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. GENERALIDADES

1. Introduccion

Este instrumento normativo contiene los procedimientos relacionados al registro
de las operaciones de ingresos y egresos de la LNB efectuadas a través de las

cuentas bancarias institucionales.

2. Objetivo

General
Establecer el ordenamiento del flujo de trabajo de las diferentes operaciones de

ingresos y egresos que la LNB realiza diariamente.

Especificos

a) Registrar oportunamente los ingresos percibidos por la Institucion.
b) Definir el flujo de proceso para la recepcion de documentos segln
obligaciones contraidas por la Institucion, registro y pago de las mismas.

Regular el manejo de las cuentas bancarias.

Ejecutar las diferentes actividades relacionadas con el pago de premios de

los productos de Loteria.

_ { |
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4. Definiciones

a)

b)

Cargo a Cuenta
Autorizacién por escrito al Banco para que debite cuenta bancaria
institucional a favor terceros, por el pago de obligaciones o servicios

adquiridos por la LNB.

Gastos corrientes

Comprende las erogaciones destinadas a las operaciones de produccién de
bienes y prestacion de servicios, tales como: gastos de consumo y gestion
operativa, servicios basicos, prestaciones de la seguridad social, gastos
financieros y otros, cuyas caracteristicas mas importantes son las que estan
destinadas a la gestién operativa de la Institucion durante la vigencia del

ejercicio financiero fiscal y se consume en dicho periodo.

Medidas de seguridad de los productos de Loteria
Las medidas de seguridad son todos los elementos visibles e invisibles
incorporados en los billetes y boletos de loteria que garantizan que los

productos no sean alterados y falsificados.

NIT

Numero de Identificaciéon Tributaria.

Premios Mayores de Loteria Instantanea
Para el caso del producto LOTIN, se entendera por Premio Mayor
Unicamente el premio ubicado en el ultimo nivel del formato de la estructura

remios definida.
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f) Premios Mayores de Loteria Tradicional
Para el caso del producto LOTRA, se entendera por Premios Mayores todos
aquellos premios que se ubiquen en los tres primeros niveles de la
Estructura de Premios, independientemente de la clase de sorteo que se
trate; es decir, todos aquellos premios que generan aproximaciones y

terminaciones.

g) SAFI

Sistema de Administracion Financiera del Estado.

h) SIRH:

Sistema de Informacién de Recursos Humanos.

i) Transferencia electronica:
Traslado de dinero a través de una pagina web u otro medio electronico

entre cuentas bancarias de la LNB o a cuenta bancaria a favor de un tercero.

j) UACI

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

k) Vigésimos/boletos deteriorados

Vigésimos o boletos completos, legitimos y no caducados presentados a

cobro, que presenten algun tipo de dafio fisico que dificulte identificar,
manual o electrénicamente, si es premiado o no. Ejemplos de dafio fisico

son las manchas, raspaduras, rotura, etc.

\ Fecha de ultima modificacion: 15 de Noviembre de 2013 AUTORIZADO POR:
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RESPONSABILIDADES

1. Del Jefe de Planeacién y Desarrollo Estratégico

a) Administrar y Custodiar los instrumentos normativos institucionales conforme
a lo establecido.

b) Facilitar mecanismos a los responsables de procesos para crear, modificar,
aprobar, eliminar e implementar los instrumentos normativos, formatos y
registros necesarios de los procesos de trabajo bajo su responsabilidad.

c) Supervisar la incorporacion de los estandares en cada instrumento
normativo, cada vez que se realice una actualizacién de los procesos de

trabajo.

2. De los Técnicos de Planeacién y Desarrollo Estratégico

a) Apoyar la Administracion y custodia de los instrumentos normativos de la
Loteria.

b) Asegurar que los controles definidos para la Administracion de los

instrumentos normativos de la Instituciéon, se encuentren actualizados.

Apoyar la elaboracion de los instrumentos normativos.

Revisar y enriquecer las solicitudes para crear, modificar, aprobar, eliminar e

implementar los instrumentos normativos y registros de un proceso de

trabajo de acuerdo a la solicitud del responsable del proceso.

Asegurar y verificar que cada vez que un documento es actualizado, se.

incluyan los estandares definidos.

Realizar la gestion de autorizacion de los instrumentos normativos, con las

instancias definidas y los tiempos establecidos.

Realizar la publicacion oportuna de los instrumentos normativos aprobados.

6
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3. Del Gerente/Jefe y Responsable del Proceso

a) Solicitar, a través del formato “Solicitud de mejora al proceso de trabajo” (F-
800-01) a la Unidad de Planeacion y Desarrollo Estratégico, apoyo para crear,
modificar, aprobar, eliminar e implementar los instrumentos normativos vy
registros segun la necesidad.

b) Definir el contenido y participar activamente en la elaboracion de los
instrumentos normativos bajo su responsabilidad.

c) Realizar la divulgacién e implementacion de lo normado en el instrumento
normativo bajo su responsabilidad.

d) Solicitar el apoyo a la Unidad de Planeacion y Desarrollo Estratégico para
ejecutar la capacitacion de los instrumentos normativos aprobados.

e) Asegurarse que los instrumentos normativos utilizados en el proceso bajo su
responsabilidad sean los vigentes.

f) Establecer la forma de monitorear y controlar la ejecucion del proceso para

tomar acciones preventivas y correctivas oportunamente.

g) Dar cumplimiento a lo establecido en éste instrumento normativo, coordinando

con los involucrados en el proceso.

h) Informar a la Unidad de Planeacién y Desarrollo Estratégico, los instrumentos
normativos externos que impactan en sus procesos de trabajo para que éstos

sean incluidos en los controles institucionales correspondientes.

i 4. Del Personal de la Gerencia/Departamento/Seccion y los involucrados

descritos en los instrumentos normativos.

a) Participar en la divulgacion y capacitacion que se imparta relacionada a las

mejoras del proceso de trabajo al cual pertenece o los relacionados a éste.

