , q ue se aprobó en fecha 3011012006, especlficamente los literales e y D, partidas 
contables Nº 1 respectivamente, reconociendo únicamente el mo nto del traspaso· (capital sin 
intereses), no obstante a efec to que la . institución c uente co n información que · r:io afecta fa 
contabilidad podrá llev ar controles extraco ntables. · · 

Sin otro particular, aprovecho la oportunida_d para enviar.le un atento y cordial saludo . 

1---=~~====~~=-=--:---~~~~ CERTIFIC A.DA SAJO LAS NORMAS 1$0 9(101 POR LA A SOC1ACIÓN ESPAÑOLA OE NORMALIZACION Y CERTIFICACION ~-@~~ . 
Urbaniz:>ciOn Industria l San Pablo. C alle L-1, No. 15, SOyapimgo, O epa r1 amento de San Salvador 

Apartado Pos1a~ No . ~· T~L. 2 244 580 0 ext. 5806 FAX 2244 5 820 

" 
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ANEXO 

$ 1,000,000.00 

$ 1,000,000.00 
por In emisión de I~ 

e 
Se transfieren$ 60 000.00 n las ArP mra crnn >lir con las obli aciones del Sis1enrn ele Ahorro 

832 03 
837. 03 099 
413 53 
1113 53 001 
413 53 002 

413 53 
4 l3 $3 OÓl 
413 53:002 

-- .211 09 
( 211 09 001 

Olros Gaslos Previsionalcs 
Pensiones y Jul>llacioncs Diversas . $ 60,000.00 

A.M.x Prestaciones ele la Seguridad Social 
AFP CRECER 
i\FP CONFIA .. . 

V/ Devenga miento por la transferencia de fondos parn el 
a o ele l>cneficios prcvisionalcs >ar lns AFP. 

A.M .. x Prestaciones de la Seguriclad Social 
AFPCRECER 
AFPCONFIA 

Bancos Comerciales M/D 
Banco$ Comercla les 

V/ Pago de transferencia de fondos. 

$ 60,000.00 

$ 35,000.00 
$ 25,000.0o' 

TOTAJ, $ 60,000.00 

$ 35,000.00 
$ 25,000.00 

. 60,000.00 

:~ 60,000.00 

$ 60,000.00 

Se trausfi¡:rcn $ 15,000.00 a las AFP ara cancelar los intereses enerndos de los Certilíc.ados ele Trns >aso. 

836 05 

836 05 099 
413 55 
41355001 
1ll3 55 002 

lnlereses y Comisiones ele Tllulosvalores en el 
Mercado Nacional 
lntet·eses y Comisiones de Tltu l osvalorc..~ Diversos 
A.M. x Gastos l'inanclcros y Otros · 

AJ?P CRECl.lR . . 
AFPCONl"IA . 

V/ Devengamiento por la Iransferencia de fondos para 
el a o ele intereses a las AFP. 

$ 15,000.00 

$ R,000.00 
$ 7,000.00 

$ 15,000.00 $ 15,000.00 
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ANEXO 

1 

1 

1 

•113 55 " 
413 55 001 
•113 55 002 
21 l 09 
211 09001 

A.M. X Gastos rinancieros y Otros 
AFP CRECER 
ArP'i::ONf'IA 

Bancos Comerciales M/D 
Bancos Comerciales 

VI Pa o de transferencia tle fon(tos. 

$ 8,000.00 
$ 7,000.00 

fis,000.00 

$ 15,000.0,0 

$ 15,000.00 

1 Se amortiza la ol>li ción de los Certilícndos do Trns rnso. 

1 
1 

1 
1 

1 
1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
~ 

424 3l 2 l'rovis16u por E1111si n de Certificados de Traspaso. 
424 3l 001 e ·725 31 
22531001 

Certilícudos de Traspaso · 
Deuclorcs por Emisión <le Cerlificnclos ele Trnspnso 
Ccrlilícados do Trnspaso. · 

$ 60,000.00 

$ 60.000.00 

( 

I 

V/ AnlOl'lización de . la obligación del saldo de lo. 
· Cerlilícados do Trnspnso. 

•: TOTAL $60 000.00 $ 60,000.00 

Nola\" ·Las pnrliclns contables esliln ele confonnielad al ac.lnal lll'o~cdim ienlo · contalile que rige In 
"Contaliiliznción de Certificados de 'J'mspaso" emitido por esta Dirección Ocncrnl. 

