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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos para la administracién del Fondo de Actividades Especiales (FAE), en cuanto a ingresos
y gastos del Ministerio de Vivienda es un documento de referencia y respaldo para las unidades relacionadas al manejo
administrativo del uso del Fondo; lo anterior permitird garantizar el proceso efectivo del mismo.

El presente manual agrupa y actualiza procedimientos existentes y nuevos, realizados en cumplimiento a la normativa vigente,
tales como: Manual técnico del SAFI, Ley de Compras Puablicas, Normas generales para la administracién y uso de los ingresos
del Fondo de Actividades Especiales del Ministerio de Vivienda, entre otros.

IL OBJETIVO
a, OBJETIVO GENERAL

Establecer normas y procedimientos generales que detallen las actividades y procedimientos relacionados a la Administracién
del Fondo de Actividades Especiales del Ministerio de Vivienda (FAE-MIVI), desde el ingreso de fondos a través de los
diferentes servicios que presta el Ministerio de Vivienda, asi como el uso y registro del Fondo.

b. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Definir actividades especificas para el proceso de ingreso de fondos por servicios prestados pot la institucién.

v' Generar responsabilidades en las dependencias organizativas, encargadas del manejo de fondos relacionados al FAE-
MIVI.

v" Definir actividades para la administraciéon y uso del FAE-MIVI.

v’ Establecer €l procedimiento especifico en cuanto al proceso de multas por incumplimiento a la Ley Especial para la
Regularizacién de Lotificaciones y Parcelaciones para Uso Habitacional.

v Establecer notmas que permitan un eficiente registro y control de las actividades de compra de bienes y/o servicios
que se efectian a través del Fondo Circulante de Monto Fijo del Fondo de Actividades Especiales del Ministerio de
Vivienda.

IIL IDENTIFICACION DE RIESGOS

Uso inadecuado de los fondos FAE-MIVI, pasra actividades no contempladas en la normativa vigente.

No informar oportunamente sobre un posible proceso de multa por incumplimiento a lo establecido en la normativa

vigente.

v Dificultad para identficar proveedores por la naturaleza emergente e inmediata de los gastos con el Fondo Circulante
de monto fijo, del Fondo de Actividades Especiales del MIVL

¥" No disponer de la informacién oportunamente para el registro de los ingresos y uso de fondos.

AN

IV. ALCANCE DEL MANUAL

El procedimiento es aplicable a todas las dependencias organizativas del ministerio, que estin relacionadas con el Fondo de
Actividades Especiales (FAE-MIVI), desde su inicio con el ingreso de los fondos por medio de los servicios que presta el
Ministetio de Vivienda, hasta su uso para el gasto contéemplado en la normativa vigente.
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BASE LEGAL

e Decreto Legislativo No. 83 de fecha 06 de julio de 2021, publicado en el Diario Oficial No. 130, Tomo No. 432
del 08 de julio del 2021 por medio del cual se crea el Fondo de Actividades Especiales del Ministerio de Vivienda.

® Decreto Legislativo No. 297 de fecha 01 de marzo de 2022, publicado en el Diatio Oficial No. 66, Tomo No. 434 del
31 del mismo mes y afio, que incorpora reforma al Decreto de Creacién del FAE-MIVI.

# Ley de Urbanismo y Construccién.

o Ley Especial Transitotia para la Regulatizacién de Lotificaciones y Parcelaciones para Uso Habitacional.
e Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.

e Ley de Compras Piblicas y su Reglamento

¢ Cédigo Tributario y su Reglamento

o Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacién de Servicios y su Reglamento

e Ley de Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

o Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado, en lo que corresponde al apartado C.2.7.1
“Notmas para el manejo de los Fondos de Actividades Especiales”, aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo en el Ramo
de Hacienda, No. 203, de fecha 17 de julio de 2009.

* Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, respecto de las competencias del Ministerio de V tvienda.

o Acuerdos Ejecutivos de autorizacién de precios emitidos por el Ministerio de Hacienda vigentes o que este emita en
atencién a solicitudes de actualizacién o por incorporacién de nuevos servicios o venta de bienes.

o Manuales, instructivos, circulares y politicas emitidas por €l Ministerio de Hacienda y que regulan la gestion financiera
institucional.

e Acuerdos internos relativos a la designacién de responsable administrativo del FAE, designacion de unidad
otganizativa, entre otros relacionados.

e Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Pablico

e Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado

» Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria

e Normas generales para la administracién y uso de los ingresos del Fondo de Actividades Especiales del Ministerio de
Vivienda.

e Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico aplicables al Subsistema de Contabilidad
Gubernamental.

e Normas Contables para Unidades Primarias e Instituciones del Gobierno Central y Hospitales Nacionales.
e Catalogo y Tratamiento General de Cuentas del Sector Piblico - NICSP.

UTILIZACION DEL FONDO.

Podran utilizarse los recursos del Fondo de Actividades Especiales de acuerdo a lo especificado en el Manual Técnico del SAFT
en los conceptos siguientes!:

Contratacién de Servicios Personales;
Adquisicién de Bienes y Servicios;
Adquisicién de Bienes Muebles;

Pago de Impuestos, Tasas y Derechos; y
Seguros, Comisiones y Gastos Bancarios.

Adicionalmente, a lo establecido por el Manual Técnico del SAFI, de conformidad al Decreto Legislativo- No. 627 de fecha 22
de diciembre de 2022, que contiene reforma al FAE-MIVI, los ingresos que se perciban por las ventas de productos y servicios
que preste el Ministerio de Vivienda, podran utilizarse para los fines institucionales relacionados con las diferentes competencias
que el Art, 45-D del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo otorga al Ministerio.

1 Manual Técnico SAFI, apartado C.2.7.1 Normas para el manejo de los Fondos de Actividades Especiales, Numeral 5

Utilizacion de los Fondos.
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VIIL POLITICAS

a, GENERALES

v' Para todo proceso de contratacién de personal, compra de bienes o prestacién de servicios, debe solicitarse
previamente y debidamente justificado mediante Memorando, el Visto Bueno de la Direccién Administrativa del
Ministerio de Vivienda, y la autorizacién de la Jefatuta del Despacho Ministerial, ésta dltima como responsable
del Manejo Administrativo del FAEZ2, o a quien se haya designado para cumplir con tales atribuciones.

v Todas las erogaciones del Fondo Circulante de Monto Fijo con Fondo de Actividades Especiales deberin contar
con la debida autorizacién de la Jefatura del Despacho, y los gastos estar soportados mediante el documento
idbneo correspondiente.

v" Previo a la emisién de la disponibilidad de fondos deber4 contarse con la certificacién de saldo otorgada por la
Direccién General de Tesoreria que garantice los recursos.

v La contratacién de servicios personales procede cuando el personal a contratar desarrollard funciones
directamente relacionadas con los propdsitos definidos previamernte, y actividades de apoyo que son esenciales
para garantizar el funcionamiento del mismo Fondo y del Ministerio de Vivienda, segin facultad del articulo 45
del RIOE.

v" El Ministerio de Vivienda presta servicios en el marco de sus competencias, que de acuerdo con el tarifario que
el Ministerio de Hacienda autorice generan los ingresos del citado Fondo, los cuales se enmarcan en los siguientes
conceptos:

a. Construcciones y parcelaciones habitacionales; comprende calificaciones de lugares, factibilidades, revisiones,
permisos de construccidén, obras de urbanizacién, entre otros.

b. Construcciones y parcelaciones no habitacionales; relacionados con calificaciones, revisiones, permisos de
parcelacién, entre otros similares.

c. Otros servicios; referente a copias certificadas de resoluciones, por gestiones relacionadas con el Registro
Nacional de Arquitectos, Ingenieros, Proyectistas y Constructores.

d. Ingresos en concepto de multas segin el Art. 52 de Ley Especial Transitoria para la Regularizacién de
Lotificaciones y Parcelaciones para uso Habitacional.

b. ESPECIFICAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

e INGRESOS

o Ingresos por Servicios Prestados

v" La Gerencia de Trimites y Permisos serd la responsable de implementar los procedimientos relacionados al
ingreso de fondos del Fondo de Actividades Especiales del Ministerio de Vivienda (FAE-MIVI)

v' La Gerencia de Trimites y Permisos serd la responsable de remitir diariamente a la Gerencia Financiera
Institucional los documentos tributartos generados y recibidos por los servicios prestados por el Ministerio de
Vivienda a través del Fondo de Actividades Especiales del MIVI, por sucursal y tipo de documento; asi como
de informar a dicha Gerencia de forma mensual, el consolidado de los ingresos percibidos (mandamientos de
ingresos pagados por los usuarios) y de los Documentos Ttibutarios Electrénicos generados.

o Ingresos por multas

v" En el caso de las multas por incumplimiento, el usuatio de acuerdo con la normativa vigente tiene un plazo de
10 dias habiles siguientes al dia en que se firme la Resolucién final por proceso sancionatorio para realizar el
pago correspondiente, siendo indispensable que el personal receptor de la Gerencia de Trimites y Permisos
oriente al usuario a que debe presentar el comprobante de pago y este debe enviarse formalmente a la Gerencia

2 Acuerdo Fjecutivo del Ramo de Vivienda No. 109 del 16 de septiembre de 2021
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Legal y Gerencia Financiera Institucional, caso contrario, se tomara el proceso como incumplimiento y la
Gerencia Legal remitira certificaciéon a la Fiscalia General de la Republica, para que se haga efectiva la sancion;
la GTP debera informar de forma mensual a la Gerencia Financiera Institucional el consolidado de ingresos
generados por multas canceladas por los usuarios.

e GASTOS POR FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO DEL FAE MIVI

v

Las adquisiciones de bienes y/o servicios a través del Fondo Circulante de Monto Fijo del Fondo de
Actividades Especiales se amparan en lo establecido por el Manual Técnico del Sistema de Administracion
Financiera Integrado, Ley de Compras Publicas, Decreto de creacién del FAE MIVI y sus Reformas,
Reglamento Interno del Organo Ejecutivo y en la normativa pertinente.

Las inversiones en activos fijos proceden hasta el limite establecido en la normativa vigente.

Las adquisiciones se enmarcan bajo el concepto de necesidad emergente o inmediata, las cuales deben ser
estrictamente necesarias para el logro de los objetivos institucionales.

Las compras por baja cuantia aplicaran para la adquisicion de bienes o servicios con caracter inmediato, cuya
adquisicion se origine para suplir una necesidad de caracter urgente imprevista, y que puedan ser pagadas con
fondo circulante o caja chica, para compras menores recurrentes institucionales, emergentes 0 que no se
consideran proyectos de obra ni sean consultorias.

