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

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

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

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

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

consideracion.
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CERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

Registra infermacion de acuerdo a contratos yio nombramiento del personal
verifica que las plazas ésten da conformidad al listado aprobadas oor [neas |
de frabajo, registra y/o veritica descuentos de ley, prestamos legadas
tardias y otros refacionados con la administracién de Recursos Humanos,

Genera planilla en gstado prefiminar, la anotz en Control de Remision de
documentos v la envia a Tesoreria dentro de los primeros 8 dias de cada
rnes, para revision de los descuentos mensuales de Lay (AFP, I858, Renia)

y otros descuentos como; Préstamos, Embargos Judiciales, etc.

NOTAS: B

o Para el caso de nusvas contrataciones que impligusn modificacionas
en fas asignacionss presupusstarias, la Gerancia de Recursos
Humanes, doberd réinitlr e manera oporiuns, antss de g
- glaboragién de la planiila.preliminar, la informacion 2l Jafe UFL

° De igual forma deberd procederse con la planilla para el pago de
horas exiras, iomando en cuenta ol iempo en qua se deberd hacer

efectivo e pago, :

DEPARTAMENTOQ DE
TESORERIA

Recibe planilla en estado preliminar y proceds a ravisar |a aplicacién de los
descuentos mensuales de Ley. Si estan corractos, estampa visto bueno en
Planilla praliminar.’

Anota en Control de remisidn de documentos v devuelve planifa a la
Gerencia de Recursos Humanos, a mas tardar al siguiente dla habil de
haber sido racibida, - :

GERENCIA DE RECURS0S

HUMANOS

Al confirmar la veracidad de la informacion contenida en fa Planiila, procede

a cambiarla a estado DEFINITIVO (cerrada) e inmediatamente imprime |
resumen de la "Planilla Definitiva®, firma y seila en original y copia y la
remite al Area de Presupuesto a mas tardar el siguiente dia habil de haber

sido recibida. -

Adicionalmente, remitira archivo que contiene informacion registrada en el

Sistema de Informacion de Recursos Humanos Institucional (SIRHI) o en su

defecto, generar los archives de la informacion de la planilla y dejarios |
disponibles en la carpeta creada para esos efectos. '

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

Recibe dos ejemplares del Resumen de Planila Definitiva, asi como el
archive que contiene la informacion registrada en el SIRHI y procede a:

Efectuar Carga Automatica, en aplicacion informatica SAFT.

o Imprimir  reporfe  “Confrol de  Disponibilidad Compromisos
Presupuestarios” el cual firma y sella de elaborado y Archiva dichio
repoite con el Resumen de Planilla Definitiva, ' ‘

° Anotar en un ejemplar del Resumen de Planilla, el rango de los
compromisos gererados en la carga automatica y remite al_Area de
Tesorer(a.

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

Posterior a Ia remisién dei Resumen de Planilla a Presupuesto; debera
remitir al Area de Tesorer(a, oportunameante la siguiente informacion:

o Dos ejemplares de [a Planilla Definitiva para respaldar el pago

e |
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RESPONSABLE

PABO

AGCHON

s Keportes te descuaentos mensuales de Ley
»  Buoleigs de Pago

NOTA: La Planilla Definitiva v Reportes de Descuentos Mensuales de Lay,
deberdn estar firmados y sellados en original, Onicamente per 1oz
responsatles de administrar gl Recurso Humano en la Institucion.

| DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

Recibe: ' ‘
s Del Area de Presupuesto: Fl Resumen de Planilia Definitiva, en el cual
s@ indican el rango de nlimeros de compromisos generados en la carga.

« De la Gerencla de Recursos Humanos: Dos ejemplares de-la Planilia
Definitiva, gue servira para respalddr el pagado; los Reportes de
descuentos meansuales da ey y las Boletas de pago correspondientes.

Con base on ¢ Resumen _de Planilla_Definiiiva, revisa que las obligaciones
generadas via carga automatica, estén de acuerdo a los datos del Resumen
de la Planilla Definitiva, de no tener observaciones, deberd remitr de
inmediato, el mencionado Resumen, al Area Contable. '

NOTA: En ssts momento 1a Tesoreria no.archivara dosumento alguno y
Custodia temporalmente los dos ejemplares de la_Planilia_Definitiva v 1os
reportes de Descuentos, los cuales serdn_utilizados para el momento del

page.