D-Contnl>lllznclón ele In Hc¡1údncl6n del snltlo de Jn obllgnción tle los Cc1·tlllcn<los tle Trns1rnso al ti·nslmlnl'sc ni 
Fideicomiso poi' un 11101110 <le $7,000,000.00, posterior a In enlt'Rdn· en vlgcncln <le la ley clel Jlldclcomlso ele 
Obllgnclones Prcvlslonnlcs. · 

Nolas: 

V/ Liquidnción ele la obllgaclón ele los Cerli!íca<los d 
Traspaso por trasla<larsc al Fideicomiso. 

$? ,000,000.00 

$ ?;000,00.0.00 

TOTAL n 000.000.00 · T1ooo 000.00 

l. Las cifras plasmadas en las operaciones contables son con fines explicativos con el objeto de 1111a mayor 
lnterprclllclón y los registros conlables deberAn ser complementados con los dalos ele ngrupnción conlabte 
co1nspondicnto. · · · · · 

2. J.ns cncntns porlráu ser <lcsagrcgndns a 11i1•el ele subcucntas 1Í otros niveles anallticos <le conformidad a 
las neccsiclacles ele información y control lnslilucional. 

3. Los lineamlenlos admlnislrativos serán emitidos por In Snpcrintcnelencia dePc11sio11es. 

· 4, La pnrlida contable esta de conformidad al actual proccdi111ie11to conl11blc que rige la "Conlnb iliza~¡M,~le 
"Certlítcaclos do Traspasos" emitido por estn Dlrecc.ión General. . . :..~\.~\\ o~~~b~ 

. . X ~ • 

·\ 
~ 
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2. Procedimiento Técnico contable para el registro de la Emisión de Certificados 
de Traspaso 

MINISTERIO DE HACIENDA 
PROCEDIMIENTOS CONTABILIZACIÓN DE LAS OPERACIONES DERIVADAS DE LOS REMANENTES DE 
TECNICOS: FONDOS EL FIDEICOMISO, (BMI) PARA EL PAGO DE LAS OBLIGACIONES 

PREVISIONALES DEL INPEP 

CODIGO T.M. CONCEPTO 1 DEBE 1 HABER -
De las transferoricias recibidas por el INPEP provcmentes del Fideicomiso de Obligaciones durante 2011. al final del ejercicio 
existe un remanente de fondos en el INPEP por S 746,720 72. los cuales por disposición del 13MI deben ser reintegrados al 
Fideicomiso, no obstante según opinión de la Superintendencia del Sistema Financiero. en nota N' Sl\PEN-010307 de fecha 
15112/2011, estos fondos pueden ser utilizados para ajustar el valor total de la emisión, de los requerimientos sohc1tados para el 
primer trimestre de 2012. por lo que dichos fondos deben permanecer en las dlsponlbilldades del INPEP. por lo que al c1orro del 
ejerdcio doben rcaliz~rse los siguientes registros: - - -

P<fa. Nº 1 
-·- -83705 1 T rensferencias Corrientes al Sector Publico --

837 05 XXX :l!. Transferencias Corrientes al Sector Publico uss 746,720.72 

413 56 A. M. x Transferencias Corrientes Otorgadas 
413 56xxx A. M. x Transferencias Corrientes Otorgadas uss 746,720.72 

VI Registro de remanente de fondos 110 utilizados por el 
tNPEP 

-TOTAL uss 746,720.72 uss 746,120.72 

- -
Pda. N' 2 

413 56 
-

-Á. M. x Transícrcncius Corrientes Otorgadas - --2 
41356xxx A. M. x Transferencias Corrientes Otorgadas uss 746,720.7? 

424 51 Acreedores Monetarios por Pagar 
424 51 XXX Acreedores Monetarros por Pagar uss /46,720 72 

V/ Traspaso a Acreedores Monetarios pendientes Pago 

---
TOTAL uss 746,720 72 uss 746,720.72 

En el primer lrimestre del 2012 el INPF.P recibirá en concepto de transferencias del fideicomiso de Obligaciones un monto total 
de S 99,941 ,710.93, sin embargo el remanente al 31 do diciembre de 2011, será utilizado para cubrir proporc1onalrnenta el monto 
solicitado, oor lo gue deben realizarse los si9ui0nles registros - -

Pda. Nº 1 
424 51 2 Acreedores Monetarios por Pagar uss 746,120 /2 
424 51 XXX Acreedores Monetarios pnr Pagar 