Fasr= 4
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b) Utilizar la informacion institucional relacionada a los procesos de trabajo
Unicamente para el beneficio de la Institucion y para el cumplimiento de las

tareas asignadas.

c) Guardar la confidencialidad con la normativa e informacién que conozcan

por razon de su cargo.
5. De las Instancias de autorizacion de los instrumentos normativos.

Cada responsable de autorizar la creacién o actualizacién de instrumentos
normativos y registros, debe autorizar el instrumento normativo conforme a lo
normado en este documento, debiendo revisar que lo descrito en el documento
regule lo que se realiza en la actualidad, verificando su légica funcional de todo

su contenido.

6. De la Unidad Financiera Institucional

a) Supervisar que el registro de las operaciones en bancos sea de acuerdo a lo
establecido en los procedimientos y normativas relacionadas.

Informar mensualmente sobre la concentracion de depodsitos en las
Instituciones bancarias.

Monitorear el traslado de los fondos a las Agencias que pagan premios e
mayores, a través de transferencia electrdnica el dia que soliciten.

Verificar periédicamente los saldos de bancarios.

Supervisar los movimientos de las inversiones temporales y permanentes.

f) Administrar los ingresos y egresos de la institucién, en coordinaciéon con la

\ Fecha de ultima modificacién: 15 de Noviembre de 2013 AUTORIZADO POR:
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7. De Tesoreria

Realizar el registro de las operaciones en bancos de acuerdo a lo establecido
en los procedimientos y normativas relacionadas.

Elaborar y realizar los egresos por los diferentes medios; asegurandose de
documentar adecuadamente las operaciones.

Revisar, controlar y gestionar la documentacion faltante que respalde las
erogaciones de la Institucién con las areas generadoras de la informacion y
bancos.

Proporcionar los fondos a las Agencias a través de transferencia electrénica
el dia que soliciten.

Conciliar periédicamente los saldos de bancos afectados por los ingresos y
egresos realizados.

Controlar la disponibilidad de las cuentas bancarias de la Institucién.
Controlar y documentar los movimientos de las inversiones temporales y
permanentes.

Administrar los ingresos de la Institucién.

Recibir notificacion de UACI sobre la publicacion de Licitaciones y recepcion
y apertura publica de ofertas, para considerar la venta de las Bases de
Licitacién a Proveedores. :
Solicitar contrato del suministro de productos o servicios para cotejar contra
acta de recibido a satisfaccion que presenta el Administrador de Contrato y
proceder al proceso de pago.

Verificar que la documentacion de respaldo de los bienes adquiridos o

servicios contratados esté completa para evitar inconvenientes en el proceso

2
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) Revisar que la documentacion enviada por las diferentes Areas relacionadas
con las erogaciones de la Institucién esté completa y cumpla con los
lineamientos y normas establecidos.

m) Recibir, revisar y efectuar calculos para cada una de las facturas, recibos o

comprobantes de crédito fiscal, segiin corresponda para efectuar el pago.

IIl. POLITICAS

1. General

a) El Jefe de Planeacién y Desarrollo Estratégico, previa a su firma de revision
en los diferentes instrumentos normativos, podra sugerir los ajustes que
considere conveniente de forma coordinada con los responsables de

procesos y todas las instancias involucradas.

2. Especificas

Del Departamento de Tesoreria:

a) Registrar oportunamente los ingresos y egresos de la LNB.

b) Efectuar el pago a los proveedores de bienes y servicios, en un tiempo
menor a 60 dias plazo.

c) Realizar el pago de premios con prontitud a los clientes de LNB.

d) Llevar saldos de las cuentas bancarias de la LNB, actualizados diariamente.

e) Realizara el cierre diario de operaciones en forma oportuna, a fin de registrar
las operaciones correspondientes a cada dia o mes.

f)  Emitir cheques a nombre de la Institucion o persona que brinda el bien o

servicio, debiendo llevar pre impreso o con sello la condicion “NO

NEGOCIABLE”.
10
\ \ma modificacién: 15 de Noviembre de 2013 AUTORIZADO POR:
cia: 15 de Noviembre de 2013 Jefe de la UFI



LG

Teffo 120 325

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA

Manejo de las cuentas bancarias en la Oficina Central:

a) Las erogaciones que se realizan en la Oficina Central seran cubiertas por las

cuentas bancarias que la LNB tiene a su disposicion. Entre los egresos mas

comunes, estan:

Pagos por bienes y servicios necesarios para las operaciones
corrientes de la LNB.

Desembolsos correspondientes a los créditos escriturados.
Remuneraciones y prestaciones al personal, dietas u otros.

Pagos de derecho de registro.

Egresos por cuenta o beneficio de nuestros clientes de acuerdo a las
Politicas de la LNB.