DEPARTAMENTO
CONTABILIDAID

Hecibe "Resumen de la Planilla Definitiva” y revisa;

»  Que el resumen corresponda a planilla definitiva
Que este firmado y sellado en original por el responsable de su
elaboracion y autorizacion de la Unidad de Recursos Humanos.

e Ce los montos consignados en el resumen de la planiila, correspondan
a las obligaciones generadas por medio de ia carga automatica.

o Si luviera observaciones lo informa a la Unidad de Tesoreria para. su.
correccion en el Auxiliar de Obligaciones por Pagar. ‘ :

= Caso contrario, valida en aplicacidn informatica SAF!, los datos
contenicdos en el Auxiliar de Obligaciones por Pagar y Genera “Partida
Contable del Devengado del Egreso”. '

Imprime comprobante contable del registro efectuado, el cual firma, sella y a
archiva con original de Resumen de Planilla Definitiva,

DEPARTAMENTO
TESORERIA-

DE

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

Si el pago se realiza con Recursos Propios, continua con el paso 18.

DEPARTAMENTO
TESORERIA

-Haciendo uso de la Aplicacion informatica SAFI genera daos ejemplares del

Requerimiento de Fondos a nivel Jinstitucional, los cuales remite de
inmediato a Contabilidad, para su respectivo devengamiento.

DEPARTAMENTO
CONTABILIDAD

DE

10

Recibe los dos ejemplares del Requerimiento de Fondos y de no tener
ohservaciones, registra el devengamiento de la transferencia por aporte
fiscal, - .
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Al 2° gjemplar del Requerimiento de Fondos,

Requarimiento y archiva,

anotard el N° de |la Partida
contable generada en el devengamiento del aportf, y o remitird de mrnocl«afo
al Area de Tesoreria,

DEPARTAMENTO
TESORER[A

DE

11

Reacibe Requerimiento e incorporyg en Aplicacion Informatica SAF ! nimero da
Partida Contable asignada.

DEPARTAM ENTO DE
TESORERIA

Gienera Requerimienio de Fondos Consolidado e imprime dos gjemplares,
los firmay remite para firma del Jefe UF], los cuales seran distribuidos de la
manara siguiente:
- e Ejermnplar pcara Tesoreria - del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia (MAG)

O

- EJempIar pard Cii(‘hIVO de Tesoreria

"“PARTAMENTO DE
'SORERIA

13

Envia requerirniento impreso debidamente firmado a la Tesorerla del MAG,

para la gestidon de recursos ante la DGT.

TESORERIA - MAG

14

Gesiiona requerimiento de fondos ante la Direccldn General de Tesoraris
(DGT) y una vez recibida la transferencia respectiva, procede a efectuar el
ahono a la Cuenta Subsidiaria Institucional del ISTA.

[;)E":PARTAM ENTO DE

TESORERIA

BEE

RGCIbF’ transferancia de fondos en la cuenta submdsarm institucional, y
pror.:ede de Ia manera siguiente:

Haciendo uso de la banca electrdnica y con la autorizacion del refrendario de
la cugnta, traslada de la cuenta corriente subsidiaria institucional a la cuenta
corriente de remuneraciones y genera la nota de cargo y nota de abono

corraspand rcente‘

Registra en el auxiliar de bancos de la aplicacion informatica SAFI, dichas
transacciones realizadas. _

Remite da mmedlato al Area Contable, las Notas de Aboro \ y de Cargo
respectivas para el registro contable correspondiente.

" __PARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

18

Recibe documentos de conformidad con el paso anterior y de no tener
observaciones, valida en Auxiliar de Bancos los datos contenidos en la Nota
de Cargo y en las notas de Abono respectivas y efectila registro contable.

imprime Comprebante Contable firma, sella y archiva anexando la nota. de
cargae y abonos respectivos.

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA '

17

Gestiona la firma de los empleados en la planilla y la entrega de boleta de
pago; la mencionada gestidn debera efoctuarse de manera A _oporiuna,
considerando la fecha de pago, siempra vy cuandb la forma fda pago se
realizs por m&@im de abono a cusnta o pago electrénico.