Por su especialidad, las compras por baja cuantia no requieren la elaboracién de documentos estandar ni de
solicitud, las compras realizadas podran adquirirse directamente y contra pago, segin el caso, debiendo
comprobarse con la factura emitida al realizar la compra. El solicitante que hace uso del bien o servicio
comprado sera responsable de firmar y sellar la factura o documento equivalente vilido que le emitan para
comprobar que recibid el objeto contractual.

Todas las erogaciones del Fondo Circulante de Monto Fijo con Fondo de Actividades Especiales deberan
contar con la debida autorizacion de la Jefatura del Despacho, y los gastos estar soportados mediante el
documento idéneo correspondiente.

En armonia con lo regulado en el documento “Normas y procedimientos para el tramite de viaticos al
interior”, asi como lo establecido en el Reglamento General de Viaticos, a través del Fondo Circulante de
Monto Fijo con Fondo de Actividades Especiales, podra cubrirse el pago de gastos de alojamiento cuando
la Mision Oficial encomendada al empleado del Ministerio de Vivienda, exija pasar la noche en el lugar en
que se desarrolla la mision.

Elgasto en referencia se liquidara presentando ¢l formulario relacionado contenido en los anexos del presente

documento.

La cuota en concepto de Gastos de Alojamiento por empleado sera de US$25.00 por noche, y cuando por
circunstancias geograficas y de seguridad el monto exceda dicho valor, se podra autorizar el pago del
complemento contra entrega de factura.

El Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo del Fondo de Actividades Especiales debera garantizar la
disponibilidad de recursos para atender gastos urgentes; por lo que, para cumplir con dicho propésito deberi
tramitar oportunamente el reintegro de los gastos efectuados.

El Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo del Fondo de Actividades Especiales debe llevar registro
de los gastos para efectos de liquidacion de cada cheque.

Pigina - 7
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VIII. PROCEDIMIENTOS

A. PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A INGRESOS

PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR SERVICIOS A TRAVES DE LA DIRECCION TRAMITES DE
CONSTRUCCION (DTC)

GERENCIA DE TRAMITES Y PERMISOS CODIGO: GTP-FAE-01

EDICION: E1
GTP-FAE-01 PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR SERVICIOS A TRAVES DE LA DIRECCION TRAMITES DE
CONSTRUCCION (DTC)
wsmo | ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: VISTO BUENO POR:
NOMBRE: Ing. Roberto Guerra Arq. Alfredo Alfaro Ing. Susana Cornejo Ing. Roberto Calderén
amites y 1 Tramites y : o
CARGO: Jefe de Tr-lmltei y Jefe Umda(j dg Gerente de Lramites y Director Ejecutivo
Permisos Desarrollo Institucional Permisos
[ ——
FIRMA /
p=
FECHA Z'b/o, /C“f 22 94e‘b 2024 /Q/ﬂﬁ/iy
SELLO :; %
S 1%
I'echa de la proxima revision: Cuando se estime conveniente.

REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
Septiembre 01 Licda. Michelle Sol Formulacion inicial del procedimiento
2024

Pdgina - 8




veel | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION | 9
Tghe 1 MINISTERIO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
ueet DE VIVIENDA

COIMERNO DE
ELSAIVADOR

PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR SERVICIOS A TRAVES DE LA DIRECCION TRAMITES DE
CONSTRUCCION (DTC)

. Ingresa a Plataforma Simple SV, completa el formulario solicitud y lo sube
Usuario 1 .
en el sistema
Revisa formulario, si no hay obsetvaciones continua paso 3, st hay
Técnico Receptor DTC 2 observaciones regresa al usuario para superar observaciones.
Técnico Receptor DTC 3 Si lffl informacién estd completa, habilita el sistema para que el usuario
realice el pago
. Realiza el pago del tramite, mediante la plataforma Simple SV o por NPE.
Usuario 4 .
Remite comprobante de pago.
Técnico Receptor DTC 5 Recibe compr.obante de pago, y emlt.e)Documento Ttlbutarlo Electrénico
(DTE) y solicita comprobante retencién cuando aplique.
Técnico Receptor DTC 6 Remlte. informacién a los Coordinador y Receptores de la Region
respectiva de la GTP.
Coordinadox 7 Recibe la informacién con nimero de expediente y asigna técnico y fecha
GTP/Regionales de inspeccién
Técnico resolutor 3 Realiza la inspeccién, elabora resolucién y remite al Coordinador para
GTP/ Regionales revisién y firma
. Posterior a la firma de la Resolucién, remite formalmente a la Gerente de
Coordinador 9 Teimites v Permi
GTP/Regionales amiies y Fermisos.
Gertente de Trimites y . § - ‘-
Permisos GTP 10 Remite para firma de la Titular la resolucion y Planos
Gerente de Tramites y 11 Recibe la Resolucién y Planos firmados por la titular y remite formalmente
Permisos GTP ala DTC.
Técnico Receptor DTC 12 Entrega la Resolucién al Usuario.
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Procedimiento de Ingresos por Servicios a través de Ia DTCr
Usuade Téenico Receptor DEC Téenico Receptor MIvl/ Coordini'ldor GTP Téenico Resolutor Gerente de Trimites y
Regionales /Regionales Penouisos
Inicio
si
uﬂu&anu ER SRR .
M
L
| %
Ingresa a Plataforma Revisa
Simple §V, cotnipleta formulario si
e} formulario < hay
solicitud y lo sube observacidn
en el sisterna regresa, No
continua
G
i: No
- 3
4 e
¥
Si la informacidn estd
Realiza el pago del completa, habilita el
tramite, mediante 1a | 4.l sistema para que el
plataforma Simple SV usuario realice el
o por NPE. Remite pago
comprobante de pago.
5
Recibe comprobante
de pago, y emite
Documento
Tributario
Electrénico (DTE) y
solicita comprobante
retencion cnando
aplique. Pl 8
| s Recibe la Realiza Ia
informacién con inspeccién,
Remite informacidn a ntmero de elabora
los Coordinador y expediente y asigna . resolucién y
Receptores de la técnico y fecha de remite al
Regidn respectiva de'la inspeccién Coordinador
para revision y
firtna
- ‘,__.__J
Postenior a'la firma |
de 1a Resolvicidn,
remite formalmente
a la Gerente de
Tramites y
Permisos.
Signe 10
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7 P DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
*vust | DE VIVIENDA
GOWEIRNO 1FE
EL SAIVADOIR.
Procedimiento de Ingresos por Servicios a través de la DTC-
Usuario Técnico Receptor DTC] Técnico Receptor MIVI Coordinador GTP

Gerente de Tramites y

a = Técnico Resolutor z
Regionales /Regionales Permisos

10

Remite para firma de
la Titular la
resolucion y Planos

12

v 11

Entrega la
Resolucién al
Usuario.

Recibe Ia Resolucion

y Planos tirmados

I por la titular y remite

formalmente a la
DTC.
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B | s DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
"+, | DE VIVIENDA
GOBERNO DE ‘

FL SAIVADOR

PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR SERVICIOS A TRAVES DE RECEPTORIA MIVI

CODIGO: GTP-FAE-02
GERENCIA DE TRAMITES Y PERMISOS EDICION: Bl

GTP-FAE-02 PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR SERVICIOS A TRAVES DE RECEPTORIA MIVI

1 kil ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: VISTO BUENO:
NOMBRE: Ing. Roberto Guerra Arq. Alfredo Alfaro Ing. Susana Cornejo Ing. Roberto Calderén
Jefe de Tramites y Jefe Unidad de Gerente de Tramites y Director Ejecutivo
CARGO: - : . .
Permisos Desarrollo Institucional Permisos
FIRMA 7
FECHA 77 / o I X
SELLO 5
%
IFecha de la proxima revision: Cuando se estime conveniente.
REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
Septiembre 01 Licda. Michelle Sol Formulacion inicial del procedimiento
2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)

PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR SERVICIOS A TRAVES DE RECEPTORIA MIVI

Se acerca a receptorfa de oficinas centrales y/o regionales con la

Usuario ! documentacién y llena formulario
Técnico Receptor Técnico Revisa documentacién y formulatio, si no hay observaciones continua paso
Receptor MIVI 2 3, si hay observaciones regresa al usuario para superar observaciones.
/ Regionales
Técnico Receptor Técnico _ . , . .
Receptor MIVI 3 Sila 1.nf01'mac1on esti completa, emite mandamiento de pago y entrega a
/Regionales usuatio.
Usuasio 4 Realiza el pago del trimite mediante Bancos o Ministerio de Hacienda y
entrega comprobante de pago en receptoria MIVL
Técnico Receptor MIVI 5 Recibe comprobante de pago, y emite Documento Tributatio Electrénico
/Regionales (DTE) y solicita comprobante retencién cuando aplique.
Técnico Receptor MIVI ¢ Ingresa la factura al Sistema de Trimites MIVI y remite informacién al
/Regionales Coordinador de la GTP/ Regionales
8t 8
E}(')I?I; /g:;z;ales 7 Recibe la informacién y asigna técnico y fecha de inspeccion
Técnico resolutor g Realiza la inspeccion, elabora resolucién y remite al Coordinador para
GTP/ Regionales revisién y firma '
Coordinador Posterior a la firma de la Resolucién, remite formalmente a la Gerente de
GTP /Re‘gionales 9 Tramites y Permisos.
I()};ii?:;dggi;mmtes Y 10 Remite para firma de la Titular la resolucién y Planos
I?:fr{;rl}st(e)sd(e}gi‘)anntes Y 11 Recibe 1a Resolucion y Planos firmados por la titular
Técnico R e MIVI . . ‘s . . .
/Eir;f;’d;ccptm . 12 Realiza notificacién al usuario mediante cotreo electrénico o llamada.
o AT
Técnico Receptor MIVI 13 Entrega la Resolucién al Usuario.
8

/Regionales
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98 | vseo DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
Tt 1JE VIVIENDA

GOBERNODE
FLSALVADOR

FLUJOGRAMA

Procedimiento de Ingresos por Servicios a través de Receptoria MIVI

Técnico Receptor MIVI/

Usuario .
Regionales

Coordinador GTP /Regional Técnico Resolutor Gerente de Trdamites y Permis

sl

HEAREER DGR RSN R EY

Revisa
formulario si
hay
observacién
regresa. No
continua

Se acerca a receptoria de
oficinas centrales y/o
regiosiales con la
documentacién ¥ llena
formulario

w
%
-

&

a

Realiza el pago del
trimite, Bancos
NPE o Ministerio de
Hacienda Remite
comprobante de