41389 A. M x OpRrnr.iones EjNclcios Anteriores uss 146.no /2 
413 89001 A M x Operaciones Ejercicios Anteriores 

V/ liquidación por tmsposo a operaciones de ejercicios 
anterrores -

TOTAL uss 746.720.12 uss 746no12 

----
Partida. Nº 2 --- ---

213 lG 1 D M x Tmnslercncias Corrientes ílecibidas uss 99.941 '118.93 
21316 002 Fideicomiso do Obligaciones 

85605 Transferencias Corrientes del Sector Pllbhco uss 99,941,718.93 
856 05 001 Transfnrencias Corrientes del Sector Públrco 

:.~\ 
V/ Devengamlento por el reconocimientotc transferencia de 
fondos del prrmer trrmestre de 2012. ma el pago de 
obliqaciones orevisionales - TOTAi uss 99,941,718.93 uss 99.941 ,718.93 

--, =..J 
-

Ditocción General ele Contabilidad Gubernamental -·Departamento de Supervisión 
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MINISTERIO DE HACIENDA 
PROCEDIMIENTOS CONTABILIZACIÓN DE LAS OPERACIONES DERIVADAS DE LOS REMANENTES DE 
TECNICOS: FONDOS EL FIDEICOMISO, (BMI) PARA EL PAGO DE LAS OBLIGACIONES 

PREVISIONALES DEL INPEP 

CÓDIGO T.M. CONCEPTO DEBE HABER 
~ -

Partida. Nº 3 
211 09 1 Bancos Comerciales uss 90, 194,998.21 
211 09 001 Dancos Comerciales 

21316 D. M x Transferencias Cotrlontes Recibidas US$ 99,194,998.21 
21616002 F1dclcomiso de Obligaciones 

V/ Aplicación de complemento por percepción de 
transferencia de fondos según requerimientos, para 
el primer trimestre de 2012 

TOTAL US$ 99, 194 998.21 uss 99, 194,998.21 

-
Pda. N° 4 

4"389 1 A. M x Operaciones Ejercicios Anteñores uss 746,720.72 
413 89 001 A M x Operaciones Fjercicios AntAriorn~ 

21316 D. M x Transferencias Corrientes Recibidas uss 746,720.72 
21J16002 rideicomiso de Obligaciones 

V/ Percepción parcial de fondos para el pago de 
obligR<:loneR previsionales , correspondiente a 
remanente de fondos al 31/12/2Q:!1 

TOTAL uss 746,720.72 uss 746,720.72 
, ' .. ·(· .... _, \. .... ~ . ~. ' Y Deberá desagregar cod1go del Acreedor Monelano . ' 

2/2 
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3. Procedimiento del registro contable cuando el Valor Adjudicado es Mayor al 
de la Deuda. 

Se recibe memorándum de Sección de Recuperación Judicial y Administrativa. 
reportando Ingresos diarios del día 10-02-2020. así como también adjudicación de un 
inmueble a favor de INPEP a través de Resolución emitida por el Juez. para que sea 
liquidada la obligación contraída del PH-2194042600. La deuda reportada para la 
liquidación es la siguiente: 

MENOS 

~-

FECHA 

10/02/2020 

~-

FECHA 

10/02/2020 

Saldo de capital 

saldo intereses 

Seguro d e Deuda y Daños 

Costas procesales 

Deuda total al 10- 02-2020 

Valor del Activo Extraordinario 
Deuda to tal al 10-02 - 2020 

In tereses mayores a 90 días 

Valor a contabilizar como activo extrao rd inario 

Valor Adjudicado según Resolución emitida por el Juez: 

~--

TM 
CÓDIGO DE 

CONCEPTO 
CUENTA 

PARTIDA No. XXX 

2 23196002 Valo r Adjudicado 

22401005 A Personas Naturales (PH) 

85955001 Ajustes d e Ejerc icios Anteriores 

8 5955001 Ajustes de Ejercicios Anteriores 

Registro Adjudicación en pago a/f de INPEP 
del PH-2194042600. según anexos 

-
TOTALES 

CÓDIGO DE 
CUENTA 

CONCEPTO 

PARTIDA No. XXX 

98401002 Préstamos Hipotecarios 

93401002 Préstamos Hipotecarios 

Registro liquidación intereses por 
adjudicación judicial que no forman parte del 
costo de adquisición del activo extraordinario. 

s 

$ 

s 6.695.53 
s 6, 039.37 
s 687.24 
s 2,911.49 
$ 16, 333.63 

s 16.333.63 

s 6.039 37 

$ 10,294.26 

$ 20,674.45 

DEBE HABER 

10.294 26 

s 6.695.53 
·- -------· 

s 687.24 

s 2.911.49 
- ------

$10,294.26 "fi0,294.26" 
-

DEBE HABER 

6.039.37 

$ 6,039.37 

$6,039.37 $ 6,039.37 
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4. Procedimiento del registro contable cuando el Valor Adjudicado es Menor al 
de la Deuda. 

