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CAPITULO |. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
1. Infroducciodn

En cumplimiento a las normas técnicas de control interno especificas para el Instituto
Salvadoreno del Seguro Social, de mayo 2008 en su Art. 52. Definiciéon de politicas y
procedimientos de autforizacion y aprobacion; asi como para lograr la mayor eficiencia
en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer normas y procedimientos los
cuales sean cumplidos por los responsables de su ejecucion en todo momento.

Este manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser
revisado para su actualizacion durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las
revisiones y actualizaciones podrdn ser hechas a iniciativa de los funcionarios de la
Institucion y deberdn siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia de
los procedimientos. Las revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente
con la aprobacién del Departamento de Gestidon de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del manual y
deberdn ser incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El
Instituto tendrd asi un manual completo y permanentemente actualizado que servird
como base para sus operaciones.

2. Uso y actualizacién

Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del
personal un ejemplar del manual para consulta, apoyo y en el desarrollo del trabajo.

El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el manual como parte de su induccion y
adiestramiento en el tfrabagjo.

Las revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente una vez al ano con la
aprobacion del Departamento de Gestion de Calidad Institucional (serdn permitidas
mds de una vez al ano siempre que exista un acuerdo de Direccion General que lo
ampare), quien serd responsable de documentar y distribuir los procesos actualizados a
los usuarios del manual, para ello existe un registro de actualizaciones donde aparece
un apartado que muestra la creacidn del documento y quienes participaron en la
elaboraciéon del mismo; ademds contard con ofro apartado que muestra el registro de
actualizaciones que indica igualmente quienes participan en la actualizacion del
documento y las causas de la modificacion.
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3. Objetivo del manual

El Manual de normas y procedimientos ha sido disenado para lograr los objetivos
siguientes:

e Servir de guia al personal de la seccion para el desarrollo de los diferentes
procedimientos que se redlizan, brindando lineamientos especificos a fin de
mantener criterios adecuados para la revision presentada de los procesos del
Instituto, brindando los lineamientos especificos para mantener una administracion
adecuada de los servicios prestados.

e Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del
Instituto, ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucion del frabajo, para evitar la
duplicidad de funciones dentro de los procesos.

e Servir de guia para la induccién, capacitacién y orientacion al nuevo personal
involucrado en la administracién y control de los procesos del Instituto.

4. Marco Legal

4.1 NTCIE ISSS mayo 2008

e Capitulo I

Actividades de confrol

Documentacién, actualizacién y divulgacién de politicas y procedimientos.
Art. 48 al 51

e CAPITULOV

Normas relativas al monitoreo
Monitoreo sobre la Marcha
Art. 102

4.2 Ley y Reglamento AFlI, Manual técnico del sistema de administracion financiera
intfegrado, Manual de procesos para la ejecucion presupuestaria, Ley y manual para
la adquisicion y contfratacion de la administracion publica, Ley de la Corte de
cuentas de la republica y normas técnicas de control interno especificas para el
ISSS, Ley y reglamento del Instituto Salvadoreno del Seguro Social, Instructivo de
operacion de fondos circulantes, Contfrato colectivo de trabajo, Disposiciones
especificas de presupuesto aplicables al ISSS, disposiciones administrativas y otras
regulaciones, circulares y procedimientos especificos.
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CAPITULO II. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1.

Descripcion del proceso

1.1 Objetivo del proceso

Servir de guia para el desarrollo I6gico, ordenado y eficiente de las funciones
encomendadas a todo el personal que conforma la Seccion Trdmite de Pago vy
ademds como herramienta administrativa de induccién para el personal de nuevo
ingreso a esta dependencia.

1.2 Normas generales

1.

La Seccidén Trdmite de Pago, tendrd la responsabilidad de:

e Realizar la verificacion y contabilizacion de las facturas o recibos que amparan la
adquisicion de bienes y servicios en las distintas dependencias o centros de
atencion a nivel nacional.

e Recepcionar, revisar, validar y registrar las solicitudes y liquidaciones de anticipos
a empleados, proveedores y contratistas para cubrir necesidades inmediatas de
bienes y servicios, asi como los de originen por convenios con otros organismos
nacionales e internacionales.

e Verificar, validar y contabilizar las obligaciones por pagar a acreedores que
hayan sido originadas en dependencias del Instituto.

La base de datos maestros de proveedores, serd creada desde la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional UACI por la Seccidon Registro vy
Actualizacién de Proveedores y la base de acreedores por la Seccidén Trdmite de
Pago.

La actuadlizaciéon y mantenimiento administrativo de la base de datos maestros de
acreedores y proveedores, serd responsabilidad de la Seccién Trdmite de Pagos,
previa refroalimentacién de las dreas involucradas: Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional UACI, Departamento de Tesoreria y Departamento
Contabilidad Institucional, Seccién Cuentas por Cobrar.

La recepcion de documentos para fradmite de pago incluye: facturas, recibos por
solicitudes de anticipos, acuerdos, contratos, actas de recepcién, pdlizas de
reintegros de fondos circulantes y otros como reportes de érdenes de pago de
subsidios, de pensiones, auxilios de sepelio y reportes del Sistema de Informacion
Recurso Humano SIRHI, para ejecuciéon de interfaces.

Todo documento legal o administrativo que represente un compromiso de pago
para el Instituto, serd registrado como cuenta por pagar.
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6.

El horario de recepcién de documentos a proveedores y acreedores, serd de lunes a
viernes de 8: 00 a.m. a 12:00 p.m. y de 12:40 p.m. a 4:00 p.m.

El proveedor podrd presentar un mdaximo de cuarenta facturas por dia,
debidamente firmadas y selladas por el responsable de la recepcion del bien o
servicio, las cuales deberdn agruparse en lotes de diez facturas debiendo éstas diez,
corresponder al mismo contfrato u orden de compra.

Las facturas para el trédmite de pago por compras a través de licitacion publica,
licitacion por invitacion o contratacion directa, libre gestion y las de autorizacion a
nivel local, los proveedores deberdn presentar, para cada caso los documentos
establecida, a continuacion:

Licitacion o contratacion directa:

e Factura “duplicado cliente” con nombre, firma y sello original de quien recibe.
e Fotocopia de contrato solo para la primera entrega.

e Acta de recepcion original.

Libre gestion:

e Factura “duplicado cliente” con nombre, firma y sello original de quien recibe.

e Orden de compra original, fotfocopia cuando se trate de entregas parciales y el
original en la Ultima entrega.

e Acta de recepcién original.

Autorizacion del nivel local:

e Factura “duplicado cliente” con nombre, firma y sello original de quien recibe.
e Acta de recepcion original cuando aplique

¢  Memordndum, orden de trabajo o requisicion donde se autorizd la compra.

Nota: en cualquiera de las modalidades de compra, deberdn verificar o comprobar
la existencia de asignacion presupuestaria y la solvencia con la seguridad social, de
igual forma en los casos de entregas extempordneas de productos, deberdn
comprobar el pago de la multa respectiva.

El Proveedor serd atendido por orden de llegada, y entregard las facturas o recibos
al colaborador financiero, quién deberd registrarlos en el control de ingreso de
documentos, nombre del proveedor, fecha de enfrada, canfidad de facturas
recibidas, nombre del colaborador financiero que registrard el documento en el
sistema, ademds, asignard de forma interna un nimero de referencia a todos los
documentos para el trdmite de anticipos.

10. Las facturas observadas por el colaborador financiero que revisa la documentacion,

hard inmediatamente del conocimiento al colaborador financiero que recepciona
los documentos a fin que actualice el control de ingresos y finalmente sean
devueltos al proveedor.

. El colaborador financiero que recepciona los documentos devolverd estos cuando

sean observados al proveedor o acreedor, solicitard firma de recibido en el Libro de
conftrol (Order book).

COD: MNPA 20120600001 Pagina 7 de 56




PROCESO: TESORERIA

SECCION: TRAMITE DE PAGO, DEPTO. DE TESORERIA

12.

14.

El colaborador financiero que revisa la documentacion, estampard al reverso de
cada recibo o factura contabilizado u observada su sello personal asignado como
colaborador de seccion.

. Cuando el proveedor o acreedor, presente nuevamente las facturas o recibos ya

corregidos, serdn registrados de nuevo en el control digital de ingreso de
documentos y serdn reasignados al colaborador financiero que los observé.

Todo proveedor que presente facturas con registro de contribuyente, serd sujeto a
retencion del 1% del IVA, cuando el valor sea igual o mayor a $113.00.
También se aplicara descuento de impuesto sobre la renta en los casos siguientes:

Intangibles, el 5% a personas juridicas y el 10% a personas naturales.

Anticipos, el 10% sobre cualquier concepto.

Arrendamientos: el 10%

Servicios profesionales, el 10% personas nacionales y el 20% personas extranjeras,
Aseguradoras, reaseguradoras, afianzadoras, reafianzadoras y corredoras de
reaseguro no domiciliadas en el pais, 5%.

Asi también se retendrd el 13% de IVA sobre los montos a pagar en concepto de juicios
ejecutivos y embargos judiciales; igual porcentaje se aplicara a las personas naturales
Nno inscritas como contribuyentes, siempre que vendan bienes y servicios al ISSS.

15.

La condicion de pago a proveedores y acreedores en general, serd a 30 dias a
partir de la emisidon del quedan, salvo excepciones asi como los servicios bdsicos y
ofros. Este periodo puede tener cambios en aquellos meses en los que se consideran
vacaciones o en atencion a las disponibilidades financieras.

. Bl sistema emitird el quedan Unicamente para el pago a proveedores, anticipos,

pago de servicios bdsicos, devolucion de cotizaciones pagadas en exceso al ISSS,
reinftegro de gastos médicos, otras prestaciones al personal, pago de subsidios al
gobierno y ofros.

. El sistema, que a partir de a aqui en adelante se le denominara “el sistema”,

asignard un numero correlativo a cada quedan emitido desde el inicio hasta el final
de cada ejercicio fiscal y esta misma numeracién serd asignada de forma
automdtica Comprobante de Egreso Institucional (CEl).

