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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros ha sido
elaborado por la Unidad Financiera Institucional (UFI) del Ministerio de Trabajo y

Prevision Social.

Esta herramienta esta disefiada como una guia que oriente, norme y permita
administrar la gestion financiera de una forma transparente y eficiente,
estableciendo lineamientos generales que seran de mucha utilidad para el

personal de la Unidad Financiera Institucional.

Ademas, permite conocer los criterios a considerar para realizar las actividades de
los subsistemas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, de acuerdo a las
caracteristicas propias del Ramo de Trabajo, que permitan gestionar los recursos
para el pago de remuneraciones, bienes y servicios de las diferentes

Dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

También se definen objetivos de la Unidad Financiera Institucional, y se
determinan los procedimientos de la Ley Organica de Administracion Financiera
del Estado (Ley AFI) con el fin de mejorar el desempefio del personal de estas

areas.

. e——— ]
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.OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Proporcionar una herramienta de trabajo que incluya todos los procesos
operativos de la Unidad Financiera Institucional, de una forma practica, que
ademas pueda ser utilizada con un considerable grado de sencillez para todas y

todos los posibles usuarios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Asegurar el correcto registro de las transacciones economicas efectuadas
durante la ejecucidn del presupuesto institucional.
2. Gestionar los fondos para el pago de remuneraciones, bienes y servicios

del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Il. MISION
Administrar los recursos de forma eficiente, eficaz y de manera segura,
satisfaciendo las necesidades para el desarrollo social a través del cumplimiento

de los procesos, leyes y normas que rigen la Unidad Financiera Institucional.

Il. VISION
Convertirse en un modelo de organizaciéon con servicio de calidad dentro de un
proceso de sistema de modernizacion financiera institucional que permita el

desarrollo social.

IV.MARCO LEGAL

La base legal de la Unidad Financiera Institucional esta constituida

fundamentalmente por:
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Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (Ley AFI).
Reglamento de Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.
Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria.

Manual de Organizacién de las Unidades Financieras Institucionales.

Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado.

B R s BF BF o

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MTPS.

V. AMBITO DE APLICACION

Unidad Financiera Institucional del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

—_—
{ \
| |
|

Despacho

| Ministerial

L T—J

[ Jefaturadela |
Unidad

Financiera
. Institucional |

.
1 Fondo
Contabilidad J Circulante de

v \1

| Presupuesto | Tesoreria

|
L J | J |

Monto Fijo

T e T e T e B 3 T B A T T A U S S S N e T T S I R S T AT
UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL PAGINA 6 DE 12




MI-UFI-MTPS MANUAL INTERNO

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL sicamoscreandoszeZey o

GOBIERNO
DE EL SAIVADOR

EDICION: 01 REVISION: 00 FECHA: NOVIEMBRE 2018 MODIFICACION: 00

VIl. PROCEDIMIENTOS BASICOS

VIl.1. PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE REMUNERACIONES

PASO OPERACION RESPONSABLE
1 Recepcion del calendario de pagos, emitido por el Ministerio de Hacienda. DGT

Elaboracion de cronograma de actividades para el pago de planilla de
remuneraciones; para ser remitido a los Departamentos involucrados en el proceso. )
2 ] ) ) _ _ DGT / Tesoreria
Nota: El cronograma es revisado y autorizado por el Jefe de la Unidad Financiera

Institucional.

Recepcion y autorizacion de érdenes de descuentos emitidas por las instituciones
3 financieras en concepto de préstamos. Tesoreria
Nota: Se remite una fotocopia al departamento de Recursos Humanos.
Recepcion, aplicacion de los reportes de descuentos al personal y listado de dietas a| RR. HH./ Tesoreria /
pagar; en las fechas establecidas en el cronograma de pagos. CNSM

Recepcion y revision de los descuentos de ley aplicados en la planilla de

S : - RR. HH. / Tesoreria
remuneraciones preliminar.

De no existir inconsistencias, se procede la entrega de la planilla de remuneraciones

6 . . Tesoreria
preliminar revisada, al Departamento de Recursos Humanos.

e el = =
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PASO OPERACION RESPONSABLE
5 Recursos Humanos remite a Presupuesto el archivo para la carga automatica de la| RR.HH. / Presupuesto /
planilla de remuneraciones; y a Tesoreria la planilla de remuneraciones definitiva. Tesoreria
Presupuesto, verifica la disponibilidad de fondos presupuestarios para la generacion
de la carga automatica.
8 Nota: En caso de no haber disponibilidad de fondos se realizan las modificaciones Presupuesto

presupuestarias necesarias tales como: Reprogramaciones, Ajustes, Transferencias

Ejecutivas Internas y las que sean necesarias para procesar la informacion.

En el sistema se generan los Compromisos Presupuestarios por medio de la carga

9 ) o ) ] _ Presupuesto / Tesoreria
automatica de las obligaciones por pagar y Tesoreria realiza el debido proceso.

Procede a validar las obligaciones por pagar en el sistema e imprime las partidas

10 Contabilidad
contables.

Se solicitan los fondos al Ministerio de Hacienda, para la liquidacién de cada una de

1 ] Tesoreria
las obligaciones por pagar.

Se recibe de Recursos Humanos los reportes de descuentos al personal en concepto |

12 . . . ) _ RR.HH. / Tesoreria
de préstamos aplicados a las diferentes Instituciones Financieras.