Manejo de las cuentas bancarias en las Agencias Regionales:

a) Los Jefes de Agencia son responsables de supervisar la exactitud en las

transacciones efectuadas en cada una de las cuentas bancarias que utilizan.

b) Las Agencias deberan enviar al Departamento de Tesoreria y de

Contabilidad, el mismo dia de la realizacion del gasto los documentos que

respaldan los gastos y pagos realizados ordenados por tipo de cuenta.

Pago de premios en las Agencias Regionales y Oficina central:

a) Para el pago de premios mayores de los productos de Loteria, los

responsables de esta tarea deben verificar las medidas de seguridad y

Fecha de vigencia:
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b)

Para el pago de premios mayores de los nimeros de billetes favorecidos con
su monto correspondiente, se debe utilizar la lista oficial de premios
autorizada por el Interventor del Ministerio de Hacienda y por el Gerente
Comercial de la LNB.

El pago de premios mayores debe hacerse efectivo en todas las agencias de
la LNB y en el Departamento de Tesoreria de las Oficinas Centrales.

La retencion en concepto de Impuesto de Renta a los premios mayores, se
debe efectuar de acuerdo a lo establecido en el Articulo 160 del Cdédigo
Tributario.

En caso que se presenten a cobro vigésimos/boletos deteriorados que
impidan la normal verificacién de las medidas de seguridad y validacién en
los sistemas informaticos, se debe utilizar como instrumento de validacion
las “Normas para la Validacion de Vigésimos o Boletos Deteriorados o
Rotos”.

Los responsables del pago de premios mayores, deben verificar la
autenticidad del(los) billete(s), boleto(s) mediante los instrumentos de
validacién correspondientes; y efectuar el pago del premio exclusivamente al

portador del(los) billete, boleto(s) premiado(s).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

. Normativa interna:

Ley Organica de la Loteria Nacional de Beneficencia

Reglamento de la ley organica de la Loteria Nacional de Beneficencia.
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la
Loteria Nacional de Beneficencia.

Manual de Organizacién

12

c.'\0“"t DE‘Q, cha de ultima modificacion: 15 de Noviembre de 2013 AUTORIZADO POR:
ha de vigencia: 15 de Noviembre de 2013 Jefe de la UFI



LOTENQ

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA

120 325

e) Manual de Descripcion de Puestos.

f) Procedimientos del Departamento de Tesoreria.

. Normativa externa:

Ley de Etica Gubernamental.

Ley y Reglamento del Sistem

Reglamento de
Administracion Publica.

Politica Anual Institucional de

PROCEDIMIENTOS

1. Pago de Bienes y Servicios

. Responsable
Técnico de Tesoreria |l

D>

la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de

a de Administracién Financiera del Estado

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera del Estado
Manual de Organizacion de las UFI’s.
Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

la

Austeridad

SRetivldag o
Recibe factura del bien o servicio adquirido por la
Institucidon o cualquiera de las Unidades
Organizativas, asi también otro tipo de|

obligaciones por pagar. La factura debe venir
acompanada de: Acta de haber recibido a
satisfaccion el bien o servicio, firmada por el
Administrador de Contrato y el Proveedor, copia
de la factura (debe contener el Numero de

compromiso presupuestario, linea
presupuestaria, monto del compromiso
presupuestario y fecha/mes en que sera

aplicado).

Notas: Planilla _de Dietas de Junta Directiva y anexos;

<
5 oo )
‘5, ESTRATEGI) o )
g2} TEGICO &/

A %y
WINL, 4
Fecha de ultima modificacién: 15 de Noviembre de 2013
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_ Responsable

Pdliza de Fondo circu ecibo de gastos de

lante y anexos; R
representacion del Presidente Institucional; Recibo de
impuestos de Agencias, Recibo de ayuda por gastos
funerarios a Agentes Vendedores.

Revisa Factura (la fecha de recibido debe estar
dentro del mes a cancelar o maximo con 15 dias
de anterioridad), precio unitario y total del bien
(para determinar las ventas gravadas efectla
retencion del 1% de IVA), acta de recepcion del
bien o servicio que cumpla con los requisitos
legales (NIT del proveedor, razén social, etc.).

Verifica que la documentacién de respaldo esté
correcta, si todo esta bien, elabora Quedan al
Proveedor y entrega para que se presente en la
fecha indicada a recoger el cheque de pago.
Cuando no esta completa la documentacion, la
devuelve al Proveedor para que la complemente
y/o actualice.

Nota: El Quedan debe contener. N° correlativo, valor a
cancelar, nombre del proveedor, descripcion de la factura.

Revisa monto de la factura y llena formulario de
Renta o IVA segun sea el caso.

Notas: Servicios béasicos 1% de IVA. Servicio y persona
natural o juridica 1% de IVA a la factura multiplicado por el
10% (valor a gravar con Renta). Servicio de arrendamiento
y recibo simple 10% Renta. Intangibles 5% Renta.

Procede a registrar en el mddulo auxiliar de
Tesoreria del SAFI la obligacién, en la que
detalla: N° de Quedan, modalidad de pago
(cheque o abono a cuenta), compromiso
presupuestario, centro responsable (sistema de
loteria: Lotra o Lotin), fecha estimada de pago.

El registro de la informacion queda en estado de
“Digitado”, la cual verifica antes de pasarla a
estado de “Autorizado” para que puedan
visualizarla en el Departamento de Contabilidad.