. Bl sistema no emitird quedan a las cuentas por pagar, registradas a través de

contabilizaciones directas por planillas de médicos de turno, las cargas masivas de
las interfaces de subsidios al sector privado, Auxilios de sepelio, Sistema de
informacion de recursos humano SIRHI y pensiones de riesgos profesionales, ya que
los pagos son efectuados directamente a través de abonos a cuenta en los bancos
del sistema financiero.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Deberd existir la disponibilidad presupuestaria necesaria, antes de ejecutar las
interfaces como son: SIRHI, subsidios, pensiones y auxilios de sepelio, lo cual deberd
prever con antelacién la seccion de programacion, seguimiento y evaluacion de
presupuesto.

Después de ejecutar cada interfaz, el colaborador financiero, deberd generar el
reporte de los valores contabilizados en el sistema, a fravés de la transaccion FBLIN
para verificarlo confra el resumen enviado por pensiones, subsidios, auxilios de
sepelio y remuneraciones.

Para el caso de las cargas de pensiones, subsidios y auxilios de sepelio, el
colaborador deberd anexar el reporte generado por el sistema, fotocopia de los
resuUmenes enviados por cada drea a fin de evidenciar la cuadratura.

Los errores que surgieren después de ejecutar cada archivo, deberdn ser exportados
a formato Excel o texto y ser enviados de inmediato a los responsables para su
oportuna correccion en las dreas de presupuesto, contabilidad U otra drea segun
corresponda.

El proveedor recibird el quedan en el mismo dia que presente su factura y el
comprobante de retencion del 1% de IVA, el siguiente dia hdbil después de haber
presentado las facturas para trédmite y deberd firmar en el campo “recibido por”
anotando nombre y DUl en dicho comprobante, acto seguido se le entregard el
duplicado al proveedor.

Un quedan, serd anulado cuando haya sido modificado en su valor o que por error
se haya contabilizado y emitido quedan, a proveedor distinto, serd sustituido por
otro en caso de extravio, manchado o deteriorado, éste se hard de forma manual
para conservar el registro en el sistema.

Los quedan, que hayan sido anulados, deberdn ser archivados en orden numérico
por espacio de un ano en la Seccion Tramite de Pago.

Cuando un quedan, sea anulado se debera verificar si procede o no la anulaciéon
de los documentos contables vinculados, asi también los comprobantes de
retencion del 1% del IVA respectivos ya emitidos.

Cuando el proveedor extravie el quedan, deberd solicitar su reposicidon por escrito
en original y copia al Jefe de Seccion Trdmite de Pago, explicando ampliamente Ia
situacidon de su extravio. Dicha solicitud deberd ser firmada por el representante
legal o propietario de la empresa con el respectivo sello, previo a su reposicidon
deberd verificar en el sistema, que no ha sido cobrado.
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28.

29.

30.

w

32.

33.

Las facturas o recibos que se hayan devengado de forma directa y que no puedan
ser contabilizados por falta de asignacion presupuestaria, serdn notificados
inmediatamente a la Seccidn Programaciéon, Seguimiento y Evaluacién de
Presupuesto, para que efectien la reprogramacion presupuestaria cuya respuesta
no deberd exceder de un dia hdbil.

El Colaborador financiero asignard el centro de costo refrendario del pago de
acuerdo al drea responsable del gasto. Ademds, podrd contabilizar los documentos
de forma preliminar, pero no serd posible continuar con el proceso de emision de
qguedan, sin contar previamente con la afectacion presupuestaria requerida y la
contabilizaciéon definitiva.

El colaborador financiero, emitird también el boletin de remision de documentos, en
el cual se agrupan los quedan por fecha de emision y por centro de costo
refrendario, para ser enviados a la Seccion Operaciones Financieras y en el caso de
documentos que no generan pago se enviaran a la Seccidén Contabilidad
Institucional.

. Las dareas relacionadas con los procesos de la Seccion Trdmite de Pago son:

Departamento Contratos y Proveedores

Departamento Tesoreria

Departamento Presupuesto

Departamento Contabilidad

Seccidén Remuneraciones

Seccioén Subsidios

Seccioén Pensiones y Auxilios de Sepelio

Seccioén Activo fijo y ofras dependencias.
En caso de extravio de una factura duplicado cliente, el proveedor deberd
presentar a la Seccion Trdmite de Pago, nota exponiendo el caso, el colaborador
financiero, verificara que dicha factura, no haya sido cancelada en el sistema,
luego el Jefe de la Seccién Tramite de Pago, emitird nota, en la cual noftificard que
no ha sido pagada y que pueden continuar con el framite respectivo.
La Seccion de Tradmite de Pago, o las dependencias designadas por la Unidad

Financiera Institucional UFl, para cancelar a proveedores, con base al art. 28 de la
Ley de la Corte de Cuentas, podrd objetar las operaciones por frdmites de pago,
cuando éstas no cumplan con aspectos legales y administrativos.
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N

. Lista de los procedimientos de la Seccién Tramite de Pago

Creacioén y actualizacion de dato maestro de proveedores y acreedores.
Verificacion de factura de proveedor.

Contabilizacion directa de factura de proveedor.
Contabilizacion de cuentas por pagar a acreedor.

Registro de solicitud de anticipo.

Liquidacién de anticipo a contratista.

Liquidacioén de anticipo a empleados.

Revision aleatoria de pdliza de fondo circulante.

9. Ejecucién interfaz SIRHI.

10.Ejecucién interfaz de pensiones, subsidios y auxilios de sepelio.
11.Emisidon de reportes de retencion mensual del 1% del IVA.

NGO~
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SECCION: TRAMITE DE PAGO, DEPTO. DE TESORERIA

2.1 Creacioén y Actualizacion de Dato Maestro de Proveedores y Acreedores

2.1.1 Normas del procedimiento

1. Este procedimiento comprenderd la creacion y mantenimiento de la base de datos
de proveedores y acreedores.

2. Labase de datos maestros de la Seccidn Tramite de Pagos, establece dos formas de
identificarlos:

Proveedor: Persona natural o juridica con la cual el Instituto contrae una obligacion por
pagar a través de un contrato o una orden de compra.

La creacion del dato maestro de proveedor serd realizada en la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones UACI (Area de Contratos) y serd complementado con
los datos de sociedad en la Seccidon Trdmite de Pago, previa notificacion y envio de los
proveedores creados.

Acreedor: Persona natural o juridica a la cual el Instituto deberd cancelar obligaciones
por pagar resultantes de documentos legales internos o externos.

La creacion de dato maestro de acreedor, se realizard en la Seccién Trdmite de Pago,
sirviendo de insumo la informacién contemplada en los documentos legales-
administrativos que representen una obligacién por pagar imputable al Instituto.

Las dependencias internas que podrdn solicitar la creacion o modificaciéon de dato
maestro de acreedor o proveedor son |as siguientes:

Departamentos de Tesoreria.
Departamento Contratos y Proveedores
Departamento Contabilidad.

Seccidn Remuneraciones.

El sistema, asignard un cédigo de 8 digitos, a cada dato maestro creado, tomando el
rango de nUmeros asignado previamente para cada grupo.

Los acreedores y proveedores serdn clasificados por la Seccion Trdmite de Pagos en los
siguientes grupos:

Er L 1 —1 Ermpleado =

FL N N s =1 —1 Adcaldia=s kMuunicip=lae =

Hoo=F~—F == —1 Ho=pit=ale =

| = WL ot B == —1 HaE o o=

| S s N =—- = —1 Faciernte= al Extaerior

F RO F == —1 Froveasedor Saerwicio= Frofe=iom
== = E == —1 Arremnad &S nte =

fa Rl =] | = 1 S B IE

=W | == 1 Saervicio=s Bas=sico=

FLOEL. =4 1 Fublblicicd=d

Lo e e Y | =1 1 1 o= . Cirectio o CCoarm.lmneerer=ionmn
E~E I =1 -1 1 T rabajiaadorae=s E~aerntu=mlae =

| Sl W | =1 = —1 Fomdcdmo = ===

F 1= =1 = —1 Fomddo= cCircialamnt==

~F = =1 —1 Ao i@ cioar e = Fumndaciorn == E>t.
1 = —1 e = =R =l o= Fumndacione= = c .
-1 = = —1 Fersomn&a= - duridican s Exxtranlsersa =
11—l = —1 Fersomna&a = - luridica = HNaciomnale =
| Sl e ] == =1 —1 FPersommna = MHMaturalaes=s Exxtranl=ero =
= r—-1r-1 =1 —1 FPersommna = MHMaturale=s HHFaciomnale =
E = = Ao reaedor Esparsascdic o
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SECCION: TRAMITE DE PAGO, DEPTO. DE TESORERIA

Cuando los encargados de fondo circulante soliciten la creacion de un proveedor
a través de libre gestion, deberdn enviar a Seccion Trdmite de Pago, fotocopia de la
factura a cancelar para que el colaborador financiero de dicha seccidén tome los
datos y pueda crear el dato maestro.

Cuando los encargados de fondo circulante, soliciten la creacion de un acreedor
como empleado, para pago de prestaciones al personal, deberdn enviar correo
electréonico con los datos siguientes:

¢ Nombre completo del empleado.
e NITy nUmero de empleado a crear.

El Colaborador Financiero, reenviard estos datos, a la Jefatura de Seccidn
Remuneraciones, solicitando los datos generales del empleado para crearlo en el
sistema.

Serd responsabilidad de la Jefatura de Seccidon Remuneraciones, el enviar la
informacion general y bancaria del empleado de nuevo ingreso al colaborador
financiero, para crear el dato maestro en sistema.

Cuando se requiera crear datos maestros de nuevos médicos de compra de
servicios profesionales, serd necesario que el técnico responsable en recursos
humanos, envie los datos via electronica o impresa al colaborador Financiero, para
poder crearlo en el sistema.

Para incorporar nuevos acreedores en el grupo de fondos ajenos, la Seccidn
Remuneraciones, serd la responsable de enviarle al colaborador financiero, la
solicitud de creacién y fotocopia de la documentacién tributaria (NIT) del nuevo
acreedor; para que cree el dato maestro en el sistema y una vez creado, deberd
enviar esta informacién via correo electrénico al colaborador contable o a la
persona designada para esta actividad, para que actualice las tablas contables
respectivas. Los documentos de respaldo para la creacion del dato maestro, serdn
archivados en la Seccién Trédmite de Pago.