Pago 5

l Recibe comprobante de
bt Pago, y emite

Documeito Tributatio

Electrénico (DTE) y

solicita comprobante
retencidén cuando

aBliiluc. > 7 8

Si la informacion estd
completa, emite
mandamieato de pago

Ingresa la factura al Realiza la inspeccidn,
Sistemna de Tramites Recibe la informacién clabora resolucidén y
MIVI y remite y-asigna téenico y remite al Coordinador 10
informiacién al fecha de inspeccidn para revisidn y firma Posterior a la firma de
Coordinador de la 1a Resolucidn, remite
GTP/ Regionales g formalinente 2 la
X Gerente de Tramites y
Posteriora la firma de Permisos
la Resolucidn, remite
12 formalmente a la l
Getente de Tramites y 11
Realiza notificacion al Permisos Recibe la Resolucién y

usuario mediante
cotreo electrdnico o
llamada

Planos firmados por la
titular

13

Renliza notificacién al
usuario mediante
correo electrdnico o
Hamada
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9 | maseo DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
. DE VIVIENDA

GOMERNO DE
FL SAIVADOR

PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR MULTAS

CODIGO: GTP-FAE-03

GERENCIA DE TRAMITES Y PERMISOS EDICION: E1

GTP-FAE-03 PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR MULTAS

HBIRTERI, ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Ll e
NOMBRE: Ing. Roberto Guerra Arq. Alfredo Alfaro Ing. Susana Cornejo Ing. Roberto Calderon
CARGO: Jefe de lrgxnltes y Jefe Umdac.l dg Gerente de Tramltes y Ditectat Bjscntive

Permisos Desarrollo Institucional Permisos
FIRMA
FECHA :
Z3 / v ‘1/ z4
SELLO ".
i
liccha de la proxima revision: Cuando sc estime conveniente.
REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN : DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
Scptiembre 01 Licda. Michelle Sol Iormulacion inicial del procedimiento
2024
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SR | visenio DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVT)
Taeet DE VIVIENDA

COMERNO DE
FLSAVADOR

PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR MULTAS

Informa por escrito al Titular de la Institucién un posible incumplimiento
1 a lo establecido en la Ley especial para la Regulatizacidén de Lotificaciones
y Parcelaciones para Uso Habitacional.

Gerencia de Trimites y
Permisos GTP

Titular 9 Recibe informacién e instruye a Gerencia Legal continuar proceso
sanciopatotio segiin corresponda.

Inicia proceso Sancionatorio, de acuerdo con lo establecido en el

Gerencia Legal GL 3 procedimiento vigente.

Recibe copia de Resolucién final de proceso sancionatorio y emite

Gerencia de Trimites y mandamiento de pago e instruye al usuario a presentar el respectivo

Permisos GTP 4 comprobante de pago en el tiempo establecido en la normativa legal
vigente.
. Realiza el pago correspondiente en concepto de multa por incumplimiento
Usuario 5 Ty
y entrega comprobante en Receptoria MIVI.
Técnico Receptor MIVI 6 Recibe comprobante entregado por el usuatio y remite formalmente a

Gerencia Legal y Gerencia Financiera Institucional.




et

GOMERNO DE
EL SAIVADOR

MINISTERIO
DE VIVIENDA

FLUJOGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION | 17
DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)

Procedimiento de Ingresos por Multas

Gerencia de Tramites y
Permisos

Titular

Gerencia Legal

Usuario

Técnico Receptor MVI

|

1

Informa al Titular de la
institucion sobre un
posible incumplimientoa | |
lo establecido en la Ley
especial para la
Regulanizacion de
Lotificaciones y
Parcelaciones para Uso
Habitacional.

Recibe informacion e
struye 2 Gerencia
Legal continuar
proceso sancionatorio
segin corresponda.

e

Inicia proceso
Sancionatorio, de
acuerdo con lo
establecido en el
procedimiento
vigente.

Recibe copia de
Resolucion final de
proceso sancionatorio y
emite mandamiento de

5

pago e instruye al usuario
a presentar el respectivo
comprobante de pago en
el tiempo establecido en
la normativa legal vigente.

Realiza el pago
correspondiente en
concepto de multa por
incumplimiento y
entrega comprobante
en Receptoria MIVL

S

Recibe comprobante
entregado por el
usuario y remite

formalmente a
Gerencia Legal GL y
Gerencia Financiera

Instituctonal
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?:l} | MINISTERIO
*ovet | DE VIVIENDA

DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)

GOBERNO DE
EL SALVADOR

PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR REGISTRO DE PROFESIONALES

GERENCIA TRAMITES Y PERMISOS CODIGO: GTP-FAE-04

EDICION: E1
GTP-FAE-04 PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR REGISTRO DE PROFESIONALES MIVI

HEIO ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: VISTO BUENO:
NOMBRE: Ing. Roberto Guerra Arq. Alfredo Alfaro Ing. Susana Cornejo Ing. Roberto Calderén
Jefe de Tramites y Jefe Unidad de Gerente de Tramites y Director Ejecutivo
CARGO: e ; . .
Permisos Desarrollo Instituctonal Permisos
N <
> ;(
FIRMA L =
_A
o | 33 foaf24 ‘
? g2/ 09 124
& &
SELLO &
w [~
IFecha de la proxima revision: Cuando sc estime conveniente.
REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
Septiembre 01 Licda. Michelle Sol Iformulacion inicial del procedimiento
2024
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. %‘% MINISTERIO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)

Caer” DE VIVIENDA

GOIMERNG DR
ELSAIVADOR

PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR REGISTRO DE PROFESIONALES MIVI

Completa Solicitud en ¢l sistema de Registro de Profesionales, crea un perfil de
Usuatio 1 usuario, selecciona el tipo de trdmite a realizar (inscripcién, refrenda o reposicion)
adjunta documentacidn requerida segiin e} caso o solicitud

Recibe, revisa y valida solicitud y documentacion adjunta, y emite mandamiento de

Coordinador del Registro de 2 pago.

Profesionales

Cancela los bienes y servicios prestados (recibe mandamiento de pago, cancela en
Usuario 3 Bancos, NPE o Colecturfas del Ministerio de Hacienda los derechos de inscripeion,
refrenda y reposicion y notifica adjuntando comprobante de pago a su solicitud)

Coordinador del Registro de Recibe comprobante de pago del usuario a través del sistema, emite DTE y se asigna

Profesionales 4 programa cita.
Usuario 5 Se presenta al Registro de Profesionales con el scllo elaborado y el recibo cancelado
Coordinador del Registro de 6 Recibe el sello elaborado y recibo cancelado, confrontan los ogiginales, toma de

Profesionales fotografia al profcsional, registra firma, sello y entrega de credencial.




* »
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(COMERNO DE

FL SAIVADOR

MINISTERIO
DE VIVIENDA

FLUJOGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)

Procedimiento de Ingresos por Registro de Profesionales

Usuario

Coordinador del Registro de Profesionales

Completa Solicitud en el sistema
de Registro de Profesionales; crea
un perfil de usuario, selecciona el

(inscripcibn, refrenda o reposicién)
adjunta documentacién requérida

tipo.de tramite:a realizar

Recibe, revisa y valida solicitud
y bi
y documentacién adjunta, y

segiin el caso-o solicitud

Realiza el pago correspondiente en

emite mandamiento de pago. .

concepto de multa por
incumpliriento y entrega
comprobaite en Receptoria MIVL

con-el sello elaborado y el recibo
cancelado

Se presenta al Registro de Profesionales

Recibe comprobante de pago del
usuario a través del sistema, emite DTE
¥ se asigna programa cita.

6

Recibe el sello elaborado y recibo

cancelado, confrontan los originales,
toma de fotografia al profesional,
registra firma, sello y entrega de
credencial .

20
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DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)

PROCEDIMIENTO GENERACION Y REMISION DE REPORTE DIARIp DE DOCUMENTOS
TRIBUTARIOS ELECTRONICOS EMITIDOS, COMPROBANTES DE RETENCION RECIBIDOS Y PAGOS

DE MULTAS.

GERENCIA DE TRAMITES Y PERMISOS

CODIGO: GTP-FAE-05

EDICION: E1

GTP-FAE-05 PROCEDIMIENTO DE GENERACION Y REMISION DE REPORTE DIARIO DE DOCUMENTOS
TRIBUTARIOS ELECTRONICOS EMITIDOS, COMPROBANTES DE RETENCION RECIBIDOS Y PAGOS DE

MULTAS
@ weno | ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: VISTO BUENO POR:
NOMBRE: Ing. Roberto Guerra Arq. Alfredo Alfaro Ing. Susana Cornejo Ing. Roberto Calderén
CARGO: Jefe de Tr‘amltes y Jefe Unidad de. Gerente de Tramltes y Diteacnat Bjeautive
Permisos Desarrollo Inmnal Permisos
N\ ¢
FIRMA /
2

FECHA Z’z’/ q/ = A

e 5
SELLO oo 2

(6 [~
liecha de la proxima revision: Cuando se estime conveniente.

REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
Septiembre 01 Licda. Michelle Sol Formulacion inicial del procedimiento
2024
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: {:} + | MINISTERIO
*owt | DE VIVIENDA

COMERNO DE
EL SAIVADOR

PROCEDIMIENTO DE GENERACION Y REMISION DE REPORTE DIARIO DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)

ELECTRONICOS EMITIDOS, COMPROBANTES DE RETENCION RECIBIDOS Y PAGOS DE MULTAS

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

PASO No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Técnico GTP

Ingresa al Sistema de Colecturia Institucional del Ministerio de Vivienda
para generar el reporte diario de emisiéon de Documentos Tributarios
Electrénicos (DTE) generados por sucursal y tipo de documento (Factura
Consumidor Final o Comprobante de Crédito Fiscal). (Ver anexo)

Elabora detalle diario de Comprobantes de retencién recibidos por sucursal
y adjunta los comprobantes de retencién fisicos de cada sucursal; y verifica
en correo electronico la recepcion de comprobantes de retencion
electronicos.

Elabora detalle diario de mandamientos de ingreso por multas canceladas
y adjunta los documentos de soporte de pago.

Elabora memorando para Unidad de Tesoreria, anexa reporte diario de
emision de Documentos Tributarios Electronicos (DTE) generados,
detalle de comprobantes de retencion y detalle de multas; asi mismo elabora
memorando para Gerencia Legal anexando detalle de multas; y remite al
Gerente de Tramites y Permisos para su revision y firma

Gerente de Tramites y
Permisos GTP

Procede a revisar si la informacién estd completa, si cumplen con los
requerimientos técnicos y legales, para posteriormente firmar. De lo
contrario, se devuelve para su correccion.

Técnico GTP

Recibe y remite formalmente memorando a la Unidad de Tesoreria de la

Gerencia Financiera Institucional y memorando a la Gerencia Legal,
adjuntando los detalles correspondientes.

Unidad de Tesoreria

Recibe, memorandum y documentacion para realizar registros de control

de IVA.

Gerencia Legal

Recibe documentos referentes a ingresos por multas.