2.
3.
Técnico de Tesoreria |l 4.
5.
Técnico de Tesoreria |l 6.

Remite al Departamento de Contabilidad para su
respectiva  validacion en el Auxiliar | de

14
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Contabilidad del Moédulo SAFI: Facturas en
duplicado y deméas documentacion de respaldo.
(Actas de recepcion de bienes y servicios,
formularios de IVA y Renta, ordenes médicas,
facturas de farmacia, planillas de dietas de
miembros de junta directiva, detalle de
impuestos, poliza del fondo circulante)
adjuntando “Reporte de Obligaciones por Pagar”.

Elabora tabla de Excel en la que detalla la
informacién de los proveedores a quienes se les
cancelara, segun detalle: Nombre del Proveedor,
factura N°, y centro de responsabilidad que se
cargara el gasto (Lotra o Lotin), monto a
cancelar, total de Renta e IVA retenido. Este
detalle se hace por separando proveedores
pago con cheque o abono a cuenta (pago
electronico).

Entrega a Jefe de Departamento de Tesoreria, el
dato del monto de cada uno de los pagos a
efectuar (separado los de cheque y pago
electronico), para que haga la transferencia
correspondiente a la cuenta con la que se
cancelaran dichas obligaciones.

Jefe Departamento de| 9.
Tesoreria

Realiza la transferencia de fondos a la cuenta
con que pagaran las obligaciones y lo comunica
al Técnico de Tesoreria.

Técnico de Tesoreria ll 10. |Realiza en el modulo de Tesoreria del SAFI el
pagado de la obligacion registrada y devengada,
indicando el N° del comprobante de pago, fecha
de pago que llevara el documento.

11. | En el Auxiliar de Control Bancos del sub sistema

de Tesoreria del SAFI, se registra la transaccion
bancaria (cheque o abono a cuenta) en la cual
se detalla el nombre del banco que sera cargado
con esa obligacion, la cuenta correspondiente a
sistema Lotra o Lotin, NIT del proveedor, |
descripcion de lo que se paga, monto y fecha
de elaboracion del documento.

Imprime en el sistema SAFI los cheques para
pago y entrega a Jefe de Tesoreria para firma.

15
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. Responsable Pa

s Actmdad ‘

Jefe Departamento de 18

Tesoreria

Revisa cheques, firma y remite a Gerente

Administrativo.

Técnico de Tesoreria |l 14.

Recibe de Gerente Administrativo cheques
firmados e imprime “Reporte de Listado de
cheques por pagar’, donde firmaran los
proveedores cuando se presenten a retirar el
cheque.

18.

Separa documentacién que entregarda a
Contabilidad para su respectiva validacion.

19,

Para pagos con abono a cuenta, elabora tabla en
Excel con el detalle de los proveedores Lotra o
Lotin, en el que detalla el N° de cuenta bancaria
de cada proveedor, monto y N° de factura y una
breve descripcidn del bien o servicio a cancelar y
lo remite por correo electronico a Jefe de
Tesoreria.

Jefe Departamento de 1

Tesoreria

Verifica el detalle de los pagos a efectuar,
imprime el Detalle de los abonos a cuenta”,
realiza la aplicacién del pago en la banca
electronica y remite a Gerente Administrativo
para autorizacion del pago electrénico.

18,

Recibe del Gerente Administrativo el “Reporte de
los abonos a cuenta” e imprime “Reporte
detallado de las notas de cargo por cada
proveedor”, donde demuestra que se ha aplicado
pago electronico, el cual muestra: N° de cuenta
del proveedor, monto y fecha de aplicacion.

Técnico de Tesoreria Il 19.

Registra en el SAFI el movimiento del pagado de
la obligacion, utilizando el N° de referencia en el
modulo Control de Bancos.

20.

Imprime ‘Reporte de Digitacion de
Transacciones Bancarias del Pagado”, (original y
copia) uno para entregar a Contabilidad para el
respectivo registro y el otro para archivo de
Tesoreria.

21

Entrega cheque a proveedor contra entrega de
Quedan, el proveedor firma y sella en el registro
de pago a proveedores.

22.

Entrega al proveedor (cuando ha efectuado pago

g
. A
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electronico) comprobante del abono a cuenta y
copia del formulario de retencion de IVA o Renta.
23. |Archiva copia de cheque.

24. |Fin
17
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2. Pago de Planilla de Salarios

i Pasoll _Actividad
1 Recibe del Departamento de Recursos Humanos,
los borradores de planillas de pago de salario.

2. Verifica que los descuentos aplicados en planilla
de salario estén correctos, sino devuelve a
Recursos Humanos para que se realicen las
correcciones segun corresponda.

3. Entrega a departamento de Contabilidad, planilla
original de pago de salario (con sus anexos,
desglose de descuentos), para que se realice en
el sub sistema de contabilidad del SAFI el
devengado del pago de dicha planilla.

| Responsable

Técnico de Tesoreria lll

4. Sella boletas de pago con fecha en que efectuara
el pago de salario.
7 Recibe de recursos humanos archivos

electronicos (resultado del SIRH), configurado el
pago de salario por empleado y al banco
correspondiente de la aplicacién del pago vy
separado por sistema de loteria: Lotra o Lotin.

6. Envia el archivo electrénicamente a banca en
linea (a la plataforma del banco) para aplicar el
pago del salario.

Jefe Departamentode | 7. Verifica que el archivo de pago salario esté
Tesoreria cargado en el sistema banca en linea y procede a
autorizarlo. Notifica al Gerente Administrativo
(refrendario de pago).