Se recibe memorándum de la Sección de Recuperación Judicial y Administrativa. 
reportando Ingresos diarios del día 06-05-2019. así como también adjudicación de un 
inmueble a favor de IN PEP a través de Resolución emitida por el Juez. para que sea 
liauidada la obligación contraída del PH-219601500. La deuda reportada para la 
liquidación es la sigu iente 

I 

MENOS 

Saldo d e capita l 

saldo intereses 

Segu ro de Deuda y Daños 

Costas procesales 

Deuda total al 06-05-2019 

Valor del Activo Extraordinario 
Deuda total al 06-05-2019 

In tereses mayores a 90 días 

Valor a contab ilizar como activo extraordinario 

s 
s 
$ 

$ 

$ 

s 
$ 

$ 

Valor Adjudicado según Resolución emitida por el Juez: $ 

FECHA TM 
CÓDIGO DE 

CONCEPTO DEBE 
CUENTA 

PARTIDA No. XXX 

06/05/2019 2 23196002 Valor Adjudicado s 4.902.67 

23196003 Saldo Adeudado s 98.80 

22401005 A Personas Naturales (PHJ 

85955001 A¡ustes de E¡erc1cios Anteriores 

85955001 Ajustes de Ejercicios Anteriores 

Registro Adjudicación en pago a/f de INPEP 
del PH -219601500. según anexos 

TOTALES $5,001.47 

--1·-~-~-----
FECHA CODIGO DE 

CUENTA 
CONCEPTO DEBE 

,___ ____ -
PARTIDA No. XXX 

06/05/2019 98401002 Prestamos H ipotecarios s 5 .659 .17 

93401002 Prestamos H ipotecarios 

Registr o liquidación inter eses por 
adjudicación judic ial que no forman parte del 
costo de adquisición del activo extraordina r io. 

-
TOTALES - $5,659.17 ___ .. 

IZf..\f45T¡ ]'~ 
---

f!t<¿<> -O~ • 2 

/: . .. ':.- ~ 

3.445.11 

5,659 .17 

408.87 

1.147.49 

10,660.64 

10,660.64 

5,659 .17 

5,001.47 

4,902.67 

HABER 

s 3.445.11 

s 408.87 

s 1.147.49 

$ 5,001.47 

HABER 

s 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 prohíbe 
reconocer como ingresos los intereses mayores a 90 días. razón por la cual se 
disminuyen. por lo que la deuda resulta menor que el valor Adjudicado por- el Juez. 
realizando un reg istro extracontable de su liquidación. 

Es importante mencionar. a parte del capital adeudado. los demás componentes se 
reconocen como ingresos. dado que ya fueron reconocidos como gastos al momento 
de generarse el pago por la contratación de los servicios. 
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8. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN 

FECHA DE FECHA DE ULTIMA FECHA 
PROCEDIMl[NTO ACTUALIZACI ACTUALIZACIÓN DE 

Ó N ACTUALIZACIÓN 
Prov1s1ó n po r la E m isión de Títulos de 
Certificados de Traspaso Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021 
L1qu1dación Tri mestral de la Fm1s1ón de Títulos 
de Cert1f1cados de Traspaso Junio de 2011 Agosto 2020 
Devengado de Pólizas por Reintegro de f-ondo 
Circulante y Caja Chica Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021 
Pagado del reintegro de pólizas de f-ondo 
Circulante/ Caja Chica Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021 
Otorgamiento de Anticipos de Fondos Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021 

Devengado y L1qu1dación de Anticipos de Junto de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021 
f-ondos 
Devengado de las O bligac iones por 
Adqu1s1c1ones de Bienes y Serv1c1os Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021 
Pagado de las O bligaciones por Adqu1s1c1ones 
de Bienes y Servicios Junto de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021 
Devengado de Ingresos de Colec turia Junto de ?011 Agosto 20?0 Marzo 2021 
Pcrc1b1do de los Ingresos de Cotecturia Junio de ?011 Agosto 2020 Marzo 2021 

