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EL SALVADOR _ - MINISTERIO DE HACIENDA
IR SO AL . ] ) SECRETARIADE ESTADO
Ref. UTN-236-10
San Salvador, 30 de julio de 2010.
Direc_cio_n Nacional de Administracion Financiera
Asunto: Aprobacién de pirocedimientos para
} el pago de remuneraciones y bienes
y servicios. a
Licenciado , _
Pablo Alcides Ochoa
Presidente ‘
Instituto Salvadorerio de Transformacién Agropecuaria
Presente.

Me refiero a nota REF. 02.00.0.044 de fecha 23 del presente mes, mediante Ia cual
remite para autorizacién de este Ministerio los procedimientos para el pago de
remuneraciones, bienes y servicios y manejo de Fondo Circulante de Monto Fijo.

Sobre el particular y de conformidad. a lo establecido en el Art. 15 de la Ley Organica
de Administracion Financiera del Estado, atentamente le informo la aprobacion de
este Despacho para que esa institucion divulgue y ponga en practica los
procedimientos para el pago de remuneraciones y de bienes y servicios, contenidos
en documento anexo. ' |

Con respecto al procedimiento para el manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo, se
ha identificado la necesidad de realizar aigunos ajustes previo a su aprobacién; por lo
cual, en dias posteriores se convocard a una reunién de trabajo al equipo técnico
responsable de su elaboracion. ' .

Sin més por el momento, aprovecho la ocasién para expresarle mis muestras de

consideracion.
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ACTIOM

UNIDAD DE ADQUIQIC‘IQNI- SY
GCONTRATACIONES
INSTITUCIONAL (LIACH

-~

Recibe Requerimignto de Bienes v/o Servicios,
debidamenta autorizado por la instancia
corraspondients  para compras por libre gestion. y/o
ficitaciones. ‘ ,

MOTAG:

- n esta parte del proceso se establece que ka UACH
en coordinacién con tas instancias definidas para la
autorizacion  del gasto, ha considerado si I
adquisicion del bien o servicio esta contenida o no en

ol Plan de Compras

- Para gfectos f":"cle verificar  la asignacidn
presupusestaria ante la UFI, se necesitard que cada
requisicion contenga como minime una descripcién

dal bien o servicio adguirir, su destino, monto y fecha’

estimada de la adquisicién.

UACH

Solicita al Departamento de Presupuesto, previo al
inicio de toro proceso de compra, la verificacion de iz
asignacion presupuestaria correspondiente.

Nota:
Enlos casos que fa sollcitud enviada al Departamento

de Presupuesto, no proceda por diferentes razonés,.

debera ser comunicado de manera oporfuna a dicho
Cepartamento.

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

| Certifica [a Disponibilidad Presupuestaria v actualiza

control establecido para tal efacto.

NOTAS:
Esta accién se llevard en controles marniuales, fuera
de la aplicacidn Informatica SAFI, que haya
establecido el Area de Presupuesto, con al fin de no
sobregirarse  en s amites de los  créditos
presupusastarios.

- EBn el caso gue amerite realizar modificaciones
presupuestarias estas serdn elaboradas por el
departamenic de .presupuesto y validadas o
aprobadas por el Jefe UFL .

UACI

| Emite Orden de Compra, Contrato o el documento que

haga las veces de éstos, en el cual se identifican fos
bienes y servicios a adguirir, el suministrante
seleccionado, |a forma de pago, el monto por el cual se
adguiere el compromiso, gsi_como las_fechas_cle

entrega del bien_ o _servigio- y los plazos de pago.

pactados, enire otros datos y continua con paso .

Si Ia forma de pago serd mediante abono a cuenta,
dichos documentos consideraran

Nombre_ |
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE BIENES Y SERVICIOS
MNSTITUTO SALVADDRERD DE TRANSFORMACION AG RARIA (157 ?A}

de la Cuenta Bancaria, asi como el Nomors dal Banco
Comertial

MOTA: .