Técnico de Tesoreria lll | 8. Entrega boletas de pago a los empleados una vez
ha sido efectuado el pago de salario
electronicamente.

9. Imprime del sistema banca en linea, las notas de
cargo de las aplicaciones efectuadas a cuenta con
el detalle del pago liquido.

10. |Registra en el subsistema de tesoreria del SAFI el
pagado de la obligacién con base al detalle de
cada una de las notas de cargo de las
aplicaciones efectuadas en cada banco.

11. |Registra en el Auxiliar de Bancos las notas de
cargo y cheques mediante los cuales se realizaron
los pagos. '

18
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\ctividad |
Remite las notas de cargo al departamento de
Contabilidad para su respectiva validacién vy
archiva otro juego de las mismas junto con las
planillas de pago de salario.

13, | Ein

N
19
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3. Pago a Instituciones por Descuentos aplicados en Planilla de Salarios

Técnico de Tesoreria lll i

i Paso i

Recibe del Departamento de Recursos Humanos
los anexos de los descuentos realizados al
empleado en planilla de pago de salario.

Actividad

Agrupa por Institucion los pagos a efectuar segln
concepto del respectivo descuento. Dependiendo
de la fecha establecida de pago a cada
institucion, solicita a Jefe de Departamento de
Tesoreria que haga la transferencia a la cuenta
del sistema de loteria (Lotra o Lotin) de la cual se
pagara la obligacion.

Elabora los archivos, en tabla de Excel, de los
pagos que se efectuaran; por separado los que
se haran electrénicamente y los que seran con
cheque.

Elabora cheques de pago y remite a Jefe de
Departamento de Tesoreria para firma, adjunto
envia también el archivo para realizar el cargo
electrdnico.

Jefe Departamento de
Tesoreria

Realiza transferencia bancaria a la cuenta del
sistema de loteria (Lotra o Lotin) con que se
cancelara a las instituciones los descuentos
retenidos a los empleados.

Verifica datos de cheques y de archivo recibido,
firma cheque y realiza cargo en linea. Remite a
Gerente Administrativo para su firma como
refrendario, le notifica del cargo en linea para que
autorice dicho pago.

Técnico de Tesoreria

Recibe de Gerente Administrativo cheques|
firmados, entrega al Mensajero notas y cheques| .
para que efectue los pagos a las Instituciones|
correspondientes.

Recibe del Mensajero Boucher/copia de cheques
de los pago efectuados y notas firmado de
recibido.

Registra el pagado de las obligaciones en el sub
sistema de tesoreria SAFI, con base a voucher y
detalle de cada una de las notas de cargo de las
aplicaciones efectuadas electrénicamente.

= SO
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10.

Actividad

Registra en Control de Bancos el detalle de las
obligaciones pagadas segun notas de cargo de
las aplicaciones efectuadas electronicamente vy
segun voucher de los pagos con cheque.

1l

Remite al departamento de Contabilidad las
notas de cargo, las notas de envio de los
cheques de cada institucioén (en original) para su
respectivo registro.

12.

Archiva copia de la documentaciéon enviada a
Contabilidad.

18,

Se realiza transferencia de fondos a las cuentas
de los empleados en concepto de pago de ahorro
programado.

21
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4. Pago de horas extras, vacaciones anuales, subsidio por alimentacién y

reintegros médicos.

Responsable ™
Técnico de Tesoreria lll

L Retviddd
Recibe del Departamento de Recursos Humanos
planillas de pago por diferentes prestaciones.

Verifica que sean correctos los descuentos
(Renta, ISSS, AFP) efectuados en planilla.

Recibe de recursos humanos archivos
electrénicos (resultado del SIRHI), configurado el
monto de pago de cada empleado y banco
correspondiente de la aplicacion de dicho pago y
separado por sistema de loteria: Lotra o Lotin.

Envia el archivo electrébnicamente a banca en
linea (a la plataforma del banco) para aplicar
dichos pagos

Jefe Departamento de
Tesoreria

Verifica que el archivo de los pagos a efectuar
esté cargado en el sistema banca en linea,
procede a autorizarlo y notifica al Gerente
Administrativo (refrendario de pago).

Técnico de Tesoreria lll

Entrega al departamento de Contabilidad, las
planillas originales de pago, para que se aplique
en el sub sistema de contabilidad del SAFI el
devengado del pago de dicha planilla.

Imprime del sistema banca en linea, las notas de
cargo de las aplicaciones efectuadas a cuenta
con el detalle del pago liquido.

Registra en el subsistema de tesoreria del SAFI
el pagado de la obligacién con base al detalle de
cada una de las notas de cargo de las
aplicaciones efectuadas en cada banco.

Registra en el auxiliar de Bancos el detalle de las
obligaciones pagadas segun notas de cargo por| -
las aplicaciones efectuadas.

18

Remite un juego de las notas de cargo al .
departamento de Contabilidad para su respectivo
registro y archiva otro juego de las mismas junto

(k1

con las planillas de pago de dichas prestaciones.
Fin. / !

Mima modificacion: 15 de Noviembre de 2013
i 15 de Noviembre de 2013
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5. Pago de planilla de prestacién de medio afio y aguinaldo de fin de afo

Tecnlco de Tesorena III 1.