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

18

Verifica la disponibifidad en cuenta bancarla y con base a la planilla de
remuneraciones, procede a efectuar el pago, pudiendo ocurrir dos
situaciones:

a) Si el page se efectila por medio de cheque, continua con el pas
siguients.
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b) ¥ si ¢ pago se hard mediante abono a cuenia o pago electronico,
continia con el paso 22

DEPARTAMENTO DE 19 Emite chaguas a nombre de cada uno de los empleados, corraspwndienté &l
TESORERIA . satario liquido, les firma y ramite al refrendario de la cuenta respectiva para
' su firma, acompafados de la planilla de rernuneraciones a pagar.

NOTA;
La emision de los Cheqgues comespondientes a descuentos mensuales de
l.ey, deberan realizarse de conformidad a los periodos de pago establecidos

an las Leyas vy contratos vigentas. .
REFREN DARtOﬁ_\;é - 20 Raciba chsquep y proceds a revisar con base a documeantacién recibida v.da
- 1o tener obzarvacionas, firma c}wque.e: y <Javu Ive: a Tesorerla.
) L “PARTAMENTO DE 9 Recibe cheguas y procede a e‘fectuar el pago de la manera siguiente:
TESORERIA '

»  Efectla pago a cada empleado para lo cual entrega Cheque v Boleta de
Pago, contra la firma en la Planilla,

» FEfectia page a las inslituciones. acreedoras, por los montos
corraspondientes a 0s descuentos aplicados a los salarios de los
ermpleados y para el caso especlfico del pago a 1ISSS, AFP y FSV, eto.,
con base en &l archivo recibido, revisa que no existan diferencias en los
montos de conforfidad con la planilla y de no tener observaciones

efectia el pago.

s Registra mediante la Aplicacién Informatica SAFl, en el Auxiliar de
Obligaciones por Pagar y de Bancos, [os pagos efectuados, y Remite a
Contabilidad  1° copia de cheque y original da la planila de
remungraciones firmada, :

»  Archiva para efecto de rendicién de cuentas: Cop|a de la Planilla f;rmada
-y 28 Copia de cheques.

' EPARTAMENTO DE| 22 Cuands ot pago se realice por medio de Banca Electronica, se proceders de
TESORERIA ia siguiente forma.

o Coordina con la Gerencia de Recursos Humanes, la generacion de
archivo que servira para la-carga de informacion requerida, en formato
establecido por el Banco respectivo,

o [Efectla carga de informacion en el Sistema de Banca Electronica,
contratado por la institucidn.

o En coordinacién con el Refrendarioc de la cuenta, procede a la
autorizacion e la transaccidn electronica, para abonar a la cuenta de
cada empleado y cargar la cuenta bancarla de remuneraciones

respectiva,

o |mprime reporte de los abonos realizados v el comprobante de la hota
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da carga por al wial de los depdsitos efectuados,

» Efectia pago a instituciones acreedoras por los des cuentoa de lay
aplicados a los salarfos y registra mediante la aplicacion inforrmatica los
nagos efectuados de acuerdo a lo establecido en el vaso anterior,

s Alchiva copias y remite 3 Contabilidad el original de Planilla de
Remuneraciones firmada por los empleados, . Reportz de Abonos
Autorizados y Nota de Cargo por el total de depdsitos efactuados.

Nota. : ' .

Sirnilar pmcedlmlenm debera realizarse, para el pago de los descugntos

mensuales de Lay. S

DEPARTAMENTO DE 28 [ Recibe Ia documentacion dotallada en los pasos N° 21 0 20 y procade da la.

| TOMTABILIDAD

rnanera siguisnte:

Reavisa que las copias de cheques correspondan al pago de los salarios
diz los empleados.

Revisa que &l rnonto cargado a la cuenta co:re sponda al total de o3

~ salarios liquidoes.

Que los reportes de descuentos, correspondan a los totales de los
cheques o r,omprob'-mte* de las transf@r@nmaa efectiadas a los

acraedoras,

Valida gue la informacion de la documentacion fisica sea consistente con
la informacion regisirada en los auxiliares de Obligaciones por Pagar y
Bancos de la Aplicacidn informatica SAFl y que este aplicada a la cuenta

banc,drsa correcta.

3i tuviera observaciones lo informa a Tesoreria, caso contrario, valida en
Aplicacion Informatica 8AF|, los datos conienidos en el Auxiliar de

Obligaciones por Pagar y Auxiliar de Bancos y genera partida contable.

Imprime Comprobante Contable del registro efectuado. firaa, salla v

archiva con ariginal de los documentos recibidos.

N

Roberlo de Jesis Salorzano Costie
VICEMINISTRO DE HACIERD
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