13 Se solicita cuota de pago a la DGT, para la liquidacion de cada una de las Tesoreria
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PASO OPERACION RESPONSABLE
obligaciones por pagar.
- DGT asigna cuota de pago solicitada y se elabora propuesta de pago de cada una de DGT / Tesoreria
las obligaciones por pagar.
Se reciben los fondos en la cuenta bancaria subsidiaria y se transfieren a la cuenta
15 bancaria remuneraciones para procesar el pago de los salarios liquidos de los DGT / Tesoreria
empleados en las diferentes Instituciones Financieras.
Procesar los pagos por los descuentos aplicados al personal del MTPS, en concepto
16 |de prestamos personales e hipotecarios a las diferentes Instituciones Financieras. Tesoreria
Ademas, se realiza el pago de las Dietas del CNSM.
i Contabilizar las partidas de pago por los salarios liquidos y descuentos al personal; kil
se imprimen y se anexan los comprobantes.
VIl.2. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS
PASO OPERACION RESPONSABLE
Recibe de la UACI el Requerimiento de Compras autorizado por las Dependencias
1 correspondientes, junto con la solicitud de Asignacion de Certificacion Presupuestaria; Presupuesto

para verificar disponibilidad de fondos y emitir la Certificacion de Disponibilidad

= e e  —
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PASO OPERACION RESPONSABLE
Presupuestaria.
Nota: En caso de no haber disponibilidad de fondos se realizan las modificaciones
presupuestarias necesarias tales como: Reprogramaciones, Ajustes, Transferencias
Ejecutivas internas y las que sean necesarias
Recibe de la UACI la orden de compra, contrato o documento para la elaboracion del
Compromiso Presupuestario.

2 Nota: Recursos Humanos proporciona acuerdos Institucionales que ameriten la SO i
elaboracion de Compromisos Presupuestarios que correspondan a Bienes vy SR |
Servicios, tales como viaticos al exterior
Proveedor presenta a Tesoreria las facturas de consumidor final, recibos, actas de

3 recepcion y/o documentacion correspondiente y Tesoreria verifica los atributos Proveedor / Tesoreria
formales y legales en los documentos.

4 Elaboracion y entrega de QUEDAN; y comprobante de Retencién de IVA. Tesoreria / Proveedor
Se entregan los documentos a Contabilidad para revision, validacién y generar las Tesoreria /

2 partidas correspondientes. Contabilidad
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PASO OPERACION RESPONSABLE
6 Recepcién de calendarizacion de pagos, emitida por el Ministerio de Hacienda DGT
La asignacién de cuota para las obligaciones por pagar es establecida de acuerdo a la
calendarizacion emitida por el Ministerio de Hacienda.
7 Nota: En el caso de obligaciones con cargo a las Adscritas se elabora solicitud de Tesoreria
cuota de fondos y es remitida al Ministerio de Hacienda. Los proyectos se procesaran
de acuerdo a los convenios establecidos.
Con la cuota asignada se hacen la priorizacién de pagos de acuerdo a la siguiente
8 clasificacion: Servicios Basicos, MYPE y Proveedores Varios (los cuales incluye Tesoreria
Mediana y Gran Empresa)
Las obligaciones son canceladas por aplicacion a través de la cuenta bancaria que el
. proveedor ha establecido en la Declaracién Jurada. TSSO SR Al CREs
1% Para el caso de Servicios Basicos y otras obligaciones por pagar que no tengan —
cuenta bancaria registrada, se procedera a la elaboracion de cheques.
14 Genera automaticamente la partida contable del pago. Contabilidad
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IX. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

I.LV.A. Impuesto al Valor Agregado.

Ley AFI. Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.

MTPS. Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

RR. HH. Unidad Organizativa de Recursos Humanos Institucional.

UACI. Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

UFI. Unidad Financiera Institucional.

X. ACTUALIZACION

El contenido de este instrumento se actualizara automaticamente conforme el

Ministerio de Hacienda divulgue modificaciones a la normativa relacionada las

cuales se consideran parte integrantes de este instrumento.

Xl. VIGENCIA

El presente procedimiento entrara en vigencia a partir de su autorizacion por parte

de la Administracion Superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social y de su

respectiva aprobacion por parte del Ministerio de Hacienda.

. ________________________ ]
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San Salvador, 16 de enero de 2019
Direccion: DESPACHO MINISTERIAL

Asunto: Referente a solicitud de
aprobacion del Manual Interno e
instructivo de la Unidad Financiera
Institucional

Sefiora Ministra:

Me refiero a Oficic No. DM — UFt 569/2018 recibido con fecha 5 de diciembre de 2018,
por cuyo medio remite el Manual Interno de la Unidad Financiera Institucional (UF{) y
el Instructivo de la UFt de dicha Secretaria de Estado, modificados en atencion a las
oportunidades de mejora comunicadas por este Ministerio mediante Oficio No.
0001066 de fecha 25 de octubre de 2018; en razdn de lo cual, solicita la aprobacion
definitiva de dichos instrumentos no suscritos por ese Ministerio, ediciones 01 de
fecha noviembre de 2018, de conformidad a io establecido en el articulo 15 de la Ley
Organica de Administracion Financiera del Estado (Ley AFI).

Sobre el particular atentamente me permito comunicarle, que de conformidad al
andlisis realizado por la Oficina Técnica correspondiente, este Despacho Ministerial
tiene a bien aprobar los precitados instrumentos operativos elaborados por esa
Institucién con el fin de facilitar su gestion financiera, cuya responsabilidad de las
operaciones en el proceso administrativo la tiene el MTPS, de conformidad al articulo
11 de la Ley AF! no obstante, previo a la difusién y puesta en practica de tales
documentos, los mismos deben ser corregidos en su numeraciéon de paginas y ser
debidamente suscritos por las autoridades pertinentes de la Entidad a su digno cargo.

Aprovecho la ccasidn para expresarle mis muestras de especial consideracion.
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Licenciada

Sandra Edibel Guevara Pérez
Ministra de Trahajo y Prevision Social
EE S DO

C.c.: Director General del Presupuesto.