Recibe del Departamento de Recursos Humanos
planilla de prestacion de medio afio o Aguinaldo.

Verifica listado del personal que ha laborado en
la institucion los 6 meses anteriores a realizar
dicho pago o que provenga de instituciones del
gobierno y cumpla con ese requisito.

Revisa que los descuentos efectuados en planilla
estén correctos.

Recibe y sella Boletas de pago, con la fecha en
que efectuara dicho pago.

Recibe de Recursos Humanos archivo
electronico (obtenido del SIRHI), configurado el
listado para pago por empleado y al banco
correspondiente que se aplicara el pago vy
separado por sistema de loteria: Lotra o Lotin.

Remite archivo a Jefe de departamento de
Tesoreria para que aplique electrénicamente el
pago en banca en linea.

Jefe Departamento de
Tesoreria

Recibe el archivo de pago, verifica que esté
cargado en el sistema banca en linea y procede
a autorizarlo. Notifica al Gerente Administrativo.

Técnico de Tesoreria lll

Entrega boleta de pago a los empleados una vez
ha sido efectuado el pago electrénicamente.

Entrega al departamento de Contabilidad, planilla
original de pago con el desglose de descuentos,
para que se apligue en el sub sistema de
contabilidad del SAFI el devengado del pago de |
dicha planilla.

10.

Imprime del sistema banca en linea, las notas de
cargo de las aplicaciones efectuadas a cuenta
con el detalle del pago liquido.

il

Registra en el subsistema de tesoreria del SAFI
el pagado de la obligaciéon con base a las notas
de cargo y cheques por las aplicaciones
efectuadas en cada banco.

// F M@"““B&gna modificacion: 15 de Noviembre de 2013
Ma de vfgi;ncla 15 de Noviembre de 2013
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PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA

_ Responsable = |Paso| = Actividad T !
12. Reglstra en eI Auxmar de Bancos notas de cargo
y cheques de las aplicaciones efectuadas.

13. |Remite las notas de cargo y copia de cheques al
departamento de Contabilidad para su respectiva
validacion.

14. |Fin.

6. Registro Diario de Ingresos y Egresos

|Paso| ,. . Actividad S
1, ReC|be dlarlamente via electronlca de parte de
las agencias de LNB, el archivo de Excel donde
registran el informe de ingresos y egresos,
correspondiente a las operaciones de agencias
del dia anterior (Posteriormente recibira la
documentacidn fisica)

__Responsable
Técnico de Tesoreria lll

2. Imprime del Sistema Comercial los diferentes
reportes para comparar la informacion recibida de
las agencias.

Notas: “Reporte de Detalle de operaciones de ingresos
diarios por agencia LOTRA y LOTIN” (diario y consolidado),
‘Reporte de Pdliza de pago de premios LOTRA y LOTIN”.

s Verifica que los reportes del sistema comercial
coincidan con la informacion recibida de agencias
en el “Informe Diario de Ingresos y Egresos”.

4. Comunica al responsable de agencia si existen
diferente solicita que solvente  dicha
incongruencia. Caso  contrario  digita la
informacién en el moédulo de Tesoreria del
Sistema SAFI asi: a) Notas de abono y notas de
cargo de LOTRA y de LOTIN en Bancos, b)
Comisiones, devengamiento de éstas y queda a
espera que se valde en el modulo de
Contabilidad por cuenta LOTRA y LOTIN, c)
Pago de premios.).

Notas: Anticipadamente a realizar pago de premios de

\\ 24
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da
cada sorteo, se registra el devengado de la obligacién por
clase y Numero de Sorteo.

8, Procede a registrar el pagado de las Comisiones
una vez que el Departamento de Contabilidad las
ha validado.

6. Registra el FOGAVEBILL y otros Auxiliares que
sirven de insumo para el Flujo de Efectivo.

7. Remite al Departamento de Contabilidad, los
Reportes impresos del Sistema Comercial, para
que sirvan de base a los Técnicos y validen los
registros efectuados en el modulo SAFI por
Tesoreria de las operaciones diarias de
Agencias.

8. Verifica al final de cada mes los registros de las
cuentas bancarias, si hay inconsistencia se
realizan en el moédulo de Tesoreria del SAFI los
ajustes correspondientes y se remiten a
Contabilidad para la respectiva validacion.

9. Realiza al final de mes la liquidacién de cada
sorteo que caduca durante ese mes.

Nota: Ajuste a la obligacién de devengado de sorteo, como
insumo para el registro del compromiso presupuestario
correspondiente en la PEP.

10 LEIn
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7. Pago de premios mayores de productos de loteria

. Responsable = |

(Pasoi. .« @ Actividade 0
Técnico de Tesoreria | af; Recibe al cliente que se presenta a cobrar
premios mayores, solicita DUl y NIT y verifica que
sea legible, no tenga inconsistencias, vencido o
deteriorado.

2. Consulta al cliente si trae fotocopia de dichos
documentos, si no les saca copia al 150% vy
devuelve los originales al cliente.

3. Solicita al cliente que firme o ponga huella digital
al reverso del o los vigésimos o boletos
premiados.

4. Verifica en el cuadro de control de premios
mayores a qué sorteo o juego pertenece, a cual
de los principales premios corresponde, N° del
billete o boleto y registro, N° de fraccién, etc.