Pégina - 22
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MINISTERIO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
v’ | DE VIVIENDA
GOWEINO D
FLSAIVAIDOR

FLUJOGRAMA

Procedimiento Generacién y remision de reporte diario de documentos tributarios electronicos emitidos, comprobantes de
retencion recibidos y pagos de multas.

Técnico GTP Gerente GTP Unidad de Tesoreria Gerencia Legal

Ingresa al Sistema de Colecturia
Institucional del Ministerio De
Vivienda para generar ¢l reporte

2 v

Elabora detalle diario de Comprobantes
de retencion recibidos por sucursal y
adjunta los comprobantes de retencion
fisicos de cada sucursal; y verifica en
correo clectronico la recepeion de
comprobantes de retencion
clectronicos.

lilabora detalle diario de
mandamiento de ingresos por
multas canceladas.

4 \
5
Elabora  memorando  para Umdad  de j i R
“Tesoreria, anexa reporte diario de emision de Recibe, revisa si la
Documentos Tributarios Electronicos (DTE) informacion esta complcm, st
generados, detalle  de  comprobantes  de L
e ey cumplen con los

retencion y detalle de multas; asi mismo T e
clabora memorando  para Gerencia Legal requertmientos tecnicos y
anexando &icf,lllu de multas; y remute al ]Cgalcs v firma el
Gerente de “Trimites y Permusos para su -

S ! memorandum.
revision y firma

Recibe y remite formalmente
memorando a la Unidad de Tesoreria SI
de la Gerencia Financiera

Institucional y memorando a la
Gerencia Legal, adjuntando los

detalles correspondientes.

7
Recibe, memorandum
»
y documentacion para 8
realizar registros de
control.
Recibe documentos
referentes a ingresos
por multas
R e L8
A
IFIN
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MINISTERIO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
DE VIVIENDA

COBERNO DE
FL SALVADOR

B. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS AL REGISTRO DE LIBROS DE IVA Y CONTABLES

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO LIBROS DE IVA Y CONTABLES DE INGRESOS POR SERVICIOS
PRESTADOS POR EL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES DEL MIVI.

CODIGO: GFI-FAE-01
EDICION: E1

GERENCIA FINAN CIERA INSTITUCIONAL

GFI-FAE-01 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO LIBROS DE IVAY CONTABLES DE INGRESOS POR SERVICIOS
PRESTADOS POR EL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES DEL MIVI.

44 wwmmo | ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: VISTO BUENO POR:
Lic. José Simoén ) o
Flores Pérez ‘ . Licda. Berthalicia de
NOMBRE: ) Arq. Alfredo Alfaro Lic. Maritza Salazar Escobar
Lic. Oscar Armando
Flores Lara
Jefe Unidad de
CARGO: Contabilidad Jefe Unidad de Gerente Financiero Directora Administrativa
; Jefe Unidad de Desarrollo Institucional Institucional
Tesoreria 5 N\
FIRMA
FECHA
SELLO
I‘echa de la proxima revision: Cuando se estime conveniente.
REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
Septiembre 01 Licda. Michelle Sol Formulacion inicial del procedimiento
2024
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:'@': MINISTERIO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)

DE VIVIENDA

COMBRNGDE
EL SALVAIXOR. i

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO LIBROS DE IVA'Y CONTABLES DE INGRESOS POR SERVICIOS
PRESTADOS POR EL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES DEL MIVI.

Recibe de la Gerencia de Tramites y Permisos, memorindum que contiene
el reporte diario de emision de Documentos Tributarios Electrénicos
(DTE) generados, totalizado por sucursal y tipo de documento (Formato
en Anexo), y tecibe también detille de comprobantes de retencidn;
anexando documento fisico o recibiendo si es DTE en los formatos JSON
y PDF.

Revisada la documentacién del paso 1) se procede al registro de los
documentos en el Libro de Ventas 2 Consumidor Final y Libro de ventas a
Contribuyentes.

Pagadora FAE 2

Remite informacién detallada en paso 1) a la Unidad Contable y copia de
los Compzrobantes de Retencién fisicos.

3 En caso de tener ingresos pagados mediante la plataforma SIMPLE.SV
remitird a la Unidad Contable nota de catgo y nota de abono identificando
el DTE a que corresponde:

Recibe y verifica en el Sistema de Colecturfa del Ministerio de Vivienda que
los documentos tributarios electrénicos reportados por cada una de las
sucursales del MIVI cumplan con los requetimientos legales
cotrespondientes, si se presenta alguna inconsistencia o datos erréneos en
el memorindum, repotte, en los DTE o Comprobantes de retencion
fisicos, se procede a notificar a Ia Unidad de Tesorerfa para su correccién.
De no existit observaciones a la informacion recibida, se procede a realizar
los registros contables.

Técnico Contable 4

Realizados los registros contables, se remiten al Contador Institucional para

Técnico Contable 5 L,
su revision,

Recibe las partidas contables con toda la documentacién, procede a revisar
Contador Institucional 6 st cumplen con los requesrimientos técnicos y legales, para posteriormente
firmar. De lo contrario, se devuelve para su correccion.

Contador Institucional 7 Remite registro contable al Técnico para que sea archivado.

Técnico Contable 8 Archiva el registro contable.
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Z'{@'Z MINISTERIO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
Pagat DE VIVIENDA
CORERNO DE
ELSALVADOR
FLUJOGRAMA

Procedimiento para Registro libros de IVA y contables de ingresos por servicios prestados por el Fondo de Actividades

! Especiales.
Pagadora FAE Técnico en Contabilidad Contador/a
1
Recibe memorindum enviado de la
Gerencia de Tramites y Permisos que
contiene el reporte diario de emisién de
Documentos Tributarios Electronicos 4
(DTE) g‘cnemdos
2 v Recibe y-verifica en el Sistema de
- ! . - Colecturia del Ministerio de Vivienda
}levxsa b regxsfm l‘-'“ h!nro %C ventasa que los documentos tributarios
Consumidor Final y Libro de Ventas a electrénicos reportados por cada una
Contribuyente de las sucursales del MIVI cumplan

con los requerimientos legales
$ correspondientes

3

Remite informacién detallada en paso ____j %

1 ala Unidad Contable y copia de los
Comprobantes de Retencion fisicos

6
4
5 : 51 Recibe las partidas contables con
NO : toda Ia documentacién, procede a
Realiza los 'registros contables . revisarsi cumplen con los
correspondientes, remite a Contador requerimientos técnicos y legales
para revision.

NO

4

- tpeme | Remite registro contable al Técnico
Archiva registro contable para que sea archivado.

v
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1@ —_—_— DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
DE VIVIENDA

GOWERNG DE
I SAIVADOR

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS POR MULTAS POR INFRACCIONES
A LA LEY ESPECIAL TRANSITORIA PARA LA REGULARIZACION DE LOTIFICACIONES Y
PARCELACIONES PARA USO HABITACIONAL.

CODIGO: GFI- FAE-02
EDICION: El

GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL

GFI- FAE-02 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS POR MULTAS POR INFRACCIONES A
LA LEY ESPECIAL TRANSITORIA PARA LA REGULARIZACION DE LOTIFICACIONES Y PARCELACIONES PARA

USO HABITACIONAL.
LR ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: VISTO BUENO POR:
Lic. José Simén Licda. ?errhalicia de
Flores Pérez ) ) Escobar
NOMBRE: . Arq. Alfredo Alfaro Lic. Maritza Salazar
Lic. Oscar Armando
Flores Lara
Jete Unidad de
CARGO: Contabilidad Jefe Unidad de Gerente Financiero Directora Administrativa
) Jefe Unidad de Desarrollo Institucional Institucional
Tesoreria__/)
FIRMA
FECHA
SELLO
l‘echa de la proxima revision: Cuando se estime conveniente.
REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
septicmbre de 01 Licda. Michelle Sol FFormulacion inicial del procedimicento
2024

Pagina - 27




: {’éﬂé + | MINISTERIO
toes’ | DE VIVIENDA

COIFRNODE
FL SAWVADOR.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS POR MULTAS PORVINFRACCIONES ALALEY
ESPECIAL TRANSITORIA PARA LA REGULARIZACION DE LOTIFICACIONES Y PARCELACIONES PARA USO

HABITACIONAL,

Pagadora FALR

Remite a la Unidad Contable memorindum de la Gerencia de Trimites y
Permisos con reporte diario de mandamientos de ingresos por pagos de multa
(formato en anexos); mandamientos de ingreso generados por multas, anexando la
documentacién de soporte de pago correspondiente.

Técnico Contable

Recibe de la Unidad de Tesorerfa, memorandum de la Gerencia de Tramites y
Permisos con reporte diario de mandamientos de ingresos por pagos de multa
(formato en anexos); mandamientos de ingreso generados por multas, anexando la
documentacién de soporte de pago correspondiente.

Recibe y revisa los mandamientos de ingreso, asi como la documentacién de
soporte de pago, se cotejan los datos de cada Mandamiento de ingreso y los
documentos de soporte de pago con el Sistema de Colecturfa Institucional del
Ministerio de*Vivienda, si se presenta alguna inconsistencia o datos erréneos, se
devuclve a la Unidad deTesorerda.

Verificados y cotejados-los datos de los Mandamientos de Ingresos por multas y
documentacién de soporte de pago, se procede alizar los registros contables
correspondicntes y se remite al Contador Institucional'para su, fevision.

Contador Thstitucional

Recibe las partidas contables con toda la documentacién, procede a revisar si
cumplen con los requerimientos técnicos y legales, para posteriormente firmar. De

lo contratio, se devuelve para su correccidn.