Cuando la Seccién Operaciones Financieras, solicite la incorporacién de receptores
alternativos de pago para el acreedor Juzgado de Familia, deberd proporcionar el
nombre del beneficiario y NIT, el nUmero de resolucion o expediente y el nombre de
la persona demandada ya que los pagos deberdn efectuarse para cada uno de los
beneficiarios y no directamente al Juzgado de Familia. Deberd crearse
previamente el dato maestro de la persona beneficiaria como Persona Natural
Nacional PNN, luego se incorporard ese niUmero de acreedor al campo de Receptor
alternativo de pago del acreedor Juzgado de Familia.

Se creardn acreedores espordadicos, para casos tipo, esto con el propdsito de evitar
el registro excesivo de datos y que agrupe pagos a acreedores de Unica vez.
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SECCION: TRAMITE DE PAGO, DEPTO. DE TESORERIA

10. El acreedor esporddico ESPO, se utilizard para tramitar las obligaciones por pagar
con devolucion de cotizaciones pagadas en exceso al ISSS, reintegro de gastos
médicos, membresias, gratificaciones e indemnizaciones, otras prestaciones a
beneficiarios de empleados, pago de embargos judiciales, pago de sentencias
judiciales imputables al ISSS y pagos con autorizacion del nivel local para cada uno
de los fondos circulantes y otfras. Se podrdn crear de acuerdo a necesidades
presentadas, utilizando NIT genérico (cero) y con nombre genérico de identificacion
del grupo.

11. Han sido creados acreedores especificos para cada una de las Procuradurias
General han sido auxiliares con numeracion externa de acuerdo a la identificacion
de la Seccidn de Remuneraciones asi:

FPoblacicn
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LOE1
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También se han creado coédigos de acreedor con numeracion externa, siendo los
siguientes grupos:

= NOMINAS
= INTERFASES

¢ NOMI
e INTE

NOMI:

En este grupo de acreedor estdn incluidos los acreedores instituidos especificamente
para identificar conceptos de pago que afectan la Noémina Interfaz SIRHI, los cuales se
han creado utilizando numeracion externa y NIT genéricos:

GRUPO
NOMI COoDIGO ACREEDOR
NITO: NOMINA 0= Descuentos por Faltantes/Deudores Gastos Médicos (00000000000000)
NITO1: NOMINAOT= | Embargos Judiciales (00000000000001)
NIT2. NOMINA 2= | Salario Liquido (00000000000002)
NIT3: NOMINA3= Descuentos a empleados a/ f del ISSS (00000000000003)
NITO9: NOMINAQ9= | Fondo de Proteccién (00000000000009)
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INTE:
Dentro de este grupo se han creado cédigos de acreedor con numeracion externa, los
cuales sirven para identificar las obligaciones por pagar registradas a través de las

interfaces:

o SUBSIDIOS = Subsidios sector privado

e AUXSEPELIO = Auxilios de sepelio

e PENSIONES = Pensiones salud de riesgos profesionales.
e Departamento Contratos y Proveedores

2.1.2 Descripcion del procedimiento

Colaborador Financiero

1.

Recibe v revisa la documentacion proveniente de las dependencias internas del
ISSS, a fin que estén correctas.

Comunica al solicitante a fravés de correo electréonico las inconsistencias del caso
para que se incorporen los cambios senalados.

Caso contrario, ingresa al sistema, selecciona la transaccion a ufilizar la creacion o
modificacion e incorpora la informacion en los campos sefalados.

Si es creacion de dato maestro, genera el nUmero de acreedor a través del sistema y
notifica de inmediato al solicitante via correo electrénico.

Si es modificacién de dato maestro, selecciona la transaccidn correspondiente,
incorpora la informacién actualizada en los campos senalados, guarda los datos y
notifica de inmediato al solicitante via correo electrénico sobre la modificacion
efectuada.

Archiva la documentacion impresa recibida para el control respectivo de la Seccion.
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2.1.3 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 2.1: CREACION Y ACTUALIZACION DE DATO MAESTRO DE PROVEEDORES Y
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2.2 Verificacion de Factura de Proveedor

2.2.1 Normas del procedimiento

1.

La Secciéon Tramite de Pago, serd la responsable de la recepcion, revision, y
verificacion de las facturas que presentan los proveedores por venta de bienes o
servicios al Instituto, los cuales han sido gestionados e ingresados al sistema, en las
dependencias responsables de la recepcion del bien o servicio como son: Las
Divisiones de Apoyo y Mantenimiento, Abastecimientos y Servicios, Salud y otras
dependencias, por medio de un contrato o una orden de compra.

La base legal financiera para el procedimiento verificacion de factura de proveedor
lo establece las leyes y reglamentos, disposiciones especificas, circulares y ofras
regulaciones que se encuentra referidas en el marco legal de este documento
numeral 4.2

El contenido de las facturas fisicas serd verificado contra el sistema, por el
colaborador Financiero. Este ademds, verificard que las facturas presentadas por el
proveedor, contengan: firma y sello del responsable de la recepcion del bien o
servicio, asimismo verificard que el cédigo y concepto del producto que sea igual en
acta de recepcion y la factura. La documentacion que debe presentar el proveedor
para el tramite de pago, serd la establecida en norma general No. 8.

El Colaborador Financiero, deberd verificar que las actas de recepcion, facturas,
qgue amparen compra de activo fijo, contengan el respectivo niUmero de activo del
dato maestro creado por los niveles locales. Para efectos de verificacion de nimero
de dato maestro, se remitird a la Seccion Control de Activo Fijo, la informacién antes
descrita en original y copia y a mds tardar el siguiente dia a la fecha de envio se
devolverd a la Seccién Tramite de Pago, la documentacién original. En el caso de
compra de licencias o software, deberd descontar la renta de acuerdo a lo
establecido en el cddigo tributario vigente, ya sea persona natural o juridica.

Para el trdmite de estimaciones de los proyectos de inversidon fisica, el contratista
deberd presentar: Factura duplicado - cliente, cuadro de avance financiero de la
obra ejecutada, cuadro de estimaciones acumuladas resumido y detallada por la
supervision asignada al proyecto, copia del Ultimo recibo de coftizacion al ISSS, La
copia de acuerdo de adjudicaciéon y contrato. Asi como el acta de recepcidn final,
cuando el proyecto se haya finalizado.

Los pagos solicitados por laboratorios clinicos, deberdn adjuntar un informe resumen
de los exdmenes realizados en los cuales detallen lo siguiente: Codigo, fipo de
prueba de laboratorio, pruebas adjudicadas, pruebas realizadas , precio unitario,
saldo de pruebas y ofro informe que detalle los centros de atencidn, y valor total,
ambos informes contendrdn firma y sello del director o administrador del centro de
atencidén del ISSS; ademds de la factura acta de recepcidén correspondiente y Ultimo
recibo de cotizacion al ISSS, si es laboratorio particular, copia del convenio, si es
hospital de la red publica.
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7.

Para el frdmite de pago de servicios como vigilancia, controlados por dependencia
de Seguridad Institucional de la Subdireccion Administrativa, deberdn presentar la
documentacién requerida en la Norma general No. 8 segun la modalidad de
contrataciéon, anexando acuerdo de Direccion General para los caso de compras
de servicios con autorizacion de nivel local.

Para tramitar los pagos por arrendamiento de inmuebles, el colaborador financiero
tendrd la responsabilidad de verificar que el proveedor presente anexo a la factura,
una copia del contrato, dicha factura debe reflejar el descuento del 1% en
concepto de IVA; ademds, el Colaborador Financiero deberd descontar el impuesto
sobre la renta si, es persona natural.

2.2.2 Descripcion del procedimiento

Colaborador Financiero

1.

Recibe de parte del proveedor, las facturas y documentos con los que solicita el
pPago, registra y asigna en hoja de conftrol, posteriormente los distribuye a ofros
Colaboradores Financieros.

Revisa las facturas y los documentos que estén sin inconsistencias con los que solicita
el pago y verifica que cumplan con los aspectos administrativos y legales.

Si la documentacion e informacion no estd correcta, la devuelve al proveedor con
las observaciones correspondientes vy finaliza el procedimiento.

Ingresa al sistema, y selecciona la transaccion a utilizar e incorpora la informaciéon en
los campos senalados vy verifica los datos del proveedor en el sistema contra el
documento fisico.

Si el sistema, no permite contabilizar, identifica el error restricciones en el sistema, por
falta de presupuesto y otros. y lo comunica via electrénica, al drea responsable
Presupuesto, Contabilidad para que efectle la correccidn.

Posterior a la notificacion de que el error ha sido corregido, ingresa nuevamente al
sistema, y selecciona la transaccidon a utilizar e incorpora la informacién en los
campos senalados, contabiliza el documento, toma los nUmeros de documentos
contables generados por el sistema, para la emision del quedan vy traslada la
documentacién a colaborador encargado de emitir este documento.

Colaborador (Encargado de emitir quedan)

7.

Recibe los documento, ingresa al sistema, selecciona la fransaccion correspondiente
y registra el rango de tiempo desde — hasta, de los documentos contables vy
confinua con el proceso, luego emite el quedan en original y copia.

Adjunta copia del quedan a los documentos para pago vy los traslada a la persona
encargada de emitir comprobante de retencion del 1% del IVA y envia a proveedor
para continuar con el proceso correspondiente.
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Proveedor

9. Recibe el guedan, frmando de recibido en el reporte contfrol de emisién y entrega
de quedan al colaborador.

Colaborador (Encargado de emitir comprobante de retenciéon 1% IVA)

10. Recibe los documentos para pago e ingresa al sistema, selecciona la transaccién a
utilizar e ingresa los datos necesarios, emite el comprobante de retencion del 1% de
IVA en original y dos copias; actualiza el control de comprobantes de retencion y
traslada a colaborador financiero.

Colaborador Financiero

11. Recibe los documentos para pago, verifica la informacién impresa referente al
monto de retencidn, en el comprobante de retencién del 1% del IVA, contra los
datos de la factura y agrega su nUmero de DUI, NIT y firma.

12. Si detecta inconsistencia devuelve los documentos para su correccidn d
colaborador encargado de emitir comprobante de retencion del 1% del IVA.

Colaborador (Encargado de emitir comprobante de retencién)
13. Incorpora los cambios solicitfados y envia documentos nuevamente.
Colaborador Financiero

14. Si estd correcto, separa el comprobante de retencion del 1% de IVA, del resto de
documentos para pago y envia en original y dos copias a colaborador.