51 Extiende Quedan al cliente por el monto total del
premio (sin retencién de renta), detalla: N° de
sorteo y de qué premio es (1°, 2° 6 3°), N° de
billete, N° de fracciéon, cantidad de vigésimos.
Nombre de la persona a favor de quien se
extiende Quedan, la cantidad del premio en letras
y USS$; fecha en que se recibe y fecha y hora en
que se pagara.

6. Firma y sella, solicita al cliente un nimero de
teléfono de contacto. Entrega el Quedan original
y se queda con la copia

7 Procede a ingresar datos del cliente en el sistema
comercial, en la pantalla pago de premios
mayores. Ingresa N° de DUI, comprueba si ya
existe en la base de datos, si es asi corrobora|
datos, si es necesario modifica para que estén
actualizados, sino ingresa los datos personales
como nuevo cliente, persona natural o juridica:
NIT, DUI fecha de expedicidon y vencimiento,
Direccion, teléfono, entre otros.

Nota: Nombres, apellidos, sexo, fecha de nacimiento,
(\(.’(’KFFEE‘;}\‘; direccién, ocupacion, otra profesion; domicilio, .correo
¢ e electrénico, etc. 5

~
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la ventana Cuenta Bancaria del
sistema comercial, los siguientes datos: Nombre
del banco, N° de cuenta, N° de cheque, fecha de

Ingresa en

emision 'y fecha de entrega, el

correspondiente pago del premio.

para

Da lectura al vigésimo o boleto con el lector
optico, aparece en pantalla la informacion
correspondiente al premio que se pagara y el
monto total con la respectiva retencién de renta.

10.

Imprime “Mandamiento de Pago de Premios
Mayores”, perfora el vigésimo o boleto y lo
engrapa al mandamiento.

e

Elabora el cheque con que se pagara dicho
premio y también lo anexa al mandamiento de

pago.

12.

Elabora “Cuadro de Control Diario de Pago de
Premios Mayores”, en el cual se detalla el N° de
cuenta que se afectara y el banco
correspondiente.

13.

Remite para firma a Jefe de Tesoreria vy
Refrendario, “Mandamiento de pago”, cheque y
“Cuadro de control de pago de premios mayores”.

Nota: Este cuadro lo remite a la Jefe de Tesoreria y
Refrendario con el propdsito de que se haga
anticipadamente la transferencia de fondos a la cuenta de
la cual de pagard premios mayores.

14.

Recibe cuadro de control de premios mayores,
mandamientos de pago y sus respectivos
cheques, verifica los datos, firma mandamiento
de pago y cheque y procede a realizar
electronicamente la transferencia de fondos a la
cuenta de la cual se pagaran los premios. Remite |
a Refrendario.

195-

Recibe documentacion, verifica, firma
mandamiento de pago y cheque y autoriza
electrénicamente la transferencia de . fondos.
Devuelve a Tesoreria.

16.

\qﬁ- 23 ae‘\
"é:\

Recibe documentos firmados, procede a elaborar
el cuadro de control de entrega de cheques a
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_|Paso . Actividad .
ganadores, con los datos del cheque, fecha de
emisién, nombre del ganador, monto, N° de DUI
u otro documento, y espacio para firma del
ganador y fecha que recibe el cheque; el cual
entrega contra presentacion del Quedan original.
17. | Archiva copia del mandamiento de pago, Quedan
original y copia y copia de constancia de renta,
copia del cheque para los respectivos registros
en el SAFI.

18. |Remite el Mandamiento de pago original vy
vigésimos a Contabilidad para su respectiva
validacién y resguardo.

19 [Fn

. Responsable

AR 28
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8. Pago de premios mayores de productos de loteria (Procedimiento extra
Sistema o de contingencia)

%3_3_0‘,'/ Fecha de Ultima modificacion: 15 de Noviembre de 2013
Fecha de vigencia: 15 de Noviembre de 2013

Técnico de Recibe solicitud verbal de cliente ganador el
Tesoreria/Jefe Regional hacer efectivo un Premio Mayor.
de Agencias/Encargado
de Agencia
15. | Solicita al ganador que firme o estampe huella
digital al reverso del lo(s) vigésimo(s) y/o
boleto(s).
16. |Recibe los vigésimo(s) y/o boleto(s) y verifica la
vigencia del o los mismo(s).
Asimismo verifica todas las medidas de
Seguridad y validacién de los productos.
17. |Comprueba la validez de los vigésimo(s)/
boleto(s) premiados utilizando como respaldo la
Lista oficial de Premios con Numeros de
Registro y la Lista de Claves de Validacion,
segun el tipo de producto.
18. |Perfora los vigésimos/boletos.
19. | Solicita al ganador documento de identidad, para
deducir el porcentaje de Impuesto sobre la Renta
Si es Nacional: DUl'y NIT (15% de Impuesto).
Si es extranjero domiciliado con pasaporte y
posee NIT (15% de Impuesto).
Si es Extranjero No domiciliado con Pasaporte
(25% de Impuesto).
Nota: En caso no especificado, se debera consultar a la
DGII del Ministerio de Hacienda.
20. |Verifica la consistencia de los documentos.
e 21. |Fotocopia al 150% documentos de identidad.
é“’"““%\“ 22. |Calcula el premio a entregar y determina el
3 ’,’,LE‘&%“RC(‘)CL’:'J 5 importe liquido a pagar después de la retencion
: O, ESTRATEGICO ‘?
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_ Responsable . Paso  Actividad =
en concepto de impuesto sobre la renta.
23. |Elabora “Mandamiento de Pago” (F-170-01) con
la informacion personal del ganador.