£n las Ordenes de Compra o Contratos, deberd
indicarse con claridad al (os) responsable (s) de la
administracién ‘def Contrato o de la Orden de Compra.
(De conformidad con el Instructivo UNAC N° 02/2009
“Normas para el Seguimiento de los Contratos”

GERENCIA DE
OPERACIONES/ENCARGADO
DEL FONDQ CIRCULANTE DE
MONTO FIJO

Cuando se irate de Servicios Basicos vy el nimero de
facturas sea igual o mayer a diez, podra elaborarse
Péliza da Concentracion de Dbl:gacmnea, acompafiada
de fas fdcturas carrespondientes,

Cuando se trate de Fondos Circulantes de® Mu..io Flio,

serd la Poliza de Reintegro ammpaﬁada de la-

documentacion de respaldo.

UACI/GERENGIA DE
OPERACIONES/ENCARGADO
DEL FONDO CIRCULANTE DE
MONTOQ FIJO -

Remite al Area de Presupuesto, original y copia de
cualquiera de los documentos mencionades en los
pasos 4 y &, los cuales deberan estar debldamente

firmados.

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

Recibe documenin vy verifica que esté debidamente
firmado por los responsables respectivos y revisa que
esté de acuerdo con la certificacion de la disponibilidad
emitida. ¥ haciendo uso ds la aplicacion informatica
SAFl, procede a  registrar e Compromiso
Presupuestario.

Imprime ~ dos  Reportes © del  Compromiso
Prasupuestario, firma vy sella. ' .

NOTAS: .
El compromiso presupuestario debera quedar
reglstrado en estado “APROBADQ" :

- los. Compromisos Presupuestarios, deberan
rugistrarse tomando de base el momento y el
documento de respaldo establecidos en & Anexo 2
del Manual de Procesos para la Eiecucion
Presupuestaria.

DERPART AMENTO DE Remite-a UACI original de documento utilizado para el

PRESUPUESTO registro  del Compromiso, acompafiado. de una
impresion del Reporte del Compromlso Presupuestarlo
firmado y sellado,
Archiva copla ds documento ¥ del reporie de
compromiso presupuestario.

UACI Recibe documentos v procede a solicitar ios bienes /

servicios.

MOTA: La UACI| debera remitir oportunamente, de
conformidad a lo establecido en I:«.%\de compra o

saenl i\
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gontrato, las copias respecfivas de dichos desurmentos
y del raporte del compromiso presupuestario, a los
designades para la recepcion vy verificacidon de los
bienes o sarvicios,

PROVEEDOR 10 Suministra los Bienes o Presta 108 Servicios de
= : Conformidad a Orden de Compra, Contrato o @l
documento que haga las veces de ésios y presanta
Factura a UACH o Unidad designada para'la recepcidn
dal bien o servicio.

BODEGA - ' 11 Recibe Factura, verifica bienas, prestacién de servicios,
GENERAIL/ADMINISTRAD ORIES obra o avance de la misma, tramita firma con pearsona
DE ORDENES DE COMPRA O ‘| desigrnada  por  Unildad  Solicitante  y- comprusba
CONTRATGC cumplimiento de condiciones contractuales o términos }

nadtadas en Orden de Gompra, Contiato  ete. Si tedo
estd correcto, levanta Acta de Recepcion, la cual sera
firmada por el proveedor y los funclonarios que se
hayan definido contractualmente.

MOTAS:

»  [En el Acta de Recepcion, deberid consignarse el
nimero  del Compromiso  Presupuestario. gue
respalda la obligacidn y el nimero de la orden de
compra correspondients.

s Cuando se trate de entregas parciales de bienes o
sefvicios, es importante que al momento de
elaborar_el acta de recepcién se especifique en
ssta con claridad la entrega a la cual corresponde |
la factura recibida v en los casos que sean pagos
por__medio_de abono _a_cuenta o elecirénicos,
deberan detallar el N° de cuenta bancaria, y el
nombre del Banco respoctivo en el cual se |
efectuard el depasito. '

BODEGUERO 12 Entrega documentacién a proveedor para que inicie
tramite de pago en el Departamento de Tesoreria.
PROVEEDOR ‘ 13 Se presenta al Departamento de Tesoreria con Factura
acompafada del Acta de Recepcidn respectiva.
DERPARTAMENTO DE 14 Revisa la documentacion entregada por i Provesdor y
TESORERIA haciendo uso de la aplicacién informatica SAFI,

procede a verificar la existencia del compromiso |
presupuestario.