Colaborador (Encargado de emitir comprobante de retencién)
15. Recibe el comprobante de retencidon en original y dos copias vy archiva
temporalmente, cuando el proveedor se presenta, le solicita DUI, NIT y firma en el

comprobante de retencion del 1% IVA, entregdndole copia en color celeste y el
original a secretaria de seccidn, para respaldo de pago y archivo de la Institucion.

Colaborador Financiero

16. Ingresa al sistema, y selecciona las tfransacciones correspondientes para emitir el
Comprobante de Egreso Institucional CEl y el boletin de remision de documentos
para pago en original y copia.

17. Firma el boletin de remision de documentos para pago, lo adjunta con el CEl a los
otros documentos y gestiona el traslado a la Seccidén Operaciones Financieras.

Colaborador Financiero (Secciéon Operaciones Financieras).
18. Recibe el boletin de remision lo firma y lo sella y lo envia a colaborador financiero
Colaborador Financiero

19. Recibe nuevamente el boletin de remision verificando previa firma y sellado de
colaborador financiero de la Seccién Operaciones Financieras posteriormente lo
archiva.
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2.2.3 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 2.2: VERIFICACION DE FACTURAS DE PROVEEDOR.
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PROCEDIMIENTO 2.2: VERIFICACION DE FACTURA DE PROVEEDOR
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2.3 Contabilizacion Directa de Factura de Proveedor.

2.3.1 Normas del procedimiento

1.

La Seccidon Trdmite de Pago, serd la responsable de la contabilizacion directa de la
factura de proveedor a registrar en el sistema, por el colaborador financiero. Estas
facturas amparan compras de bienes para consumao O Por servicios.

La base legal financiera para el procedimiento contabilizacion directa de factura de
proveedor, lo establece las leyes y reglamentos, disposiciones especificas, circulares
y oftras regulaciones que se encuentra referidas en el marco legal de este
documento.

El colaborador financiero, tendrd la responsabilidad de verificar que el proveedor
presente las facturas debidamente firmadas y selladas por el responsable de la
recepcion del bien o servicio, ademds verificard que el cddigo y el concepto del
producto sea igual en acta y factura.

Las facturas presentadas deberdn llevar adjuntos los documentos de acuerdo a la
Norma general No.9 dentro de estos se incluyen: pago de facturas por compra de
productos para consumo, de servicios, pago de arrendamientos, facturas por
energia eléctrica, agua, telefonia fija, internet, telefonia movil, impuestos
municipales.

Las facturas por servicios bdsicos de energia eléctrica, agua, telefonia fija, telefonia
celular, podrdn ser presentadas para cobro directamente por la empresa
suministrante del servicio o por el empleado del centro de atencidén del Instituto,
donde haya sido recibida la factura.

El pago de servicios bdsicos, requerird la emision de quedan Unicamente para fines
de control, serd entregado al acreedor el quedan original cuando dicho servicio
qgueda amparado en un contrato, ya que para el resto de pagos serd el Instituto
quien deberd efectuar dicho trdmite en el sistema financiero. En los demds caso el
original y la copia del quedan, serdn adjuntados a las facturas.

Las facturas de energia eléctrica que incluyan cobro de impuestos municipales,
deberdn ser contabilizadas de forma separada, utiizando la cuenta de gasto
especifica y la cuenta asociada diferente para cada fipo de gasto, se deberd
asignar un sub-numero de referencia, relacionando con el niUmero de referencia
original; los impuestos municipales los pagara el ISSS, si el contrato asi lo estableciera,
caso confrario serdn pagados por el dueno del inmueble.

Los recibos de pago por impuestos municipales enviados por las alcaldias se
tramitardn directamente a nombre de cada una de ellas.
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9.

Los pagos solicitados por laboratorios clinicos, deberdn presentar factura duplicado
cliente, acta de recepcidn, informe consolidado que detalle: cédigo, tipo de prueba
de laboratorio, pruebas adjudicadas, pruebas realizadas, precio unitario, monto a
cobrar y saldo de pruebas, informe consolidado por centro de atencion, clinica
comunal o clinica empresarial que incluya cantidad de exdmenes y costo total con
IVA, ambos consolidados deben contener la firma y el sello del laboratorio privado y
del director o administrador del centro de atencién del ISSS.

10. Para los pagos a hospitales y centros del Ministerio de Salud (MINSAL), en lugar de

1.

factura presentardn el formulario para el cobro de servicios prestados por
profesionales o instituciones particulares formato 219-76-10 6 Informe emitido por la
Secciéon Control de Costos, segun el caso.

Para framitar los pagos por arrendamiento de inmuebles, deberdn presentar
ademds de la factura, una copia del contrato, debiendo reflejar dicha factura el
1% de IVA, sobre el valor neto. Elimpuesto sobre la renta se aplicard al momento de
la contabilizacion si es persona natural.

2.3.2 Descripcion del procedimiento

Colaborador Financiero

1.

Recibe de parte del proveedor, las facturas y documentos con los que solicita el
pago, registra y asigna en hoja de conftrol, posteriormente los distribuye a ofros
Colaboradores Financieros.

Recibe y revisa que estén correctas las facturas y los documentos con los que solicita
el pago y verifica que cumplan con los aspectos administrativos y legales.

Si la documentacion e informacion no estd correcta, la devuelve al proveedor con
las observaciones correspondientes y finaliza el procedimiento.

Ingresa al sistema, y selecciona la transaccioén a utilizar e incorpora la informacién en
los campos senalados vy verifica los datos del proveedor en el sistema contra el
documento fisico.

Si el sistema, no permite contabilizar, identifica el error restricciones en el sistema, por
falta de presupuesto y otros. y lo comunica via electréonica, al drea responsable
Presupuesto, Contabilidad para que efectle la correccion.

Posterior a la notificacion de que el error ha sido corregido, ingresa nuevamente all
sistema, y selecciona la transaccién a utilizar e incorpora la informacién en los
campos senalados, contabiliza el documento, toma los nUmeros de documentos
contables generados por el sistema, para la emision del quedan vy traslada la
documentacion a colaborador encargado de emitir este documento.

Colaborador (Encargado de emitir quedan)

7.

Recibe los documento, ingresa al sistema, selecciona la tfransaccion correspondiente
y registra el rango de tiempo Rango de tiempo desde — hasta, de los documentos
contables y contfinua con el proceso, luego emite el quedan en original y copia.
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8. Adjunta copia del quedan a los documentos para pago vy los fraslada a la persona
encargada de emitir comprobante de retencion del 1% del IVA y envia a proveedor
para continuar con el proceso correspondiente.

Proveedor

9. Recibe el guedan, firmando de recibido en el reporte control de emisidon y entrega
de quedan al colaborador.

Colaborador (Encargado de emitir comprobante de retenciéon 1% IVA)

10. Recibe los documentos para pago e ingresa al sistema, selecciona la transaccion
correspondiente, ingresa los datos necesarios, emite el comprobante de retenciéon
del 1% de IVA en original y dos copias; actualiza el control de comprobantes de
retencion y traslada a colaborador financiero.

Colaborador Financiero

11. Recibe y revisa los documentos para pago, verifica la informacién impresa referente
al monto de retenciéon, en el comprobante de retencion del 1% del IVA, contra los
datos de la factura y agrega su nUmero de DUI, NIT y firma.

12. Si detecta inconsistencia devuelve los documentos para su correccidn d
colaborador encargado de emitir comprobante de retencion del 1% del IVA.

Colaborador (Encargado de emitir comprobante de retencién)
13. Incorpora los cambios solicitados y envia documentos nuevamente.
Colaborador Financiero

14. Si estd correcto, separa el comprobante de retencion del 1% de IVA, del resto de
documentos para pago y entrega en original y dos copias a colaborador.

Colaborador (Encargado de emitir comprobante de retencién)

15. Recibe el comprobante de retencidn en original y dos copias y archiva
temporalmente, cuando el proveedor se presentq, le solicita DUI, NIT y firma en el
comprobante de retencion del 1% IVA, entregdndole copia en color celeste y el
original a secretaria de seccion, para respaldo de pago y archivo de la Institucion.

Colaborador Financiero

16. Ingresa al sistema, y selecciona las transacciones correspondientes para emitir el
comprobante de Egreso Institucional (CEl) y el boletin de remision de documentos
para pago en original y copia.

17. Firma el boletin de remisién de documentos para pago, lo adjunta con el CEl a los
otros documentos y gestiona el traslado a la Seccién Operaciones Financieras.

Colaborador Financiero (Seccion Operaciones Financieras)
18. Recibe el boletin de remision lo firma y lo sella y lo envia a colaborador financiero

Colaborador Financiero

19. Recibe y revisa nuevamente el boletin de remisién verificando previa firma y sellado
de colaborador financiero de la Seccion Operaciones Financieras posteriormente lo
archiva.
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2.3.3 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 2.3: CONTABILIZACION DIRECTA DE FACTURA DE PROVEEDOR.
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PROCEDIMIENTO 2.3: CONTABILIZACION DIRECTA DE FACTURA DE PROVEEDOR.
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2.4 Contabilizaciéon de Cuentas por Pagar a Acreedor

2.4.1 Normas del procedimiento

1.

La Seccion Tramite de Pago, serd responsable de la recepcion, revision y registro de
facturas, recibos u otros documentos administrativos o legales que representen una
obligacion por pagar para la institucion.

La Seccidén Trdmite de Pago, recibird como documentos de respaldo para framitar
los pagos a ofros acreedores: Resumenes de planillas SIRHI, pensiones, médicos de
compra de servicios profesionales, reportes de OPS y auxilios de sepelio, acuerdos de
Consejo Directivo, contratos administrativos, convenios, facturas, recibos etc.

La Seccién Trémite de Pago, deberd recibir de la Unidad de Secretaria General, la
documentacion respectiva para el pago de dietas a los miembros del Consejo
Directivo, entre los documentos estdn: nota de remision original firmada por el
secretario general, reportes originales de asistencia a sesiones y reporte de
comisiones de frabagjo.

Para el pago de dietas a miembros del Comité de Inversiones, la Jefatura de la
Unidad Financiera Institucional, deberd presentar unicamente reporte con firma de
asistencia y memordndum de remision.

Para tramitar el pago de pdliza por seguros de danos a bienes de la institucién, asi
como de vida a miembros del consejo directivo, miembros del Comité de
Inversiones, Director y Subdirectores, deberd de adjuntarse: Acuerdo de Consejo
Directivo, contrato, factura duplicado cliente y otros anexos asi como fotocopia de
recibo de cotizaciones, con sello de cancelado.

