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D E PENS IONES D E LOS 
EM l'L EADOS PÚBLICOS 

MANUAL DE PROCEDIMI ENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ºErogación de fondos y registro contable· 

OBJETIVO DEL PROCEDIMI ENTO: Establecer los pasos necesarios para para erogación de 
fondos. así como el respectivo registro contable. en cumplimiento al artículo 22 literal b) del 

1 R"'nl;:imento de la Despensa Familiar del INPEP. 
~ - - -- --- - - - - - - _, 

~
ARTICIPANTE DEL PROCEDIMIENTO: Presidente y Tesorero del Consejo de la 
dministración de la Despensa. Administrador. Colaborador Administrativo y Contador de la 
espensa Familiar del INPEP. 

- - -- - - - -

Act. N° Responsable Descripción 
1 

o 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

INICIO DEL PROCEDIM IENTO 

Consejo de Administración de 
la Despensa Familiar 

t ministrador 

Remite copias de actas de los acuerdos y los 
respectivos anexos. para la erogación de fondos. 

1 Recibe las copias d;!as actas de los acuerdos con 1 
los anexos respectivos. Despensa Familiar 

t 

Administrador 
Despensa Familiar 

Administrador 
Despensa Familiar 

Colaborador administrativo 
Despensa Familiar 

Contador de la Despensa 
Familiar 

1 
Administrador 

-- -- -- - -
Solicita mediante requerimiento al Departamento de 
Desarrollo y Base de Datos. la incorporación del 
Sistema SDF. las cuentas de Patrimonio. 

Realiza pruebas para verificar el requerimiento. si 
funciona correctamente. solicita que se coloque en 
sistema de producción en SDF. posteriormente. 
traslada la documentación al Colaborador 

1 Administrativo de la Despensa Familiar. para la 
elaboración del cheque. 

1 ~ 

Procede a ingresar los datos al sistema SDF para la 
elaboración del cheque los cuales son los siguientes: 
fecha. nombre. cantidad y las cuentas relacionadas 
contablemente. Lo imprime y firma el voucher en la 
parte denominada elaborado por. posteriormente 
elabora un cuadro de información del cheque y lo 
remite al contador para revisión. 

l Recibe y revisa el cheque. sí está correcto firma el 1 

voucher en la parte denominada contabilizado por. y 
lo entrega al Administrador de la Despensa Familiar. 
Caso contrario se regresa el cheque para su 
anulación y nueva elaboración 

cibe. revisa el cheque y sí está correcto. firma en la 1 

p te del voucher que se denomina revisado por. 
2<ts contrario lo regresa para para su anulación y 

+"\ 01ñt1i '11. elaboración 
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8 

9 

10 

11 

12 

13 

Administrador 
Despensa Familiar 

Presidente de Consejo de 
Administración de la Despensa 
Familiar 

Tesorero de Consejo de 
Administración de la Despensa 
Familiar 

Administrador 
Despensa Familiar 

Contador de la Despensa 
Familiar 

Administrador 
Despensa Familiar 

Contador de la Despensa 

Llena información en la nota de retiro del banco. 
para realizar transferencia de fondos de la cuenta 
ahorro a cuenta corriente de la Despensa Familiar del 
Banco Cuscatlán de El Salvador S.A.. remite al 
presidente del Consejo de Administración de la 
Despensa Familiar la siguiente documentación: 
cheque. cuadro de información del pago del cheque. 
transferencia de fondos del monto especificado en el 
cheque y anexos relacionados para la erogación. 

Recibe y revisa el cheque y los documentos 
siguientes: cuadro de información del pago del 
cheque. documentos anexos. firma el formulario de 
banco por la transferencia de fondos en cuentas 
bancarias. del monto especificado en el cheque si 
esta correcta firma el voucher en la parte que dice 
autorizado por. y remi te al Tesorero del Consejo de 
Administración de la Despensa Familiar~ Caso 
contrario lo regresa al Administrador de la Despensa 
Familiar para para su anulación y nueva elaboración. 

Recibe y revisa cheque. si la inform ación es correcta 
firma el voucher en la parte denominada autorizado 
por. y remite al Administrador de la Despensa 
Familiar. Caso contrario lo regresa al Administrador 
de la Despensa familiar para para su anulación y 
nueva elaboración. 

Recibe el cheque firmado con los documentos que 
anteceden. realiza transferencia en banco y el 
depósito del cheque a nombre de INPEP. en cuenta 
de ahorros Nº 0528644-8 del Banco Cuscatlán de El 
Salvador S.A. conforme a lo acordado en Acta 
03/2022 del Consejo de Administración de la 
Despensa. 

Solicita al banco comprobante del depósito del 
cheque en cuenta bancaria del INPEP establecido en 
acta 03/2022. 

Proporciona una copia del comprobante de pago y 
solicita al jefe del Departamento de Tesorería un 
recibo para documentación de los registros 
contables. 

Entrega la documentación respectiva al Contador de 
la Despensa. 

Recibe el comprobante de pago y el recibo para 
realizar las partidas contables correspondientes y 
remite al administrador para la fi rma. 

Revisa los registros correspondientes. si la 
información es correcta fi rma y entrega al contador. 
Caso contrario lo devuelve para corrección del 
asiento contable. 



Informa mediante memorándum a la Administración 
Superior. al Consejo de Administración de la 

Administrador 
Despensa. al jefe de la Unidad Financiera 

Despensa Familiar 
Institucional. a la Jefatura del Departamento de 

15 Gestión del Talento Humano y a la Subgerente 
Administrativa; que las gestiones relacionadas al pago 
del cheque. ha sido realizado exitosamente. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Este procedimiento entrará en vigencia a partir del mes de abril 2022 