Sitodo estd correcto, elabora Quedan de conformidad
a documentacion recibida y entrega al Proveedor.

MOTA: 8i la modalidad de page fuere mediante Abono
a Cuenta o Pago Electrénico, el Quedan llevard una
Leyenda indicando que dicho documento quedara sin
efecto, al momento que sea abonado ef monto por el
cual ha sido emitido, en la cuenta indicada por el
suministrante v detallada en el misme. Dg.genfarmidad




. PROCEDIMENTO PARA PAGO DIz BIEMES Y SERVIZIOS
INSTITUTD ‘iili,‘:’fmi REAO DE TRANSFORMAGION AGRARIA [IBTA)

a los criterios para el pago de obligaciones,
establecidos en e Manual de Precesos para la
Ejgcucion Presunueotarra

DEPARTAMENTO
TESORERIA

E

Registre en a Auxdliar de Obligaciones Por Pagar de Ia

| aplicacian informatica SAF!, los datos contanidos en la

-

Factira,

DEPARTAMENTO
TESORERIA

e

16

Inmediatamente finalizado el registro en el Auxifiar de
Obligacicnes, deberd remitir al Area de Contabilidad:

Factura y copia del acta de recepcion y cuando se haya
glaborade Poliza de Conceniracitn de Obligaciones,
estéd deberd estar acompafada de los originales de las
facturas que han sido detalladrs en la misma, asi como
s coplas de las T Actas.  de Recepcion
correspandientes, ‘

NOTAS:

o  En esta parte del proceso el Departamento cle
Tesorerla, archiva (nicamente coplas de los
guadan entregados.

o  Cuando se frate de Poliza de Concentracion de’
Obligaciones correspondiente a Servicios Bésicos,
no aplicara las Actas de Recepcidn,

DEPARTAMENTCQ DE
CONTABILIDAD

17

Recibe documentos de conforraidad con &l paso
anterfor, revisa cumplimiento- de aspectos legales vy
técnicos, asl como su correcto registro en &l Auxiliar de

Obligaciones por Pagar de la Aplicacién Informatica

BAFL

En caso de existir observaciones, lo informa al
Departamento de Tesoreria para que efectle las
correcciones necesarlas, caso contrario procede a
validar el registro, genera la parida. y mayoiiza el
ragistro contable del devengado del egreso. '

8 se ha alaborado Pédliza de Corcenracion de
Obligaciones, la validacién deberd sfectuarse en forma
detallada por cada una de las facturas.

DEPARTAMENTO
CONTABILIDAD

DE

18

Imprime Comprobante Contable del Devengado del
Egreso, firma y sella y le anexa la documentacidn
orobatoria (Factura o Péliza de Concentracién de
Obligaciones acompafada de todas las facturas que
consolida y Acta de Recepcidn) y Archiva.

DEPARTAMENTO
TESORERIA

DE

Si el pago se realiza con recursos dal Fondo General,
continua con el paso siguiente.

Si el pago se realiza con Recursos Propios, continua’

con el paso 28,
g F0 o
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PROCEDIMENTO PARA PAGO DE BIENES Y SERVICIOS
ISTITUTO BALYADDREND DE TRAMSFORMACION AGRARIA (JI3TA)

DEPARTAMENTO
TESORERIA

DE

20

Haciendo uso de la Aplicacion informética SAF! genera
dos ejermplares del Requerimiento de Fondos a nivel |
insfitucional, los cuales remite de Ihmediate 8
Gontabilidad, para su respactivo devengamiento.