Para el pago de reintegro de gastos médicos efectuados por el asegurado en
centros de atencién privados, la Seccién tramite de pago recibird copia del acuerdo
de Consejo Directivo, donde se autorice dicho reintegro, informe de andlisis
elaborado por la Seccién Control de Costos, expediente que contenga los
documentos originales que comprueben el reintegro.

Cuando el beneficiario de empleado fallecido, solicite la prestacion por ayuda en
caso de muerte, seguro de vida, deberd presentar resolucién autorizada por el
funcionario responsable de recursos humanos o acuerdo de Consejo Directivo segun
sea el monto de la prestacion.

Los pagos por suscripciones de libros o revistas médicas, se efectian con acuerdo de
Consejo Directivo y en ofros casos como factura proforma, para el caso de las
membresias; el pago de las cuotas y contribuciones a que el Instituto esté obligado
como miembro de los organismos internacionales, se registrard con copia de
Acuerdo de Consejo Directivo y nota de cargo de la institucién bancaria.
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9.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Para efectuar el reintegro de cotizaciones pagadas en exceso por patronos y
trabajadores, el solicitante deberd presentar el formulario otorgado por la Seccion
Conftrol de Ingresos, en el cual detallard los periodos pagados y sus respectivos
montos, debiendo estar autorizado y sellado por el funcionario de la Division
Aseguramiento Recaudacion y Beneficios Econdmicos, y nombrado por Acuerdo de
Direcciéon General.

Los pagos en casos de sentencias judiciales imputables al ISSS, deberdn ser
presentadas en Seccién Tramite de Pago, previo Acuerdo de Consejo Directivo y
resolucién del juzgado respectivo.

El pago de embargos judiciales, se realizard previa recepcion de oficio emitido por
el juzgado competente, donde deberd indicar si es pago total de embargo, pago
parcial o devolucion de remanente a favor del empleado embargado, ademads
deberd verificarse que a los montos pagados a los embargantes se les aplique
renta e IVA.

Cuando se realicen reinversiones o nuevas inversiones financieras, con o sin
ejecucion presupuestaria, se deberd registrar la operacion previa recepcion de la
informacion electronica e impresa por parte de Seccion Operaciones Financieras.

Para readlizar el devengamiento de honorarios médicos de compra de servicios
profesionales, la Seccion Tramite de Pago, serd responsable de verificar que éstos,
estén nombrados a fravés de Acuerdo de Direccion General, el cual llevard adjunto
el listado de los médicos de turno y de llomada que cubrirdn la demanda
presentada en los centros de atencién detallados en el mismo, asi como el valor a
pagar por turno o llamada.

Para efectos de pago el responsable del control de los médicos de turno en cada
centro de atencion, deberd enviar mensualmente los informes o listados de los
turnos presénciales y de llamada, debidamente autorizados, en donde detallardn el
monto devengado, las retenciones de renta, IVA vy llegadas tardias, asi como el
valor liquido a pagar de cada médico.

El Devengamiento de la obligacidn por pagar por médicos de turno, deberd
realizarse al menos tres dias antes a la fecha de pago de salarios

Los centros de atencidn vy las especialidades autorizadas para framitar
Devengamiento de honorarios a médicos por compra de servicios profesionales
serdn los siguientes hospitales: Roma, Médico, General, Amatepec y Hospital
Materno Infantil 1° de Mayo

Los pagos de médicos asignados en unidades médicas y hospitales regionales, serdn
centralizados y controlados en Seccién Movimientos de Personal, segun el siguiente
cuadro:
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CENTRO DE COSTO DEPENDENCIA CENTRO DE COSTO DEPENDENCIA
523001 Hospital Neumoldgico 548001 Unidad Medica de Cojutepeque
524001 Hospital Policlinico Arce 551001 Hospital Regional de Santa Ana
532001 Unidad Medica Atlacatl 552001 Hospital Regional de Sonsonate
533001 Unidad Medica de Zacamil 553001 Unidad Medica de Ahuachapan
534001 Unidad Medica de llopango 554001 Unidad Medica de Metapan
535001 Unidad Medica 15 de Septiembre 561001 Hospital Regional de san Miguel
536001 Unidad Medica de San Jacinto 562001 Centro de Atencion de la Unidn
541001 Unidad Medica de Santa Tecla 563001 Unidad Medica de Usulutan
542001 Unidad Medica de Apopa 564001 Unidad Medica de puerto el friunfo
543001 Unidad Medica de Zacatecoluca 565001 Unidad Medica de Santiago de Maria
544001 Unidad Medica de San Vicente 56001 Unidad Medica de San Miguel

18. Cada dependencia deberd identificar los pagos con la clase de documento
creada especificamente para cada una asi:

MA-Médicos por compra de servicios profesionales Hospital Amatepec
MC- Médicos de turno y de llamada Seccion Acuerdos

MG- Médicos de turno y de llamada Hospital General

MQ- Médicos de turno y de llamada Hospital Quirlrgico

MT- Médicos de turno y de llamada Hospital Roma

MY- Médicos de turno y de llamada Hospital 1° Mayo

19. Las dependencias responsables del control de pagos de los médicos, deberdn
enviar a la Seccién Tramite de Pago, de forma previa al pago, los datos generales y
bancarios de los nuevos profesionales para crearlos como acreedor en el sistema.

20. Para el pago a consultores extranjeros que sean personas naturales se les
descontara el 20% de impuesto sobre la renta, de acuerdo a lo establecido en el
Art. 158 del Codigo Tributario.

2.4.2 Descripcion del procedimiento

Secretaria

1. Recibe del acreedor o de las dependencias internas, las facturas y documentos con
los que solicita el pago, posteriormente los distribuye a colaborador financiero.

Colaborador Financiero

2. Recibe los documentos y verifica que cumplan con los requerimientos administrativos
y legales, vigentes.

3. Si la documentacidon e informacidon no estd correcta y completa, la devuelve al
acreedor o0 a las dependencias intfernas, con las observaciones correspondientes y
finaliza el procedimiento.
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Acreedor
4. Recibe la documentacion e incorpora los cambios y documentos solicitados.
Colaborador Financiero

5. Sila documentacion e informacion esta correcta, ingresa al sistema y selecciona la
transaccioén a utilizar e incorpora los datos en los campos senalados y los verifica.

6. ldentifica error no permite contabilizar, y lo hace saber al acreedor para que efectie
la correccion.

Acreedor
7. Recibe la documentacion e incorpora las correcciones solicitadas.
Colaborador Financiero

8. Al recibir noftificaciéon de la correccion, ingresa nuevamente al sistema y selecciona
la fransaccién a utilizar e incorpora la informacién en los campos senalados,
contabiliza el documento y anota los nUmeros de documentos contables generados
para facilitar la emision del quedan.

9. Devuelve los documentos al acreedor, si estd presente, para que los entregue a
colaborador encargado de emitir el quedan, caso confrario los traslada
directamente.

Acreedor

10. Recibe los documentos para que le elaboren la emision de quedan y los envia al
colaborador encargado de emitir el quedan.

Colaborador (Encargado de emitir el quedan)

11. Recibe los documentos para emision de quedan.

12. Ingresa al sistema, selecciona la fransaccion correspondiente y emite el quedan en
original y copia.

13. Solicita al acreedor firma de recibido, entrega el quedan original, adjunta la copia
de éste alos documentos y traslada al colaborador financiero.

Colaborador Financiero

14. Ingresa al Sistema y selecciona las transacciones correspondientes para emitir el
Comprobante de Egreso Institucional (CEl) y el boletin de remision de documentos
para Pago en original y copia.

15. Firma el boletin de remisiéon de documentos para pago, lo adjunta con el CEl a los
otros documentos y gestiona el traslado a la Seccién Operaciones Financieras.

Seccion Operaciones Financieras

16. Recibe el boletin de remision, firmado, sellado y lo archiva.
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2.4.3 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 2.4: CONTABILIZACION DE CUENTAS POR PAGAR A ACREEDOR.
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PROCEDIMIENTO 2.4: CONTABILIZACION DE CUENTAS POR PAGAR A ACREEDOR.
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2.5 Registro de solicitud de anticipo

2.5.1 Normas del procedimiento

1.

La Seccidén Trdmite de Pago, serd la responsable de la recepcidn, revision y registro
de solicitudes de anficipos de empleados, y contratistas, para cubrir necesidades
inmediatas de bienes y servicios, asi como los originados por convenios con
organismos nacionales e internacionales.

Se otorgard anticipos a contratistas, cuando asi lo establezca el confrato vigente y
serdn gestionados por medio de Acuerdo de Consejo Directivo, debiendo anexar
copia del contrato y otros anexos requeridos en éste y deberd ser autorizado
previamente por el funcionario responsable en la Division de Infraestructura.

Se otorgardn anticipos a ofros organismos como son: Programa para el desarrollo
PNUD, Organizacién de la OPS, Fondo de poblacién de las naciones unidas UNFPA,
cuando asi lo establezcan los convenios, para lo cual presentardn recibo, acuerdo
de adjudicacion de Consejo Directivo, copia de orden de compra o factura pro-
forma, segun el caso.

Las solicitudes de anticipos de empleados serdn presentadas por medio de recibos
firmados por el usuario interno, con el Visto Bueno del jefe inmediato superior y
autorizacion de acuerdo a los montos establecidos:

Hasta 80 Salarios Minimos Urbanos (SMU), por Jefatura de Unidad o Division, de 81 a
500 SMU por la Subdireccion Administrativa o Subdireccion de Salud y de 501 SMU, en
adelante, por la Direccién General o Subdireccién General. El recibo, deberd ser
presentado en original y copia, detallando ademds el NIT del solicitante.

La Secretaria de Seccién Trdmite de Pago, asignard de forma interna un niUmero
correlativo de referencia a las solicitudes de anticipos y lo registrard en el control de
anticipos, en el cual detallard: N° de anticipo, fecha de frdmite, nombre del
solicitante, nombre de la dependencia, monto. Concepto y numero de quedan
asignado asi como el nombre del colaborador que lo registrard en el sistema.

Cuando el empleado solicite anficipo, recibird el listado impreso de los requisitos o
condiciones para liquidarlo, asi como las indicaciones sobre la forma que deberd
presentar la liquidacién.