Firma registro contable y remite registro al Técnico para que sea archivado,

“I'écnico Contable

Archiva el registro contable.
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DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)

Procedimiento para el registro contable de ingresos por multas por infracciones a la ley especial transitoria para
la regularizacion de lotificaciones y patcelaciones para uso habitacional

Pagadora FAE

Técnico en Contabilidad

Contador/a

Remite a la Unidad Contable
memorindum enviado de la Gerencia de
‘I'ramites y Permisos que contiene cl
reporte diario de mandamientos de
ingresos generados por multas

Recibe de la Unidad de T'esoreria,
memorandum de la Gerencia de
T'raimites y Permisos con reporte
diario de mandamientos de ingresos
por pagos de multa

; v

Revisa los mandamientos de ingreso,
asi como la documentacion de
soporte de pago, se cotejan los datos
de cada Mandamiento de ingreso y
los documentos de soporte de pago

5
4 3 Si Recibe las partidas contables con toda la
A 4 documentacion, procede a revisar si
i - cumplen con los  requerimientos
Verificados y cotejados los datos, técnicos y legales, para posteriormente
s ) » )
realiza  los  registros  contables #1 firmar
correspondientes, remite a Contador
fApara revision para revision.
\_/——’——Nn
7 A
P g
Archiva registro contable si
l 6 :
w

Firma y remite a téenico el registro
contable para archivarlo
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DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)

PROCEDIMIENTO DE LIQUI’DACI(’)N MENSUAL DEL IMPUESTO A LA TRANSFERENCIA DE BIENES
MUEBLES Y A LA PRESTACION DE SERVICIOS (IVA)

GERENCIA FINAN CIERA INSTITUCIONAL

CODIGO: GFI-FAE-03

EDICION: E1

GFI- FAE-03 PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION MENSUAL DEL IMPUESTO A LA TRANSFERENCIA DE
BIENES MUEBLES Y A LA PRESTACION DE SERVICIOS (IVA)

MINISTERIO

QIO
EL VAR

DE VIVIENDA

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

VISTO BUENO POR:

Lic. José Simoén
Flores Pérez

Lic. Oscar Armando

Licda. Berthalicia de
Escobar

NOMBRE: Arq. Alfredo Alfaro Lic. Maritza Salazar
Flores Lara
Lic. Gladys Melisa
Cedillos
Jefe Unidad de
Contabilidad Directora Administrativa
CARGO: Jefe Unidad de Jefe Unidad de Gerente Financiero
{ Tesoreria Desarrollo Institucional Instituctional
Jefe Unidad de
Pﬁ@upuestq
\ N
FIRMA
: A
<
FECHA 20-09-202Y 2519 acay| T & 0CT 204
SELLO

I‘echa de la proxima revision:

Cuando se estime conveniente.

REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
Septiembre 01 Licda. Michelle Sol Formulacién inicial del procedimiento
2024
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e } MINISTERIO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)

DE VIVIENDA

COWMERRG DE
ELSALVADOR.

PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION MENSUAL DEL IMPUESTO A LA TRANSFERENCIA DE BIENES
MUEBLES Y A LA PRESTACION DE SERVICIOS (IVA)

1 Elabora Formulatio de detalle de ventas, compras y retenciones declaradas
en IVA (formato en anexo) correspondiente al periodo que se presenta.

Pagadora FAE Procede a elaborar y presentar la declaracion de impuesto a las
transferencias de bienes muebles y prestacién de servicios (IVA); en caso
2 de presentar pago, se genera el mandamiento de ingreso y remite. al
Tesorero Institucional proforma de memorindum para solicitar
compromiso presupuestario.

Recibe mandamiento de ingreso y firma proforma de memorindum y

Tesorero Institucional 3 . .
remite a la Unidad de Presupuesto.
. Recibe: memorindum vy documentacién, realiza el compromiso
Unidad de Presupuesto 4 . . y LT P
presupuestario y remite al Tesorero Institucional.
- o Recibe el Compromiso Presupuestario y remite a Pagadora FAE para el
Tesotero Institucional 5 ) promi . P ¥ & P
registro de la obligacién.
Pagadora FAE Reclbe el compromiso presupuestatio lu.egq, registra la obhgam.on en el
6 Sistema SAFI, y remite mandamiento de ingreso a Tesotero Institucional
pata autorizacién.
o Autoriza obligacién en el sistema SAFL y devuelve documentos a Pagadora
Tesorero Institucional 7
FAE.
Elabora memorindum mediante el cual remite a la Unidad Contable,
Formulario de detalle de ventas, compras vy retenciones declaradas en IVA
Pagadora FAR > prasy 1€ :

8 correspondiente al periodo que se presenta, en caso de existir pago remite
mandamiento de ingreso a pagar y compromiso presupuestario; de no
existir pago remite declaracién presentada.

Recibe documentacién de la Unidad de Tesoretia y procede a verificar la
documentacién con los saldos contables, si los saldos cotejados no
Técnico Contable 9 picscntan ninguna inconsistencia se procede a réalizar los registros
contables correspondientes, de lo contratio se devuelve para su correccion.
Remite a Contador Institucional para su revisién.

Recibe las partidas contables con toda la documentacién, procede a revisar
si cumplen con los requetimientos técnicos y legales, para posteriormente

Contador Institucional 10 . 2
firmar. De lo contrario, se devuelve para su correccion.
Remite tegistro contable al Técnico para su archivo.
En caso de existir pago, informa a la Unidad de Tesoreria el devengamiento
11 de la obligacién para que realice el trimite de pago correspondiente del
Técnico Contable IVA.

12 Atrchiva el registro contable.
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@ﬁ MINISTERIO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
"ous" | DE VIVIENDA
COMERNOVIE
FLSALVADOR.
FLUJOGRAMA

Procedimiento para liquidacién mensual del impuesto a la transferencia de bienes mueblesy ala
prestacion de servicios (IVA)

Pagadora FAE Tesorero Institucional Unidad de Presupuesto Contador Institucional/
Técnico Contable

Elabora Formulario de
detalle de ventas,
compras y retenciones
declaradas en IVA
(formato en dnexo)

2 v

3 4
Procede a clnborar‘): Recibe
presentar la declaracion Recibe mandamiento memordndumy
de (IVA); en caso de de ingreso y firma documentacion,
presentar pago, se proforma de 2 | realiza ’ el
genera el mandmcnto b memorindum y compromiso
deingreso-y remite al ite 2 la Unidad de P .
remite a la Unidad de tari
Tesorero para solicitar Presupuésto presupuestano  y
P " remite al Tesorero
Institucional
5
6 Recibe ¢l P
Compromiso ‘

Recibe el compromiso
presupucstario luego
registra la obligacion
en el Sisterna SAFL, y
remite mandamiento
de ingreso a Tesorero 7

Institucional para
autorizacion.

Presupuestario y
remite a Pagadora
FAE para el registro
de la obligacién.

F-

v

Autoriza obligacién
en el sistema SAFI y
devuelve documentos
a Pagadora FAE.

v

Contintia paso 8
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S | wiisTeRIO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
<5 | DE VIVIENDA
COMERNO DE
FL SAIVADOR
Procedimiento para liquidacién mensual del impuesto a la transferencia de bienes muebles y a la
prestacion de servicios (IVA)
Pagadora FAE Tesorero Institucional Unidad de Presupuesto Contador Institucional/
Técnico Contable
9
Viene de paso? T'écnico  Contable
Recibe
8 documentacion y
verifica  con  los
Iilabora Formulario de > saldos contables
detalle de ventas, P
compras y retenciones No ; ‘L
declaradas en IVA
(formato en anexo) ff e e e e s e
Si
10

Contador Institucional

H recibe las partidas

No contables con toda la

: documentacion, procede

a revisar si cumplen con
los requerimicntos
téenicos y legales

contable al Técnico para

su archivo

v

Si

T'éenico Contable, si
existe un pago,
informa a la Unidad de
T'esoreria cl
devengamiento de la
obligacion para que
realice el tramite de
pago correspondiente

12 ¢

Archiva el registro
contable.
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o  DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
DE VIVIENDA

CGOMERNO DE
FL SALVADOIR

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE PAGO MENSUAL DE IVAY LIQUIDACION DE
RETENCION 1%

CODIGO: GFI-FAE-04
EDICION: E1

GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL

GFI-FAE-04 PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE REGISTRO CONTABLE DE PAGO MENSUAL DE IVAY
LIQUIDACION DE RETENCION 1%

wsro | ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: VISTO BUENO POR:
Lic. José Simoén ) o

Flotes Pétex _ . Licda. Berthalicia de

NOMBRE: 4 Arq. Alfredo Alfaro Lic. Maritza Salazar Escobar
Lic. Oscar Armando
Flores Lara
Jefe Unidad de
CARGO: Contabilidad Jefe Unidad de Gerente Financiero Directora Administrativa
i Jefe Unidad de Desarrollo Institucional Institucional
Tesoreria 4 ~
FIRMA
et 1

~09-27
s | 200920 | 55 sugtaoo
SELLO
Ifecha de la proxima revision: Cuando se estime conveniente.

REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)

Septiembre 01 Licda. Michelle Sol FFormulacion inicial del procedimiento
2024
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%g‘g MINISTERIO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
P DE VIVIENDA

CORERNO DR
£ SAIVADOR.

PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE PAGO MENSUAL DE IVA Y LIQUIDACION DE RETENCION 1%

Verifica el devengamiento de la obligacién de pago de IVA y procede a elaborar la
1 Solicitud de Cuota y la remite mediante correo electrénico a Division de
Programacién Financiera-DGT.

Pagadora FAE

Elabora y verifica Propuesta de Pago en médulo de Tesoretia/Gestién de Pagos de

2 1a aplicacién SAFI, previa verificacion de la asignacién de los fondos por patte de
la DGT.

Valida y Autoriza la Propuesta de Pago; y procede a notificar mediante correo
Tesorero Institucional 3 electrénico a la DGT el nimero y monto de la propuesta para tramite de
desembolso de fondos.

Recibidos los fondos en la cuenta bancaria cortespondiente procede a pagar el
4 mandamiento de ingreso de IV.A; y registra la transaccion en el médulo auxiliar de
bancos. ‘

Pagadora FAE
Remite documentacién de respaldo de pago de la obligacién debidamente selladay
5 firmada. (Declaracién y pago del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y
a la Prestacién de Servicios presentada y nota de cargo)

Recibe y verifica la documentacién de pago que cumipla con los requerimientos
6 técnicos y legales.
En caso de inconsistencia se devitelve a la Unidad de Tesoreria para su cotreccin.

Técnico en Contabilidad Verifica en la declaracién y en reportes contables si existe retencion del 1%
pendiente de liquidar del periodo a cancelar.

Procede a elaborar los registros contables correspondientes (Pago del Mandamiento
8 de Ingresos y liquidacién de la retencidon 1%, segin aplique).
Remite a Contador los registros contables y la documentacién de respaldo.

Recibe y revisa el registro contable y la documentacién, si estos cumplen con los
requerimientos técnicos y legales procede a firmar y a entregar a técnico para su
archivo.

De lo contrario, procede a devolver al técnico para su correccién.

Contador Institucional 9

Técnico en Contabilidad 10 Archiva el registro contable.
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DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)

Procedimiento para el Registro Contable de pago mensual de IVA y liquidacidn de retencion 1%

Contador Institucional

Tesorero Institucional /Pagadora FAE

Técnico de Contabilidad

Pagadora FAE verifica el
devengamiento de la obligacion de
pago de IVA y procede a claborar

la Solicitud de Cuota. Sé remitea
divisién de Programacion
Financieta DGT

2

k 4

Elabora y vetifica Propuesta de Pago en

médulo de Tesoreria/Gestién de Pagos

de Ia aplicacion SAFI, previa verificacién

de la asignacion de los fondos por parte
de la DGT.

1

"Tesorero Institucional valida y
autoriza la Propuesta de Pago; y
procede a notificar mediante correo
electrénico 2 la DG el ndmero y
monto de la propuesta para trimite
de desembolso de fondos.