CONTABILIDAD

21

Racibe los dos ejemplares del Regquerimisnto de Fondos
y de no fener observaciones, registra el devengamienio
de la transferencia por aporte fiscal.

Imprime Cornprobanta Contable, el que firma y sella v
angxa un ejemplar del Recuerimiento y archiva.

AI 2° glemplar del Requerlmlento de Fondos, anntara gl
N da la partida contable generada en el c!evenc}amlento
del aporte y lo remitird de inmediato al Departamento de

Tesoreria.

DEPARTAMENTO
TESORERIA

DE

Recibe Requerzmlento g incorpora en Aplicécic‘zh
Informatica SAFI, el nimero de la Partida Contable
asignada.

DEPARTAMENTO
TESORERIA

Di

Genera Requerimiento  de Fondos Consolidado e
imprime dos ejemplares, los firma y remite para firma
del Jefe UF, los cuales seran dlstrrbwdos des la manera

slgulente:
ler. Ejemplar para Tesoreria del Ministerio de

Agricuttura y Ganaderia (MAG)

- 2° Ejemplar para archivo de Tesoreria

© | DEPARTAMENTO
| TESORERIA

DE

24

Envia requerimiento Impreso debidamente firmado a la-
Tesoreria del MAG, para la gestion de recursos ante la
Direccién General de Tesorerfa del Ministerio de

Haclenda (DGT). il

TESORERIA - MAG

a2
h

Gestiona requerimiento de fondos ante la DGT y una
vez recibida fa transferencia respectiva, procede a
efectuar el abono a a Cuenta Subsidiaria nstitucional
del ISTA. :

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

26

Recibe transferencia de fondos en la cuenta subsidiaria
institucional, y procede de fa manera siguiente;

Haciendo uso de la banca electrénica y con ia
autorizacion del rafrendario de la cuenta, traslada de la
cuenta coriente subsidiaria institucional a 'a cuents
corriente de bienes y servicios y genera la nota de cargo
y nota de abono correspondientss.

Registra en el auxiar de bancos de la aplicacian
informética SAFI, dichas fransacciones reahzada*
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PROGEDIMIENTO PARA PAGD DE BIENES Y SERVICIOS .
E TRANSFORMACION AGRARIA (ISTA)

Remite de inmediato al Departamento Contable, ias
Notas de Abono y de Cargo respectivas para el registro
contable cor respondiente.

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

27

Recibe documentos de conformidad con &l paso
anterior y e no tener ohaarvaciones, valida an Auxiliar
de Bancos los dates contenidos en la Nota de Cargo v
en las notas de Abono respectivas v efectla registro
coniabla.

imprime Comprobante Contable, firma, sella y archiva |

anexando la nota decargo’y abonos respectivos.

. [ DEBARTAMENTO
3| TESORERIA

28

Conziderando las fechas de pago establenidas, de
con‘rormld;ad con los quedan entregacos, verifica
d:.apomblliciad an fa cuenta bancarla para el pago de
bienes y servicios, registra los movimientos de pago en
el Auxiliar de Obligaciones por Pagar vy en &l Auxiliar de
Bancos de la Aplicacion informdtica SAF! y procede de
la manera siguients;

a) 8l EL PAGO SE EFECTUARA POR MEDIO DE
LHEQUF’ CONTINUA CON SIGUIENTE PASO.

by 8l EL PAGO SE_I“IARA MEDIANTE ABONOD A
CUENTA CONTINUA CON PASO 34.

DEPARTAMENTO
TESORIERIA

DE

29

Emiie cheques a nombre de cada proveedor, firma vy
remite al Refrendario de la Cuenta respectiva, para su
firma, acompafiados del [nforme de Obligaciones_por
Pagar. £n el cual se muestran fas obligaciones en
astado de Devengado y con la regpectiva fecha de

pago.

REFREMNDARIO

a0

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

31

Recibe - chegues y. procede a revisar con hasa a
documentacion recibida v de no tener observaciones,
firma chegues y devuelve Al Depaitamentc de
Tesorer{a.