Ninguna dependencia interna podrd framitar otro anticipo mientras no haya
liguidado el anticipo anterior independientemente del destino que éste tenga.

La copia del recibo o solicitud de anticipo, deberd ser archivada en orden
cronoldgico, para control interno de la Seccién Trdmite de Pago.

Los anticipos solicitados por Hospitales, Unidades Médicas y Clinicas Comunales
serdn autorizados por el Subdirector de Salud y los gastos serdn autorizados por los
Directores de nivel local.

Los recibos por anticipos de las dreas administrativas, serdn autorizados por los Jefes
de Division o Unidad, de acuerdo a su competencia.
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10.

11.

12.

13.

14.

Los anticipos para alimentacién de Consejo Directivo y Comité de Inversiones, serdn
autorizados por el Subdirector General o Subdirector Administrativo.

Los anticipos que se utilizardn en la Direccion General, serdn autorizados por el
Director General del ISSS, o por quien él delegue dicha autorizacion.

Las compras deberdn efectuarse preferentemente a establecimientos solventes con
sus obligaciones de la seguridad social, salvo casos excepcionales.

Los anticipos solicitados serdn utilizados para cubrir necesidades especificas y no
para mantener efecfivo, en consecuencia el saldo no Uufilizado deberd
reintegrarse, a mas tardar, en el plazo definido para su liquidacion.

Las adquisiciones de bienes y servicios que superen los seis salarios minimos urbanos,
deberdn tramitarse a través de Libre Gestion y previamente deben verificar que
exista asignacién presupuestaria, esto también aplica a las compras con
autorizaciéon del nivel local.

2.5.2 Descripcion del procedimiento

Colaborador Financiero

1.

Recibe de parte del contratista, organismo externo o empleado la documentacion
en la que solicita anticipo y asigna niUmero correlativo de control y lo traslada a otro
colaborador financiero.

Revisa los documentos y verifica que cumplan con los requerimientos administrativos
y legales.

Si la documentacidon e informacidn no estd correcta, devuelve al solicitante con las
observaciones respectivas y finaliza el procedimiento.

Si la documentacion e informacion estdn correctas, ingresa al sistema, selecciona la
transaccion a utilizar, incorpora la informacion en los campos senalados, registra la
solicitud de anticipo, anota el nUmero de documento contable.

Colaborador (Encargado de emitir el quedan)

5.

Recibe documentos, ingresa al sistema, selecciona la fransaccién correspondiente y
emite el quedan en original y copia.

Solicita al interesado la firma de recibido en el reporte de quedan emifidos vy le
entrega el quedan original, adjunta la copia de éste a la solicitud de anficipo vy
traslada al colaborador financiero.

Colaborador Financiero

7.

Ingresa al sistema y selecciona las fransacciones correspondientes para emitir el
Comprobante de Egreso Institucional (CEl) y el boletin de remision de documentos
para pago en original y copia, firma el boletin de remisién de los otros documentos y
los envia ala Seccién de Operaciones Financieras.
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2.5.3 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 2.5: REGISTRO DE SOLICITUD DE ANTICIPO
I
| Recibe del
| contratista,
COLABORADOR | Inicio documentaciéon en
FINANCIERO la que solicitan
| anticipo y asigna
| numero correlativo.
| I
_______ _I'_________________No________________
| 4 i
: La informacién no
COLABORADOR | Recibe los Ingresa al sistema esta correcta, la
documentos y y O .
FINANCIERO | verifica que ¢, Documentacion Sige] y selecciona la devuelve al
| cumplan c?)n los correcta? transaccion a solicitante con las
aspectos legales utilizar . observaciones y
| ’ finaliza .
| [
_______ S
I 4
| Recibe ~ Solicitaal
COLABORADOR | documentos, interesado la firma
(ENCARGADO DE | ingresa al sistema y L de recibido en el
EMITIR EL QUEDAN) emite el quedan en reporte de quedan
| original y copia emltldos_y_adjunta a
| solicitud.
I
| v
Ingresa al sistema
| y selecciona para Y
COLABORADOR | emitir el ! Ein
EINANCIERO comprobante de
| egreso CEl y el
| boletin de remision.
I
_______ r-—-—-———————" """ —"—"—"—"—"—"—"—{—{—{—"—{—{————— — — +
I
I
I
I
I
I
_______ 44— — -
I
I
I
I
I
I
I Pagina 1/1

COD: MNPA 20120600001 Pagina 35 de 56




PROCESO: TESORERIA

SECCION: TRAMITE DE PAGO, DEPTO. DE TESORERIA

2.6 liquidacion de anticipo a contratista

2.6.1 Normas del procedimiento

1.

La Seccion Tramite de Pago, serd la responsable de la recepcién, revision,
verificacién y registro de los documentos que amparan la liquidacion de los anticipos
otorgados a contratistas.

La liguidaciéon de anticipos a confratistas se realizard de forma parcial y en cada
liquidacion o estimacion presentada, se descontard el porcentaje de anficipo
respectivo de acuerdo al contrato, hasta completar el 100% del mismo.

El contratista, deberd adjuntar ademds de la factura, el resumen original del avance
de la obra, saldos pendientes, cuadro de avance financiero y otra informacién que
haya sido considerada en el contrato.

En la primera estimacion, el contratista deberd presentar factura, copia del contrato,
copia del Ultimo recibo de cotizacion al ISSS, orden de inicio, copia de fianza de la
buena inversion del anticipo, copia de la garantia de cumplimiento de contrato,
detalle del presupuesto del proyecto y cuadro de estimaciones acumuladas, cuadro
de avance financiero, vy en los pagos siguientes presentard Unicamente lo
subrayado en este numeral.

En la liguidacion deberd presentar los documentos de respaldo debidamente
firmados y sellados por el Jefe de la Division, asi como el Acta de Recepcidn final y
copia de la garantia de buena obra, la cual deberd contar con el aval de la Unidad
Juridica.

2.6.2 Descripcion del procedimiento

Secretaria

1.

Recibe de parte del confratista, los documentos que amparan la estimacion o
avance de la obra y entrega a colaborador financiero.

Colaborador Financiero

2.

Recibe los documentos de estimacién y verifica que cumplan con los requerimientos
administrativos y legales.

Si la documentacién e informacidn no estd correcta, la devuelve al solicitante con
las observaciones respectivas y finaliza el proceso.

Si la documentacioén e informacion estd correcta, ingresa al sistema, selecciona la
transaccioén a utilizar, incorpora la informacién en los campos senalados, contabiliza
el documento y compensa el anticipo de forma manual.
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5. Si no permite contabilizar los documentos, por falta de presupuesto o vinculacion de
cuentas contables lo comunica al drea responsable o envia la documentacién para
qgue se asigne presupuesto y/o efectle de manera pertinente la correccion
contable.

Dependencia involucrada

6. El Depto. de Presupuesto 6 la Seccidon de Contabilidad Institucional, ejecuta los
cambios pertinentes y lo notifica a colaborador financiero.

Colaborador Financiero

7. Recibe noftificacion de la correccion realizada, ingresa nuevamente al sistema,
selecciona la fransaccion a utilizar, incorpora la informacion en los campos
senalados, contabiliza el documento y compensa el anticipo de forma manual.

Colaborador (Encargado de emitir quedan)

8. Recibe del colaborador financiero, los documentos para emision de quedan, ingresa
al sistema, selecciona la transaccion correspondiente y emite el quedan en original y
copia.

9. Solicita al confratista, la firma de recibido en el control de emision y entrega de
Quedan a proveedores, asi como el nuUmero de DUl y luego entrega quedan
original.

10. Adjunta la copia del quedan a los documentos para pago y los traslada al
colaborador financiero, encargado de emitir comprobante de retencién del 1% de
IVA.

Colaborador (Encargado de emitir comprobante de retencién del 1% de IVA)
11. Recibe los documentos para pago, ingresa al sistema.

12. Selecciona la transaccién correspondiente, ingresa los datos necesarios, emite el
Comprobante de retencidon del 1% de IVA, en original y dos copias, actualiza el
control de comprobantes de retencidén y traslada los documentos.

Colaborador Financiero

13. Recibe los documentos para pago, verifica la informacidon impresa en el
comprobante de retencién, agrega numero de DUI, NIT, firma, separa el
comprobante de retencion del 1% de IVA del resto de documentos y entrega a
colaborador financiero, encargado de emitir el comprobante de retencidn del IVA.

Colaborador (Encargado de emitir el comprobante de retencion del IVA)

14. Solicita firma del proveedor en el comprobante de retencion, entrega a éste copia
en color celeste y a secretaria el original para respaldo de pago y archivo de la
institucion.
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Colaborador Financiero

15. Ingresa al sistema, y selecciona las transacciones correspondientes para emitir el
Comprobante de Egreso Institucional (CEl) y el boletin de remision en original y
copiaq.

16. firma el boletin de remision, lo adjunta con el CEl a los ofros documentos y los envia
a la Seccion de Operaciones Financieras.

17. Recibe el boletin de remision, firmado, sellado y lo archiva.
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2.6.3 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 2.6: LIQUIDACION DE ANTICIPO A CONTRATISTA
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PROCEDIMIENTO 2.6: LIQUIDACION DE ANTICIPO A CONTRATISTA

Recibe el
comprobante 1% de

|
|
|
IVA, agrega numero
COLABORADOR | Du|gN|$- firma
FINANCIERO | entrega el Y
|
|

documento a
colaborador.

_______ | S S S S
| v
COLABORADOR | Solicita firma del
(ENCARGADO DE | proveedor en el
EMITIR EL comprobante de
COMPROBANTE DE | retencién, entrega a
RETENCION DEL | éste copia color
IVA) | celeste.
I
I
| v
| Ingresa "."l sistema Firma el boletin de
Emite el remision de
COLABORADOR | Comprobante de o
Retencién - documentos_ para
FINANCIERO | Lo pago, lo adjunta
Institucional CEl y con el CEl
| el boletin. ’
| I
_______ _1__________________________________
| v
SECCION |
opEraciones | Rece o boein de
FINANCIERAS | ' L
sellado y lo archiva.
I
I
_______ A

Péagina 2/2

COD: MNPA 20120600001 Pagina 40 de 56




PROCESO: TESORERIA

SECCION: TRAMITE DE PAGO, DEPTO. DE TESORERIA

2.7 lLiguidacion de anticipo a empleados

2.7.1 Normas del procedimiento

1.