! L

Pagadora FAE, recibe fondos en la cuenta
Dbancaria correspondicnte procede a pagar
cl mandamiento de ingreso de IVA;y
registra la transaccidn en el médulo
auxiliar de bancos.

: !

Remite documentacién de respaldo de
pago de la obligacién debidamente
seflada-y firmada. (Declaracion y pago
del Impuesto a la Transferencia de
Bicnes Mucbles y a'la Prestacién de
Servicios presentada y nota de cargo)

&

v

No

6

Recibe y verifica la documentacion
de pago que cumpla-con los
requerimientos téenicos y legales.

Cumple

-

<4
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DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)

Procedimiento para el Registro Contable de pago mensual de IVA y liquidacién de retencion 1%

Tesorero Institucional /Pagadora FAE

Técnico de Contabilidad

Contador Institucional

v

Verifica en la declaracion y en
reportes contables si existe
retencion del 1% pendiente de
liquidar del periodo a cancelar.

. |

Flabora los registros contables
correspondientes
Remite a Contador los registros
contables y la documentacion de
respaldo.

v

Recibe y revisa el registro contable y
la documentacion, si estos cumplen
con los requerimientos téenicos y
legales procede a firmar y a entregar
a téenico para su archivo.

De lo contrario, procede a devolver
al técnico para su correccion.

!

10

Archiva ¢l registro contable.

|
]

]

Cumple

Si
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DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
C. PROCEDIMIENTOS RELATIVOS AL GASTO

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE SERVICIOS PERSONALES, ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS Y OTROS GASTOS CON CARGO AL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES DEL MIVI.

CODIGO: GFI-FAE-05

GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL EDICION: E1

GFI-FAE-05 CONTRATACION DE SERVICIOS PERSONALES, ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
Y OTROS GASTOS CON CARGO AL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES DEL MIVI.

wnsreio | ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: VISTO BUENO POR:
i Teli Licda. Berthalicia de
NOMBRE: ks C(}:l:;ilyusolzlehsa Arq. Alfredo Alfaro Lic. Maritza Salazar Escobar
CARGO: Jefe Unidad de Jete Umdaq dg Gerent@ Fn.mnclero o R T
Presupuesto Desarrollo Institucional Institucional
FIRMA ..
=
SELLO

[ Fecha de la proxima revision: | Cuando se estime conveniente.

REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)

Septiembre 01 Licda. Michelle Sol Formulacién inicial del procedimiento
2024
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DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)

CONTRATACION DE SERVICIOS PERSONALES, ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS Y OTROS
GASTOS CON CARGO AL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES DEL MIVI

Unidad Solicitante

Solicita certificacion de Pre-disponibilidad presupuestaria del Fondo de Actividades Especiales del
MIVI a la Gerencia Financiera segln ¢l tipo de gasto a erogar:

1) Contratacidén de servicios personales

b) Adquisicién de Bienes y Servicios

) Adquisicion de Bienes Mucebles

d) Pago de impuestos, Tasas y Derechos

€) Seguros, Comisiones y Gastos Bancarios

f) Los gastos relacionados a atribuciones del MIVI contenidas en el articulo 45-D del RIOE (Gastos
de apoyo y competencias).

Unidad Solicitante

Para la certificacién de pre-disponibilidad de proyectos es requerido contar con:
a)  Cédigo de proyecto
b)  Opinidn técnica favorable de etapa de ejecucién emitida por la DGICP del MIT.
¢) Convenios/ Adendas con instituciones Co-Ejccutoras, si aplica transferencia de
£ECUrSOs.
d)  Autorizacidon del Ministerio de Hacienda de incorporacién de proyecto al PAIP.
¢)  Elproyecto debe de estarincorporado en el Presupuesto FAE.

Gerente Financiera Institucional

Recibe solicitud y margina a Unidad de Presupuesto.

Unidad de Presupuesto

Recibe solicitud, analiza y prepara proforma de respuesta y remite a Gerencia Financiera
Institucional.

Gerente Financiera Institucional

Revisa proforma de memorando respuesta en caso de estar de acuerdo firma y remite a Unidad
Solicitante, caso contrario devuelve para correccidn.

Unidad Solicitante

Recibida la certificacion de pre-disponibilidad presupuestaria, elabora y remite solicitud de
autorizacién del uso de recursos del FAE del MIVI a la Jefatura del Despacho, responsable de
autorizar los gastos referidos en el paso 1, adjunta pre-disponibilidad presupucstaria y cotizacién o
precio estimado del bien, servicio u otro gasto seglin corresponda.

En el caso de los gastos delos literales a) al f) detallados en el paso N°1, li solicitud deberd contener
¢l visto bueno de la Direccidén Administrativa.

Jefatura det Despacho

Recibe y revisa solicitud de autorizacién del uso de recursos del FAE del MIVL, y cmite
memorindum comunicando su respudsta: autoriza (continda en paso 7), observa, solicita
informacién adicional o deniega la solicitud.

Unidad Solicitante

Recibida la autorizacién del uso de recursos del FAL, la remite a la Gerencia o Unidad
correspondiente segin el tipo de gasto 4 erogar:

a) Contratacidn de servicios personales (Unidad de Talento Flumano).

b) Adquisicidn de Bienes y servicios (Gerencia de Compras Piblicas).

b.1) Pago de servicios bisicos (Gerencia Financiera Institucional).

b.2) Atrendamientos de bienes inmuebles u otro gasto no gestionado por la Gerencias de Compras
Piblicas (Gerencia Legal). ’

b.3) Pago de viaticos (Unidad de Talento Humano).

&) Adquisicién de bicnes mucbles (Gerencia de Compras Puablicas).

d) Pago de impuestos, Tasas y derechos (Gerencia Financiera Institucional).

€) Seguros, comisiones y gastos bancarios (Gerencia de Compras Piblicas).

f) Los gastos relacionados a atribuciones del MIVT contenidas en ¢l articulo 45-D del RIOE (Gastos
de apoyo'y competencias). (Gerencia de Compras Piblicas).

Gerencia de Compras
Pablicas/Umdad de Talento
Humano/Gerencia Legal/ Gerencia
Financiera Institucional

De acuerdo con el responsable del gasto a erogar, la Geérencia o Unidad, recibe documentacién de
la Unidad Solicitante y contin(a con el correspondiente proceso de adquisiciéon de bienes y
servicios, contratacién de servicios personales, o pago de otros gastos segin sus procedimientos
aplicables.
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Soha’s | sTERIO ' ' DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
et DE VIVIENDA

U
FLUJOGRAMA
Procedimiento para Contratacion de Servicios personales, adquisicién de bienes y servicios y otros gastos con cargo al fondo de actividades
especiales del MIVI .
Unidad Solicitante Jefatura del Despacho G Fi iera Institucional/ G ia-de'Compras Publicas/Unidad
Unidad- de Presupuesto de Talento Humano/ Gerencia Legal/
Gerencia Financiera Institucional
3
Gerente Financiera
N Recibe solicitud y
| Margina a la Unidad
Solicita certificacion de de Presupuesto
pre-disponibilidad
presupuestaria del Fondo 4 é
de Actividades Especiales -
del MIVI a la Gerencia ' Unidad de Presupuesto
Financiera de acuerdo con Recibe solicitud, analiza y
el tipo de gasto a crogar. prepara proforma de
) i respuesta y remite a
2 wé Gerente Financiera
Para la certificacion de Pre- 5
disponibilidad de ¥
royectos: Codigo de .
PIr)oy);cto, or favgorablc ; Revisa proforma de
¢jecucién, Convenios/ memorando respuesta en
Adendas, Autorizacién No caso de estat de aCUf:rdo
M1, incorporacion del qﬁr‘m.a y remite a Umdav{l
Proyecto al presupuesto Solicitante, caso contrario
FAE devuelve para correccion.
6
Recibida la certificacién
de pre-disponibilidad
presupucstaria, clabora
y remite solicitud de Si
autonizacion del uso de 3 e
recursos del FAE del 7
MIVIala Jefatura del '
Despicho . .
Recibe y revisa
A solicitud de
autorizacién del uso
B de recursos del FAR
del MIVI, y emite
memorindum 9
comunicando su
respuesta
De acuerdo con el
responsable.del gasto a
$ erogar, la Gerencia o
No Unidad, recibe
documentacién de la
Unidad Solicitante y
s continva con el
8 ! H espondiente proceso de
correspondiente p
e feernieinc esansssennasavisved adauisicidn de bienes v
Recibida la solicitud de scn:}cios, contratacién zic
Autor1Zacion d‘fl uso de servicios personales, o pago
recursos del FAE, la de otros gastos segin sus
remite ‘Ua.g‘gmcm 0 P|  procedimientos aplicables.
nidac
correspondiente segin
el tipo de gasto a
erogar
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DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR MEDIO DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO

DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES DEL MINISTERIO DE VIVIENDA.

GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL

CODIGO: GFI-FAE-06

EDICION: E1

GFI-FAE-06 PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR MEDIO DEL
FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES DEL
MINISTERIO DE VIVIENDA.

MINISTERIO
DE VIVIERDA

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

VISTO BUENO POR:

Lic. Oscar Armando

Arq. Alfredo Enrique

Licda. Maritza Beatriz

Licda. Berthalicta

NEONIR e Flores Lara Alfaro Salazar de Escobar
CARGO: Jete Umdafi e Jote Umdafi de. Gerent(.: Flganclera Directora Administrativa
Tesoreria Desarrollo Institucional Institucional

FIRMA

\

FECHA

14 0r1_omy

SELLO

| Fecha de la proxima revision:

| Cuando se estime conveniente.

REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
Diciembre 01 Licda. Michelle Sol Formulacion inicial del procedimiento
2023
Septiembre 02 Licda. Michelle Sol Revision y Actualizacion del procedimiento
2024
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T8 | wmstenio DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
% 0 | DE VIVIENDA

GOMERNO DE |
FLSAIVADOR |

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR MEDIO DEL FONDO
CIRCULANTE DE MONTO FIJO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES DEL MINISTERIO DE

VIVIENDA
RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora solicitud de bienes y servicios segin formato contenido en anexos,
Unidad Solicitante 1 firma y sglla la solicitud y la .rermte ala Je.fan.u:a del De.spach.o, responsable
de autorizar las compras, adjuntando cotizacion o precio estimado del bien
o setvicio.
Recibe y revisa solicitud de fondos, si procede autoriza y lo devuelve a la
Unidad Solicitante (continta en paso 3). Si no procede la compra, rechaza
Jefatusa del Despache 2 la solicitud y devuelve el documento a la Unidad Solicitante con las
respectivas observaciones.
Unidad Solicitante 3 Autorizada la solicitud de fondos, la remite al Encargado del Fondo

Circulante para que entregue los fondos requeridos.