Haciendo uso de la Aplicacion Informatica SAF,
imprime el Listado de Cheques por Pagar, para cada
uno de los cheques firmados v espera a que se
presenta el proveedor.

PROVEEDOR O PERSONA
AUTORIZADA

32

Se prasenta a retirar el cheque, para lo cual deberd
presentar su Documento Unico de_ldentidad (DU,
firma en Listado de Cheque's por Pagar y entregar el
guecdan cancelado.

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

33

Finalfzada la entrega del cheque, deberd remiir
inmediatamente al Area de Contabilidad, ta siguiente

: documentacnon

o 1% Copia de Cheque
o Qriginal Listado de Chegues por Pagar, para cada
uno de los chegues enfregados, co ,u,lg‘ formaﬂon

«“' m““ f’*‘tr 9
%,
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que indique fa entraga def umquc dl proveador,

Archiva para efecto de rendicion de cuentas 22 copia
de cheque, copia del Listado de Chequas por Pagar y
Quedan cancelado.

MOYT A,

»  Enel caso que se cuente con chequera sin formula
continua, se oblendrén dos folocopia dal chague
original eml‘udo .

CONTINUA CON PASO 36

DEPARTAMENTQ’ DE 34 Para los pagos gque se efectlien por medio de abong a
TESORERIA - ¥ o cuenia, deberd eimitirse ef Listadd de Abono a Cusnlg

‘ ‘ en original y copia, e cudl serd firmado por el Tesorero
Ingtitugional y_Refrendario de la cuenta bancaria, 1o
tramita ante el Banco Comercial correopondlentp e
informa al proveednr

MOTA: Cuando el pago mea a través de la banca
electronica, deberd procederse de conformidad con los
requisitos y & la informacion requerida por el banco con
el cual se fiene abierta Ia cuenta respecﬂva.

DEPARTAMENTO DE 35 Recibe Mota de Cargo por e monto global de los
TESORERIA . “abonos autorizados que efectud &l bance.

MOTA: Los comprobante de abono o cargo, podra
gensrarse utilizando 9[ sarvicio de banca electronica,

DEPARTAMENTQ o DE g .36 | Remite a Contabilidad:
TESORERIA : | * Listado de Abonos a Cuenta Autorizados

» Nota de Cargo por el monto global de los abﬁnoc
autonzadoe :

= 1% Copia del Quedan (En & cual se especificé el
namero y nombre de la cuenta bancaria a abonar,
asi como el nombre de la institucidn bancaria en ia
cual se efectuaria el depdsito)

Archiva para efectos de rendicion de cuentas:
s Copia deal Listado de Ahonos a Cuenta Autorizados

» Copia de Nota de Cargo por el monto global de los
abonos autorizados

= 2% Copia del Quedan (En el cual se especiiicd el

- numerc y nombre de la cuenta bancaria 2 abonar,

asi como el nombre de Ja institucién bancaria en la
cual se efectuaria el deposito)

DEPARTAMENTQ DE 37 Recibe documentos detallados en Pasos 33 & 38,
| CONTABILIDAD sequn la modalidad de page apllcaﬁa,m%geqws;mbj




PRDCEDEMEENW) PARA PAGD DE BIENES v SERVICIOS
RSTITUT) SALVADORERD DE TRANSFORMACION AGRARIA (I5TA)

legales y técnicos, as( como el corranto registro de la
informacion en los Auxiliares de Bancos v Obligaciones
por Pagar de la Aplicacion Informatica SAF!, '

3i tuviefa observaciones lo informa al Departamento dea
Tesoreria para su correccldn, caso contrario valida Jos
registrosy genera y fnayoriza ‘la partida contable dal

pagado. .
DEPARTAMENTO _ - DE 38 Imprime Cormprobante Contable, firma, seilg v anexala
CONTABILIDAD - | documentacion detallada en Pasoes 33.y 36, segin el
: caso v archiva.

Roberl de Joss olériano Cosi
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