La Seccidén Trdmite de Pago, serd la responsable de la recepcidn, revision y registro
de los documentos que amparan la liquidacidn de los antficipos otorgados a
empleados.

La liguidaciéon deberd ser presentada en original y copia junto con los documentos
que respaldan la utilizacién del anticipo.

De acuerdo a la normativa interna, el periodo de utilizacidon del anticipo a
empleados serd de 30 dias, periodo dentro del cual deberd liquidarse.

Después de vencido el plazo si el anticipo no ha sido liquidado, el Departamento de
Tesoreria, noftificard del atraso al jefe del drea que recibidé el anticipo con copia al
jefe superior de éste, para que presenten la documentacién de respaldo para la
liguidacion o devolucion del efectivo.

Es responsabilidad de la dependencia que recibid el anticipo rendir cuentas por falta
de liquidacién a cualquier ente fiscalizador.

De forma paralela a la noftificaciéon por falta de liquidacion del anticipo, el
Departamento de Tesoreria, de acuerdo a la norma No. 5, del procedimiento No.7
Liquidaciéon de anticipo a empleados informard al drea de auditoria interna, para su
conocimiento de las acciones efectuadas.

El colaborador financiero, deberd recepcionar y luego trasladar los documentos de
liguidacion al colaborador de Seccidn que registrd el anticipo, para completar y
cerrar el ciclo del anticipo.

La liguidacion deberd ser presentada en original y copia de forma agrupada,
anexando detalle, por cuenta contable de gasto y centro de costo, descripcidn del
gasto y su respectivo valor, y con la documentacién de respaldo debidamente
autorizada.

Cuando existiere sobrante de efectivo, el empleado de la dependencia
responsable de liquidar, deberd reintegrarlo en la Seccién Cajas y anexar el recibo
de ingreso al resto de comprobantes de gasto para completar el total del anticipo a
liquidar.
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2.7.2 Descripcion del procedimiento

Colaborador financiero

Recibe de parte del empleado de los centros de atencidon, los documentos que
amparan la liguidacién del anticipo y verifica en el libro de control de anticipos el
nombre del colaborador financiero que realizo el registro y le fraslada los
documentos para su liquidacion.

Recibe los documentos de liquidacion de anticipo y verifica que estén correctos en
base a los aspectos administrativos y legales.

Si la documentacidn e informacidon no estd correcta, la devuelve al centro de
atencion correspondiente, con las observaciones respectivas.

Caso contrario, ingresa al sistema, selecciona la transaccién a utilizar e incorpora la
informacion en los campos senalados para registrar el gasto.

Si no permite contabilizar los documentos, por falta de presupuesto o vinculaciéon de
cuentas contables, lo comunica drea responsable o envia la documentacion para
qgue se asigne presupuesto y/o efectie de manera pertinente la correccidon
contable.

Dependencia involucrada

6.

Ejecuta los cambios pertinentes y notifica a colaborador financiero.

Colaborador financiero

7. Recibe noftificacion de la correccidon readlizada e ingresa nuevamente al sistema,
selecciona la transaccidén a utilizar, incorpora la informacion en los campos
senalados y contabiliza el documento y lo compensa de forma manual.

8. Ingresa al sistema, emite el Documento Contable, lo adjunta a los documentos de
liquidacion y traslada a Secretaria.

Secretaria

9. Recibe documentos, elabora boletin de remision y los envia a la Seccidon

Contabilidad Institucional y solicita firma de recibido en la copia de dicho boletin.
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2.7.3 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 2.7: LIQUIDACION DE ANTICIPO A EMPLEADOS
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2.8 Revision aleatoria de pdliza de fondo circulante
2.8.1 Normas del procedimiento

1. La Seccion Tramite de Pago, recibird de la Seccion de Operaciones Financieras,
semanalmente y de forma aleatoria las podlizas de los reintegros de fondos
circulantes.

2. La base legal financiera para el procedimiento revision aleatoria de pdliza de
fondo circulante lo establece las leyes y reglamentos, disposiciones especificas,
circulares y otfras regulaciones que se encuentra referidas en el marco legal de este
documento numeral 4.2

3. La pdliza del reintegro de fondo circulante, serd respaldada por medio de recibos,
facturas, ticket o planillas debidamente enumerados, y deberd contener firma, sello,
nombre y NIT del empleado responsable del manejo del fondo circulante.

4. La documentacion de respaldo serd firmada y sellada por quién recibe el bien y/o
servicio la cual deberd estar autorizada por el director del centro de atencién o por
las jefaturas designadas mediante acuerdo de Direccién General del ISSS.

5. El cumplimiento del marco legal, serd responsabilidad de los gestores de compras,
de quienes autoricen como designados y delegados en los niveles locales y del
encargado del fondo circulante, responsable del pago.

6. La pdliza de reintegro del fondo circulante, deberd ser presentada en original,
agrupada por cuenta contable la cual debe aplicarse de acuerdo al tipo de gasto,
descripcion del gasto y su respectivo valor.

2.8.2 Descripcion del procedimiento

Secretaria

1. Recibe de parte de la Seccion de Operaciones Financieras, las pdlizas de reintegro
de fondo circulante, que amparar la solicitud de reintegro y asigna a colaborador
financiero para revision.

Colaborador Financiero

2. Recibe las pdlizas de reintegro de fondo circulante y verifica que la documentacion
de respaldo cuadre con el detalle de dicha pdliza.

3. Si la documentacién e informacién no estd completa o se detectare ofro tipo de
inconsistencia, las devuelve a secretaria de seccidn.

Secretaria

4. Elabora la nota de remisién indicando si existe o no observaciones del colaborador
financiero y traslada a jefe de seccidn para visto bueno y envio a la Seccién de
Operaciones Financieras, para que ésta, haga del conocimiento al encargado del
fondo circulante, en caso que hubiese inconsistencias vy finaliza el procedimiento.
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2.8.3 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 2.8: REVISION ALEATORIA DE POLIZA DE FONDO CIRCULANTE.
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2.9 Ejecucién interfaz SIRHI

2.9.1 Normas del procedimiento

1.

La Seccion Trdmite de Pago, serd la encargada de ejecutar la interfaz del SIRHI, por
medio de la transaccion ZFT_CARGA_NOMINA con la cual accesard a la
informacion que contienen las planillas mensuales de salarios y ofras prestaciones al
personal las cuales son generadas en la Seccidn Remuneraciones.

La documentacion que se utilizard de respaldo para la ejecucién de la interfaz, serd
el resumen general de planillas, la cual servird de soporte para verificar los valores
contabilizados en el sistema.

La Seccion de Remuneraciones deberd confirmar por correo electronico que la
informacion de la planilla se ha finalizado, para iniciar el proceso de interfaz.

La Seccidn Remuneraciones, serd responsable de generar y enviar con cinco dias
hdbiles previo a la fecha de pago de cada mes, los archivos alimentaciéon y
fransporte, planilla normal, planilla complementaria y de cheques, bono, prima
especial y aguinaldo, ademds del consolidado comparativo de valores a pagar por
NIT de acreedor contenido en el resumen general de planillas.

La fecha de contabilizacion para ejecutar la interfaz se hard considerando mes y
ano; ademds el colaborador financiero deberd verificar que no existan IDPAGO en
blanco o centros de costos que estén inactivos.

La interfaz deberd estar ejecutada en su totalidad en el sistema, antes de las fechas
de pago de los fondos djenos, programadas por el Departamento de Tesoreria

2.9.2 Descripcion del procedimiento

Colaborador Financiero

1.

Recibe de parte de Seccidn Remuneraciones, el reporte resumen general de
planillas y notificacion que la ndmina mensual estd finalizada.

Ingresa al sistema, con la transaccion ZFIT_CARGA_NOMINA, luego registra el mes y
ano al cual corresponde la interfaz, activa la verificacion IDPAGO y centros de costo
y verifica.

Si encuentra inconsistencias en los datos, le comunica a la Seccidn de
Remuneraciones, para que ejecute las correcciones correspondientes en los archivos
de planillas del SIRHI.

Analista Seccidon Remuneraciones

4.

Ejecuta los cambios pertinentes y notifica a colaborador financiero.

COD: MNPA 20120600001 Pagina 46 de 56




PROCESO: TESORERIA

SECCION: TRAMITE DE PAGO, DEPTO. DE TESORERIA

Colaborador Financiero

5. Recibe notificacion de la correccién realizada por la Seccidn Remuneraciones e
ingresa nuevamente al sistema para ejecutar la interfaz.

6. Si la documentacion e informacion estdn correctas, ingresa al sistema, vy
seleccionando la transaccidon a utilizar para ejecutar la interfaz.

7. Verifica si la asignacion posee presupuesto por drea funcional y especificos de gasto,
cuya responsabilidad es de la Seccidon Programacion, Seguimiento y Evaluacion de
Presupuesto.

8. Genera el Log de eventos en el sistema.

9. Si encuentra errores, exporta la informacién a Excel o archivo de texto y envia al
responsable de la correccidn posibles responsables de la correccion: Departamento
de Presupuesto, Departamento Contabilidad y Secciéon Remuneraciones.

Dependencia involucrada

10. Ejecuta los cambios pertinentes y notifica a colaborador financiero.
Colaborador Financiero

11. Recibe notificaciéon sobre la correccidn del error.

12. Ingresa de nuevo al sistema, finaliza la carga de cada archivo, visualiza el reporte de
las partidas abiertas contabilizadas y compara los valores de éste, contra los saldos
enviados en el consolidado de valores en ndmina.

13. Si encuentra diferencias, realiza los ajustes contables necesarios.
14. Notifica a la Seccion de Operaciones Financieras, que la carga ha sido cuadrada.

15. Envia a la Seccion Operaciones Financieras, los reportes impresos de cuadre por
planilla.
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2.9.3 Diagrama de flujo
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PROCEDIMIENTO 2.9: EJECUCION DE INTERFAZ SIRHI
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2.10 Ejecucion Interfaz Pensiones, Subsidios y Auxilios de Sepelio

2.10.1 Normas del procedimiento

1.

La Seccidén Trdmite de Pago, serd la responsable de la recepcidn, revision y registro
de la cuenta por pagar, a fravés de la interfase de las prestaciones econdmicas
otorgadas a los asegurados y beneficiarios tales como: Subsidios, auxilios de sepelio y
pensiones de riesgos profesionales, las cuales son generadas en las diferentes
dependencias de Ila Division de Aseguramiento Recaudacién vy Beneficios
Econdmicos.