Encargado del Fondo Recibe solicitud de fondos debidamente elaborada con firmas y sellos del

Circulante FAE solicitante y de la Jefatura del Despacho.
Elabora, firma y sella comprobante de caja segin formato contenido en
B do del Fond anexos, entregando a la Unidad Solicitante la cantidad requerida en efectivo
neargado de’ rondo 5 si el monto es menor o igual a §500.00 o cheque si el pago del bien o

Circulante FAE servicio es mayor a $500.00 (la entrega se hara posterior a la firma de los

refrendarios de cheques).

Firma y sella comprobante de caja, en virtud de haber recibido el efectivo
Unidad Solicitante 6 o cheque, contando con 2 dias habiles para realizar la compra y liquidacion
de los bienes o servicios adquiridos.

Liquida comprobante de caja, presentando documentacion del gasto
amparada en los documentos 1doneos y legales al Encargado del Fondo
Circulante de Monto Fijo del Fondo de Actividades Especiales (si la
Unidad Solicitante 7 adquisicion conlleva retenciones de impuestos debe coordinarse con el
Encargado del Fondo para proceder a la elaboracion y envio del
documento correspondiente). Firma y sella los documentos que respaldan
el gasto, tales como facturas de consumidor final, recibos, entre otros.

Pigina - 42
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DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)

Encargado del Fondo
Circulante FAE

Recibe y revisa documentos que respaldan el gasto, verificando la siguiente
informacién:

- Fecha del documento

- Que el documento esté a nombre del Encargado del Fondo Circulante
de Monto Fijo del Fondo de Actividades Especiales.

- La descripcion de los bienes y/o servicios.

- Coincidencia del cheque o efectivo enttegado con el monto de la
factura o recibo. t

- Firma, nombre y sello de la persona que ha recibido a satisfacciéon los
bienes o servicios.

- Que el comprobante del gasto realizado no presente alteraciones,
borrones, tachaduras o enmendaduras.

- Que cualquier error en la facturacién por parte del proveedor, se
eticuentre justificada por el responsable de emitir el documento.

Si surgieran observaciones devuelve factura o recibo para su cotreccién o

cambio, realizando el control de esta operacién. Si las adquisiciones

conllevan retenciones de impuesto, éstas deben efectuarse conforme a la

noimativa tributaria correspondiente.

Encargado del Fondo
Circulante FAE

Liquida comptobante de caja, contra la documentacién de gastos
presentada por la Unidad Solicitante.

Encargado del Fondo
Citculante FAE

10

Flabora comprobante de liquidacién, el cual es firmado y sellado por el
Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo del Fondo de Actividades
Especiales y la Unidad Solicitante.

Unidad Solicitante

11

Remite documentacién de gastos junto a la liquidacién de solicitud de
fondos a la Jefatura del Despacho para su visto bueno, firma y sello
respectivo.

Jefatura del Despacho

12

Revisa, firma y sella los documentos de gasto y los devuelve a la Unidad
Solicitante.

Unidad Solicitante

13

Eatfega al Encargado del Fondo Circulante toda la documentacidén del
gasto ya firmada y sellada de visto bueno por la Jefatura del Despacho

Encargado del Fondo
Circulante FAE

14

Firmay sella facturas o recibos que amparan el gasto realizado, coloca fecha
de liquidacién y sefiala en los mismos si el gasto fue pagado en efectivo o
mediante cheque, en este tltimo caso debe consignar el nimero de cheque.
Si la adquisicién conlleva retenciones de impuestos, al reverso de Ia factura
o recibo debe consignarse el monto retenido y el valor pagado.

Encargado del Fondo
Circulante FAE

15

Elabora Péliza de Reintegro de Fondos segin formato contenido en
anexos, la firma, sella y remite a Tesoreria Institucional, junto con los
documentos que respaldan el gasto, y los Reportes de Retenciones de
impuestos si los hubiere.
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:'@': MINISTEIIO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
N DE VIVIENDA
CORENODE
ELSAWVADOR
FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENESY/ O SERVICIOS
POR MEDIO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES,

ENCARGADO DE FONDO CIRCULANTE DE
UNIDAD SOLICITANTE JEFATURA DEL DESPACHO MONTO FIJO DEL FONDO DE ACTIVIDADES
ESPECIALES

1 2
Elabora solicited de bienes y servicios Recibe y ﬁ"_'i“ solicitud de f°”d°f: fi
segin formato contenido en anexos, firma P‘We_d? autoniza y'lo’dewelve “}3 I?mdad
v sella Ja sokicitud ¥ la remite a 1 Jefatura | Solicitante {continda en paso 3). Sino
de Despacho, responsable de autorizar las procede la compra, rechaza la soliciud v

devuelve el documento a la Unidad

compras, adjuntando cotizacién o precio
Solicitante con las respectivas

estimado del bien o servicio,

observaciones.
3 4
Auton"z ad:llg solicit:d 3“':;.“&?’ B Recibe solicitud de fondos debidamente
C:::em;;e fcazgaco del Fon i ° elaborada con fizmas v sellos del
iculante pasa que entzegue los % | solicitante v de la Jefatura del Despacho,
fondos requeridos. :
.
Elaboza, firma y sella comprobante de
6 caja segin formato contenido en anexos.
entregando 2 Ja Unidad Solicitante la
Firma y sell2 comprobante de caja, en cantidad requerida en efectivo si el
virtud de habes zecibido €l efective o monto es menor o igual a $500.00 o
cheque, contando con 2 dias hibiles cheque si el pago del bien o servicio es
para sealizar la compra y liquidacién mayor a $500.00 (s entrega se hard
de los bienes o secvicios adquiridos. postezior 2 la firma de los xefrendagios
de cheques).
' 7
. . 8
Liquide comprobante de caja,
presentando documentacidn del gasto . R
amparada en los documentos idéneos Recibe v revisa documentos que
v legales al Encargado de Fondo respaldan el gasto.
Cizculante de Monto Fijo del FAE. Si surgieran observaciones
devuelve factura o recibo paza su

correccion o cambio, realizando el
control de esta operacién,

Sigue paso 9
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Tl P MINISTERIO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
.,

DE VIVIENDA

COMHNODE
FLSALVAROR

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS
" POR MEDIO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES.

ENCARGADO DE FONDO CIRCULANTE DE
UNIDAD SOLICITANTE JEFATURA DEL DESPACHO MONTO F1JO DEL FONDO DE ACTIVIDADES
ESPECIALES

Viene paso 8

l 9

Liquida comprobante de caja, contra
ta documentacion de gastos
presentada por 1a Unidad Solicitante.

o

Elabora comprobante de liquidacibn,
el cual es firmado v sellado por el
Encargado del Fondo Circulante de
Monto Fijo del Fondo de Actividades
Especiales v fa Unidad Solicitante.

11

Remite documentacion de gastos

junto a Ia liquidacién de solicitud |
de fordos 2 la Jefatora del

Despacho parz su visto bueno,

firma y sello respectivo, 12 14
‘ Revisa, firma v sella  los Firma v sella facturas o recibos que
# documentos de gasto y los amparan el gasto realizado, coloca
devuelve a fa Unidad Solicitante. fecha de liquidacion v sefiala en los
mismos si el gasto fue pagado en
13 efectivo o mediante cheque, e este

Gltimo  caso debe consignar el
nimero de cheque.

Entrega al Encargado del Fondo

Circulante toda la documentacion |~ .y
S:  la  adquisicion  conlleva
del gasto va firmada v sellada de N . .
. ’ : retenciones de  impuestos, al
visto bueno por la Jefatura de .
reverso de la factura o recibo debe
Despache.

consignarse el monto reterudo ¥ el
valor pagado,

L 15

Elabora Péliza de Reintegro de
Fondos segiin formato contenido
en anexos, la firmas, sella v remite 2
Tesoreria Institucional, junto con
los documentos que respaldan el
gasto, v los Reportes de
Retenciones de impuestos si los
hubiere.
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MINISTERIO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
DE VIVIENDA

DEFINICIONES.
FAE: Fondo de Actividades Especiales
FCMF: Fondo Circulante del Monto Fijo

Proceso Sancionatorio: Es el mecanismo mediante el cual 12 autoridad administrativa toma la decisién o resolucion de
imponer una sancién o penalizacién a un particular o entidad por haber infringido normas o deberes legales.

Péliza de Reintegro del Fondo Citculante: Documento a través del cual se solicita a la Getencia Financiera del
Ministerio de Vivienda el reintegro de fondos soportados mediante los gastos efectuados por compras de bienes y/o
servicios a través del Fondo Circulante de Monto Fijo con Fondo de Actividades Especiales, detallando nimero de
documentos, objetos especificos y montos de los gastos tespectivos, anexando la documentacién otiginal de respaldo
correspondiente (facturas, recibos, comprobantes) debidamente firmada y sellada por las instancias correspondientes.

Reporte de Retenciones: Documento elaborado pot el Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo con Fondo de
Actividades Especiales mediante el cual se detallan las retenciones de impuestos efectuadas en las adquisiciones de bienes
y/o setvicios, éste se adjunta a la Péliza de Reintegro correspondiente.
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:‘;2?_‘3;;.: MINISTERIO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
= | DE VIVIENDA
LHOBERNCGTE
EL SAIVAROR
X. ANEXOS

w Y.

" -

A1 *

- »
“ oy »

CROPLILNE 15
L SAIVALROER,

MINISTERIC
DE VIVIENDA

AUTORIZACION DE REQUERIMIENTO
DE FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO FAE-MIVI

Fecha:

1. NOMBRE DEL SOLICITANTE:
2. CARGO:
3. DEPENDENCIA:

Solicito autorizacién para comprar con recursos del Fondo Circulante de Monto Fijo del FAE-MIVI o siguiente:

Total

Adquisicién de cardcter emergente, serd utilizada para: (Detalle de uso del efectivo).

Yo, Anna Maria Copien, Jefa de Despacho Ministerial y responsable del manejo administrativo del FAE, considerando la

justificacién para la adquisicién antes detallada por Ja Unidad correspondiente, y luego de evaluar la pertinencia de Ia
misma, autorizo el gasto,

F.
Nombre: Licda. Anna Maria Copien
Cargo: Jefa de Despacho Ministerio de Vivienda
Responsable de Autorizar del Gasto
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SO | astERO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
Teaet DE VIVIENDA

TOWERNG DE
EL SAIVADOR

FORMATO REQUERIMIENTO DE FONDOS

ek % MINISTERIO FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO-FAE-MIVI
*JWet | DE VIVIENDA REQUERIMIENTO DE FONDOS
GO 13(3\3;) DY z
ELSALVADOR SOLICITUD No.:
FECHA:

1. NOMBRE DEL SOLICITANTE:
2. CARGO:
3. DEPENDENCIA:

Skoli‘cit r con recursos del Fondo’, Circulante de Monto Fijo del FAE-MIVi lo siguiente:

" Teotat

Adquisicién de caracter emergente, sera utilizada para: (Detalle de uso del efectivo).