Devengado de ta Mo ra Previs1onat de 
Apo rtac iones y Cot izaciones a ta Seguridad Jun io de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021 
Social 
Recuperación de ta Mora Prev1s1onal de 
Aportaciones y Cot1zac1ones a la Segundad Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo ?021 
Social 
Devengado de los Ingresos por Cot11ac1ones y 
Aportaciones a la Segundad Social Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021 
Percibido de tos Ingresos por Collzac1ones y 
Aportaciones a la Segundad Social Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021 
Devengado de los Ingresos por Cuotas de 
P1éstam os Personales y Préstamos Junio de 2011 Agosto ?O?O Marzo 2021 
l lipotecar1os 
Pcrc1b1do de tos Ingresos por Cuotas de 
P1éstamos Personales y Préstamos Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021 
11 potecanos 
Devengado de IJlantllas de O bl1gac1ones 
111 ev1s1onales Junio de 2011 Agosto ?020 Marzo 2021 
Pdgado de Planillas de O bt1gac1ones Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021 
1 >1 ev1s1ona lcs 
Devengado de Planilla de Gastos f unerales po r 
fallec1 m1ento de pensionados con INP[ P Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021 
P<Jgado de Planilla de Gastos F unerates por 
fallec1m1ento de pensionados con INPlP Junio de 2011 Agosto ?020 M arzo 2021 
Devengado de Planillas de Remuneraciones al 
personal por Ley de Salarios y Contrato de Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021 
1 raba10 
Pc1gado de Planillas de Remuneraciones al 
personal por Ley de Salarios y Contrato de Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021 
l tdbdJO 
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Devengado Planillas de Dietas de Junta 
Directiva y Consejo Superio r de Vigilancia Junio de ?011 Agosto ?020 Mario 2021 
Pagado de Planillas de Dietas de Junta 
Directiva y Consejo Superior de Vigilancia Junio de ?011 Agosto 2020 Mar/O ?021 
Registro de los Ajustes a las Cotizaciones y 
Aportaciones segCm el Reporte Estadístico Junio de ?011 Agosto 20?0 Mario 20?1 
mensual. 
Registro de los Ajustes a las Cotizaciones 
Transferidas Junio de 2011 Agosto ?020 Mario 2021 
Reg istro de la Depreciación Mensual de los 
Bienes Muebles e Inmuebles y Amort1zac1ón 
mensual de los bienes 1nlangibles Junio de 2011 Agosto 2020 Mar/O ?021 
Registro Amort1zac1ón Mensual de los Seguros 
de Personas. Bienes. de Deuda y Daño. Junio de 2011 Agosto 2020 Mar10 2021 
Registro de consumo de f:xistenc1as de 
almacén de UACI. Medicamentos de Clínica 
Empresarial, Combustible del Departamento de 
Servicios Generales e Insumos va rios del 
Comité de Seguridad y Salud Ocupacional Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021 
Registro contable de los Activos Extraordinarios 
por Inmuebles recuperados judicialmente Agoslo 2020 Mar10 ?021 
Registro por la venla de Activos Extraordinarios 
por medio de Subasta Pública no Judicial Agosto 2020 Mario 2021 
Devengado de Ingresos por Intereses de 
Depósitos a Plazo. Cuentas Corrientes 
Remuneradas y Cuentas de Ahorro . Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021 
Percibido de Ingresos por Intereses de 
Depósitos a Plazo. Cuentas Corrientes 
Remuneradas y Cuentas de Ahorro. Junio de 2011 Agosto 2020 Mario 2021 
Apertura. Renovac ión. Cancelación y Mario ?021 
Liquidación de Invers iones en Cert1f1cados de 
Depósitos a Plazo Fijo. Junio de 2011 Aqosto 2020 
Registro de Notas de Abono y/o Remesas por 
retenciones realizadas en planillas de pago de 
salarios y de obligaciones prev1s1onalcs en 
concepto de cuotas de embargos judiciales 
trabados a empleadas/os y pensionadas/os del Junio de 2011 Agosto 2020 Mar10 2021 
Instituto. 
Registro contable por la entrega de fondos 
parcial o total al demandante o devolución de 
remanentes de embargos jud1c1ales trabados a 
empleados y pensionados. Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021 
Resguardo de la in formación y documentación 
financiera y contable del Departamento de Junio de 2011 Agosto 2020 Marzo 2021 
Contabilidad. 
Registro de Remanente de r ondos del 
Fideicomiso del Banco de Desarro llo de Fl 
Salvador BANDESAL y Fondos Generales del Junio de 2011 Agosto 2020 Mar10 2021 
Ministerio de Hacienda 
Preparación de los Estados F1nanc1eros 2)1 mensuales para la toma de decisiones de la 
Administración Superior del Instituto Junio de 2011 Agosto 2020 Mario 20~~c;~~~ 

.... .::-- · ~ ... ~~r l 1 
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