Interfase subsidios

2.

El marco legal que rige y hace alusion a este procedimiento:

e Decreto N° 362 Decreto No 362: Instructivo N° 5.063 del Ministerio de Hacienda,
emitido en julio de 1998.

e Ley del Seguro Social Ley del Seguro Social: Capitulo V, Arts. 48, 53 y 59.

e Reglamento de la Ley del Seguro Social Reglamento de la Ley del Seguro Social
Arts. 24 al 27

La Seccién Trémite de Pago, recibird diariamente del drea de Subsidios, los listados
impresos de las Ordenes de Pago de Subsidio (OPS) emitidas a nivel nacional, para
verificar, contabilizar y documentar el registro de la cuenta por pagar, bajo dicho
concepto. La informacion del Ultimo dia hdbil de cada mes deberd ser recibida a
mads tardar el segundo dia habil del siguiente mes.

La Seccidén Subsidios, enviard la Seccién Trdmite de Pago, las anulaciones de las OPS,
dentro del mes correspondientes, ya que una vez efectuado el cierre contable no
podrdn efectuarse modificaciones.

Cuando existan reposiciones de OPS, la Seccion Subsidios, reportard la que se emita
nuevamente y la respectiva anulacion de la anterior.

Es responsabilidad del colaborador financiero de la Seccion Trdmite de Pago
asegurar que todas las OPS, emitidas en la Seccidon Subsidios, hayan sido cargadas
en el sistema, en un lapso oportuno.

Para efectos prdcticos se ha considerado que, independientemente, que no haya
una emision fisica de la OPS, ésta es sustituida por el registro que genera el pago en
el sistema financiero

Existen dos tipos de subsidios por incapacidades que se registrardn en el sistema:
e Subsidios por incapacidades a trabajadores del sector publico.
e Subsidios por incapacidades a frabajadores del sector privado.
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Subsidios por incapacidades a trabajadores del sector publico.

9. Las Instituciones del sector publico, enviardn a la Seccién Subsidios, el listado de
empleados incapacitados y periodo de incapacidad, firmado por el funcionario
responsable de dicha drea. Deberd especificar y enviar el NIT propio, cuando el
pago se emita a nombre de la misma Institucion, cuando son fondos propios o a
nombre de la Direccién General de Tesoreria (DGT), cuando son fondos del gobierno
central.

10. A las Instituciones del sector publico se les emitird el quedan, ya sea a nombre de la
misma Instituciéon o a nombre de la Direccidén General de Tesoreria DGT. Los listados
adjuntos servirdn de soporte para documentar el pago del subsidio.

11. Cuando la incapacidad de un empleado del sector publico exceda los 90 dias, se
generard la Ordenes de Pago de Subsidio OPS a nombre del mismo empleado que
deberd cobrar en las Instituciones bancarias asignados para tal fin, de acuerdo a la
normativa establecida en instructivo N° 5063 de octubre 2002, emitido por el
Ministerio de Hacienda.

Subsidios por incapacidades a trabajadores del sector privado

12. No se emitird quedan para el pago de Subsidios del Sector privado debido a que las
OPS, para dicho sector, serdn emitidas a nombre del trabajador y canceladas
directamente en las Instituciones del sistema financiero, previaomente designados
para fal fin. Posteriormente la Seccidon Cajas, recibird de las Instituciones Bancarias,
las OPS, pagadas y la nota de cargo para que verifique las operaciones y liquide de
forma contable.

Interfase auxilios de sepelio
13. EI marco legal que rige y hace alusion a este procedimiento es:

e Ley del Seguro Social Ley del Seguro Social Art. 58 y 66
¢ Reglamento de la Ley del Seguro Social Reglamento de la Ley del Seguro Social,
Art.37

14. La Seccién Trdmite de Pago recibird la emision generada a diario o de forma
esporddica del drea de Auxilios de Sepelio, los listados y archivos electronicos con el
detalle de las OPS generadas bajo este concepto.

15. La informacion del Ultimo dia hdbil de cada mes deberd ser recibida a mds tardar el
segundo dia hdbil del siguiente mes.

16.Se deberd contar el listado impreso de los auxilios de sepelio emitidos para verificar
los datos, contra lo contabilizado en el sistema, una vez se haya ejecutado la
interfase.

Interfase pensiones

17. El marco legal que rige este procedimiento es:

e Ley del Seguro Social, Art. 55y 62
e Reglamento de la Ley del Seguro Social Art.33
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18.

19.

Esta interfase, se realizard de forma mensual entre el 23 y 25 de cada mes a
excepcion de los meses con periodo de vacaciones que serd ejecutado con
anficipacién a dicho periodo.

El Colaborador Financiero, recibird mensualmente, del drea de Pensiones, los listados
impresos y archivos electronicos de las pensiones otorgadas, para verificar,
contabilizar y documentar el registro de la Cuenta por Pagar bajo dicho concepto.

2.10.2 Descripcion del procedimiento

Colaborador Financiero

1.

Recibe de la Seccién Pensiones y Auxilios de Sepelio y de Subsidios, los documentos
impresos y los archivos electronicos por cada tipo de prestacion y verifica que
contengan las firmas y sellos de los responsables de dichas areas.

Si la documentacion no estd correcta, le comunica via intranet a la Jefatura
responsable para que efectle la correccidon respectiva.

Si la documentacion e informacién esta correcta, ingresa al sistema y selecciona la
transaccidén a utilizar y ejecuta la interfase.

Genera el Log de eventos y si encuentra errores, exporta la informacién a Excel o
archivo de texto e identifica al responsable del Departamento Presupuesto,
Departamento Contabilidad, y Departamento de Beneficios Econdmicos para que
ejecuten las correcciones pertinentes

Dependencia involucrada

5.

Ejecuta los cambios pertinentes y notifica a colaborador financiero.

Colaborador Financiero

6.
7.

Recibe notificacién sobre la correccién del error e ingresa de nuevo al sistema.

Finaliza la carga de cada archivo, visudliza el reporte de las partidas abiertas
contabilizadas y compara los valores de éste, contra los listados impresos, debiendo
utilizar los pardmetros respectivos para cada una de las interfases

Si encuentra diferencias, realiza los ajustes contables necesarios y noftifica a la
Seccién de Operaciones Financieras que la interfase ha sido cuadrada.

Envia los listados a la Seccion de Contabilidad Institucional.
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2.10.3 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 2.10: EJECUCION INTERFAZ PENSIONES, SUBSIDIOS Y AUXILIOS DE
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2.11 Emision de Reportes de Retencion Mensual del 1% del IVA

2.11.1 Normas del procedimiento

1.

La Seccion Trdmite de Pago, generard al final de cada mes el reporte Informe de
retencion mensual.

Informe de Retencion mensual - I'VA

Zriterins de seleccion
Fecha de QlUEDAM 16 . 09 20609 a
Rro de QLUEDAR a | ==
Froveedor a
Comprobante de retencidn El
Cuenta de mayor 4125493502 E ==
= docurmento a

Archivo Plano

[] Senerar archivo plano

2. La Seccion Tramite de Pago, serd la encargada de emitir los comprobantes de

retencion del 1% del IVA, sobre las facturas presentadas por los proveedores Facturas
iguales o mayores a $ 113.00.

La Seccidén Tramite de Pago, generard el informe, Unicamente por los montos de los
comprobantes emitidos, exceptudndose los comprobantes de retencion generados
por cada encargado de fondo circulante, serdn canalizados directamente a la
Seccioéon Cajas.

El colaborador financiero, para dar mantenimiento al control interno, llevard el
registro de los comprobantes de retenciéon emitidos, en el cual detallard:

NUmero del quedan.

Nombre del acreedor.

Monto de la factura.

Base imponible.

Valor retencién del 1%.

Numero pre-impreso del comprobante de retencion.

Cuando un colaborador financiero, anule un documento contable posterior a la
emision del comprobante de retencidén, serd necesario que le notifique al
colaborador encargado de la emision del comprobante de retencion, para que
actualice el control del mismo identificando el motivo de la anulacion e ingrese ese
dato en la pantalla del manejo del quedan.

Se detallard en el comprobante de retencion anulado, el motivo y el nombre del
colaborador financiero responsable de solicitar la anulacion.
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7.

10.

Deberd ademdas, ingresar en el sistema, manejo del quedan esa misma informacion
en el campo: GIRO.

El colaborador financiero encargado de emitir el comprobante de retencién del 1%
de IVA, deberd de ingresar el nUmero pre-impreso del comprobante de retencién en
el quedan Como ingresar el No. pre-impreso al sistema (ZFIT-QUEDAN), en el campo:
COMPROBANTE DE RETENCION N°.

El Colaborador financiero, deberd mantener y resguardar el archivo correlativo de
las copias de comprobantes de retencidn emitidos y anulados para cualquier
consulta posterior.

El informe de retencidon mensual del 1% del IVA, servird de insumo para que la
Seccion Cajas, elabore informe consolidado del IVA, y para efectuar el pago al
Ministerio de Hacienda, de la retencion mensual.

2.11.2 Descripcion del procedimiento

Colaborador Financiero

1.

Ingresa al sistema, selecciona la transaccion respectiva e incorpora los pardmetros
requeridos, genera el reporte mensual.

Verifica que los datos mostrados en el reporte mensual, coincidan contra la
informacion impresa en los comprobantes de retencion emitidos.

En el caso que existieran inconsistencias a la documentacién o no se le hubiera
elaborado comprobante de retenciéon, informard al Colaborador encargado para
que ejecute la correccidon o emision respectiva.

Colaborador (Encargado de Emitir Comprobante de Retencién)

4.

Recibe documentacién e incorpora las observaciones recomendadas y notifica a
Colaborador Financiero que se ha realizado lo indicado.

Colaborador Financiero

5.

Recibe documentacion y verifica que lo contabilizado en el sistema, cuadre con el
reporte mensual de comprobantes de retencidén emitidos.

Notifica a Jefe de Seccidon Tradmite de Pago y a colaborador financiero de Seccion
Cajas, para su consolidacion.

Archiva reporte de retencion mensual del 1% del IVA para control de Seccién de
Trdmite de Pago.
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2.11.3 Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO 2.11: EMISION DE REPORTES DE RETENCION MENSUAL DEL 1% DEL IVA
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