F. Sello
Nombre:
Solicitante:
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TP | TR DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
- DE VIVIENDA

GOBERNODE
B SAIVADOR

FORMATO COMPROBANTE DE CAJA

FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO-FAE-MIVI

¥ .
w 3
Y

u-aya\.
- -

A MINISTERIO COMPROBANTE DE CAJA No.:

e et DE VIVIENDA .
COBBRNODE | SOLICITUD No.:
B SAIVADOR FECHA:
MONTO:

Recibi del Encargado del FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO DEL FAE-MIVI, la cantidad de: (Valor en letras) 00/100
doblares de Estados Unidos de América.

Que se utilizaran para: (Detalle de uso del efectivo).

Yo, (Nombre del solicitante). Como solicitante de recursos para la compra de bienes y servicios, me comprometo a
liquidar el monto entregado, en los siguientes 2 dias habiles, a partir de esta fecha en que se recibieron los recursos,
entregando la respectiva solicitud de fiquidacién, con su Factura o Comprobante de Crédito Fiscal y con las retenciones
de Renta (Cuando Aplique), caso contrario autorizo al Ministerio de Vivienda para que descuente de mi sueldo la
cantidad recibida.

Recibido Por. Entregado Por:
F. Sello F. Selio
Nombre: Nombre:

Cargo: Encargado del Fondo
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9 | st DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
Teaet DE VIVIENDA

CARSEING DE
ELSALVADOR

FORMATO LIQUIDACION DE REQUERIMIENTO DE FONDOS

-t

. .

SEERD L ausTeRIO

.

Seet D DE VIVIENDA
ot FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO-FAE-MIVI
COMPROBANTE DE LIQUIDACION DE FONDOS
SOLICITUD No.:
FECHA:

1. NOMBRE DEL SOLICITANTE:
2. CARGOQ:
3. .DEPENDENCIA

Observaciones a solicitud que se liquida:

Detalle de comprobante{s) de caja que se liquidan:

1

2

3

4

Total

F. Selio F. Sello
Nombre: Nombre:
Cargo: Encargado del Fondo
Notas:

a) El*valor pagado” se determina restando del valor del decumento el monto correspondiente a las retenciones de impuestos de
que se realicen, cuando aplique.
by Elmonto a reintegrar se determina restando del “monto asignado™ el *valor pagado”.
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* é'}ég@- MINISTERIO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
o S IS

AN DE VIVIENDA
comEmNo e |
ELSALVALOR |

POLIZA DE REINTEGRO DEL FONDO CIRCULANTEDEL FAE-MIVI

.. No. XX
R I.Q.!i.‘%%il MINISTERICY
i | A POLIZA DE REINTEGRO DE FONDO CIRCULANTE DEL FAE MIVI
MINISTERIO DE VIVIENDA EJERCICIO FINANCIERO FiSCAL:
CIFRADO PRESUPUESTARIO: NOMBRE DEL BANCO:
DENOMINACION: FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO FAE DEL MIVi CUENTA BANCARIA No.:
MONTO TOTAL DEL REINTEGRO: CANTIDAD EN LETRAS:
No. DE COMPROMISO-PRESUPUESTARIO :
N° DE DOCUMENTO DETALLE DE:-OBJETOS ESPECIFICOS S i [
’ : | TOTAL.USS
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
TOTAL $ - is - 15 - 1s - ls - 1s -1 - i1s - 15 -
DATOS DEL ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE:FAE DEL MIVI
Encargado del FCMF Nombre de quien revisz Nombre de quien autoriza
NIT Cargo Cargo

Lugary fecha
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: i@% * | MiNSTERIO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
et DE VIVIENDA

COMEING DE
EL SALVADIOIC

REPORTE DE RETENCIONES DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA REALIZADAS

@% | e DETALLE DE RETENCIONES DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA

ELSAWVADOR MES:

TOTALES - $ -
Detalle de objetos especificos Valor
con retenclon retenido
$ .
$ -
Total $ -

Lugar y fecha: Nombre y frma del encargado del FCMF NIT
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%ggg MINISTERIO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
e DE VIVIENDA

GUBERRG D
ELSALVATIOR. i

FORMATO DE LIQUIDACION DE CHEQUES

: &f{% D MINSTERIO o _ . .
< DE VIVIENDA Liquidacién de Cheque — Fondo Circulante de Monto FijoFAE del MIVI
COMBRNODE
ELSADADOR ¢
Cheque No.: Fecha de liguidacion:
Fecha de cheque: Monto del cheque:
Fecha Nombre del Descripcion del No. de factura Monto pagado
Proveedor gasto

Saldo inicial en caia:
(+}) Monto del cheque:
(=) Disponible para gastos:

Total de gastos efectuados:
Saldo final {Disponible para gastos — Gastos efectuados):

Elaborado por:

Nombre y firma de Encargado del Fondo Circulante
FAE del MIVI

Lss
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S8 | stenio DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
e DE VIVIENDA

CRANERND DE
i, SAIVADOR.

»

FORMULARIO PAGO DE VIATICOS POR ALOJAMIENTO EN MISION OFICIAL

« ¥ o
o ake
. é}%ﬁ « | MINISTERIO
.| DE VIVIENDA POR $

GOBIBRNO DE
ELSALVADOR i

Recibi del Encargado(a) del Fondo Circulante de Monto Fijo FAE del Ministerio de Vivienda, la
cantidad de (% ), en concepto de VIATICO POR
ALOJAMIENTO que me corresponde(n) conforme a la Ley, por el desempefio de Mision Oficial(es)
como Delegado ( ); Motorista ( ) de esta Oficina, por haber realizado los trabajos segun el detalle
siguiente:

CONCEPTO Monto
* Alojamiento S
TOTAL S

o Detalle al reverso.

Nombre: Firma:
Cargo: Salario:
Unidad Organizativa: Dependencia:

Lugar y Fecha:

)
Jefe Unidad Organizativa  Autorizacion del Gasto Encargado Fondo Circulante

Cancelado: Efectivo (_) Cheque ()
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gt | isteno DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
5 | pE VIVIENDA

GOMERNO D
ELSAIVATX R

% *

* ‘r’}\ t‘
Cx

#

b4 MINISTERIO
- DE VIVIENDA
GOBIERNG 1B

!
|
}
|
FI SAIVADOR. |

HAGO CONSTAR: que el (la) sefior (a) , Se presento
a realizar Mision oficial en los siguientes lugares:

DETALLE DE VIATICO DE ALOJAMIENTO
Fecha Lugar (Departamento) Monto US$

Total
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L R p— DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)

oyt 1IE VIVIENDA

TORELXI DE
FL SAIVADOR.

REPORTE DIARIO DE EMISION DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS ELECTRONICOS
(DTE) GENERADOS (FACTURAS Y COMPROBANTES DE CREDITO FISCAL).

2ty

% MINISTERIO
*SE¢," | DEVIVIENDA

g

MINISTERIO DE VIVIENDA
DETALLE DE INGRESOS
CORRESPONDIENTE A XX DE XXXX DE202X
SUCURSAL: XXXKX

.
EPS PPN 19N PPN Py D DR PO 1S VO PP PSS PP P PP P
FPS] PPN UP 1S PPN RPN RO D DUSL EPE U DU RPN PPN KV [V 8

in (U B [ o ln [u o [Jn lan fu i fo o e

| b Jo fo ju e e fn v ln e ln e v e

REPORTE DIARIO DE MANDAMIENTO DE INGRESO POR MULTA

era
@ MINISTERIO
. K DEVIVIENDA

MINISTERIO DE VIVIENDA
REPORTE DE MANDAMIENTO DE INGRESO POR MULTAS
ORRESP! TE DE XXXX DE 202X

injv v |nijninie v v ln nin|nlnloe|jn) s
.
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TR | vinasenio DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)
Teast DE VIVIENDA

GOWBUNO 1
F1SAIVADOR |

DETALLE DE COMPROBANTES DE RETENCION

i’gﬁ | MINISTERIO
<950 | DEVIVIENDA
MINISTERIO DE VIVIENDA

DETALLE DE COMPROBANTES DE RETENCION
CORRESPONDIENTE AXX DE XXXX DE 202X

SUCURSAL: YO(KXX
N |SUCURSAL| FECHA T‘P‘;:;‘?C?;;%;NTQ . |:suiEToa RET‘:Amo
: ~ e . |RETENCION|

B ln v o inin v lnluio oo lninln
o

E7 LR TN PV S TP TR N 1PN [V8 (7 7§ 7N V8 278 L7 17 8
f
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LR pue— DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)

IDE VIVIENDA

CRNMERNG) DE
EL SAIVADOR.

DETALLE DE COMPROBANTES DE RETENCION
DETALLE DE VENTAS Y COMPRAS DECLARADAS EN IVA EJERCICIO FISCAL

MINISTERIO
DEVIVIENDA

MINISTERIO DE VIVIENDA
DETALLE DE VENTAS Y COMPRAS DECLARADAS EN IVA EJERCICIO FISCAL 2024
CORRESPONDIENTE A XX DE XXXX DE 202X

Central S - $ - $ - S - S - S -
SantaAna | $ - S - $ - S - S - S -
San Miguel | $ - S - $ - S - S - S -
Totales S - S - $ - S - $ - $ -

Central

$ - $ -

Santa Ana S - S -
San Miguel S - S -
Total $ - S -

IVA CREDITO FISCA

_LIQUIDACIO|
Remanente de Compras
Remanente por retenciones
IVA Débito

IVA Crédito

IVA Retenciones

Impuesto a pagar

Wi |n
t
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’ '-tv: ¥ } ARG DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES (FAE-MIVI)

| DE VIVIENDA

COBERNO DE
F1 SAIVADOR

XI. VIGENCIA DEL MANUAL

El presente Manual de procedimientos relacionados a la administracion del Fondo de Actividades Especiales del
Ministerio de Vivienda, entrard en vigor a partir a partir de la fecha de su aprobacion.

XII. AUTORIZACION DEL MANUAL

Para todo cambio que se deba realizar en el presente manual, serd la Gerencia de Tramites y Permisos y la Gerencia
Financiera Institucional en coordinacion con la Unidad de Desarrollo Institucional, previa aprobacion de la Direccion
Administrativa, quienes someterian a consideracion del Titular de la institucion las actualizaciones, modificaciones
y/o anulaciones que cumplan con los procedimientos establecidos patra dichos efectos.

AUTORIZADO

Licda. Michelle Sol
Ministra de Vivienda

W

Pigina - 50