24. |Elabora y entrega “Quedan” (F-170-02) para
hacer efectivo el premio.

25. |Elabora cheque 'y completa datos en
“Mandamiento de pago” (F-170-01) (No. de
cheque).

26. |Traslada a Jefe de Tesoreria toda la informacion
relacionada al pago de premio(s): “Mandamiento
de pago” (F-170-01), cheque, “Quedan” (170-
02), vigésimo(s)/boleto(s).

En el caso de las Agencias Regionales traslada
documentos a refrendario de cheque.

En el caso de las Agencias donde solamente
labora el Encargado, éste debera solicitar la
firma de refrendario al Jefe Regional de la Zona
correspondiente.

Jefe de| 27. |Revisa “‘Mandamiento de pago” (F-170-01),
Tesoreria/Refrendario de cheque, “Quedan” (F-170-02), vigésimo(s) y/o
Agencia Regional boleto(s); firma cheque y “Mandamiento de
pago” (F-170-01) y devuelve a Técnico de
Tesoreria/Jefe Regional.

Técnico de Tesoreria 28. |Solicita firma a refrendario de cheque.

Técnico de| 29. |Registra Cheque en libro de control de Pago de
Tesorerial/Jefe Regional Premios Mayores_

de Agencias/Encargado
de Agencia

30. |Recibe “Quedan” (F-170-02) de ganador y hace |
entrega de cheque.

Solicita firma de recibido.

31. |Resguarda el (los) vigésimo(s)/boleto(s) con su
respectivo “Mandamiento de Pago” (F-170-01),

\0““' D‘E% 30
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T Actividad
para  ser  enviados posteriormente  al

Departamento de Contabilidad.

Entrega las copias al encargado de elaborar el

informe diario de Ingresos y Egresos.

32. [Ein.

31

AUTORIZADO POR:
15 de Noviembre de 2013 Jefe de la UFI

Fecha de vigencia:



LOTErQ

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA

120 325

9. Validacion de Vigésimos/Boletos deteriorados/rotos

. Responsable @ | Paso |
Técnico de 4

Tesoreria/Jefe Regional
de Agencias/Encargado

_ Actividad S
Reolbe soI|C|tud verbal de cllente ganador eI

hacer efectivo un Premio Mayor con productos
de Loteria que estan deteriorados/rotos.

de Agencia
2. Solicita al ganador que firme o estampe huella
digital al reverso del lo(s) vigésimo(s) y/o
boleto(s).
3. Recibe los vigésimo(s) y/o boleto(s) y verifica su
vigencia.
4. Verifica que cumplan con las medidas de
seguridad y la inalterabilidad de los mismos.
5. Pregunta al cliente ganador, qué tipo de
producto va a hacer efectivo:
Si el producto a validar es LOTRA vy los
vigésimos estan deteriorados, verifica que cada
vigésimo a validar conserve legibles al menos
una de las siguientes caracteristicas:
e El numero principal del billete.
e El numero del billete que se encuentra en
el area de “No raspar”.
e El numero de registro.
6. Si el producto a validar es LOTRA vy los | .

vigésimos estan rotos, verifica que cada
vigesimo a validar conserve legibles las]|,
siguientes caracteristicas: ‘

e El numero principal del billete.

e El numero del billete que se encuentra en

el area de “No raspar”.

e El numero de registro.

e Elnumero del sorteo,y

o El cddigo de barras que aparece en el

itha modificacion: 15 de Noviembre de 2013
S Reahmndenioeniia: 15 de Noviembre de 2013
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Actividad
reverso del vigésimo para p
premios.

o de

Si el producto a validar es LOTIN y los boletos
estan deteriorados, verifica que cada boleto a
validar conserve legibles al menos una de las
siguientes caracteristicas:
o E| Cddigo o Clave de Validacién completo.
e El Valor del Premio y area de raspado con
el resultado ganador visible, segun lo que
establezca la mecanica del juego
correspondiente.

Si el producto a validar es LOTIN vy los boletos
estan rotos, verifica que cada boleto a validar
conserve legibles las siguientes caracteristicas:
e E| Cddigo o Clave de Validacion completo.
e EI area de raspado con el resultado
ganador visible, segun lo que establezca
la mecanica de juego correspondiente, y
o ElI Cdédigo de barras para pago de
premios.

Verifica que los vigésimos/boletos cumplan las
condiciones.

Si cumplen las condiciones ejecuta | el
procedimiento “Pago de Premios Mayores de
Productos de Loteria” (Procedimiento extra
Sistema o de contingencia).

Si no cumplen las condiciones, explica al cliente|

las razones por las cuales no se puede hacer
efectivo el pago y devuelve los productos de
loteria recibidos. '

10.

Anexa al Cierre Diario de Operaciones los
comprobantes de pago extra sistema por

OESARROLLG  F
ESTRATEGICO &5

%
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Responsable

| Paso | Actividad
vigésimo(s)/boleto(s) deteriorados/rotos, con el
propdsito que sea posible hacer el Cierre de
Operaciones de la Agencia y el Informe Diario de
Ingresos y Egresos.

11. | Fin.
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VI. MODIFICACIONES REALIZADAS

e :ln'stancia Jq'uei,_rj_e'aliz‘a': la -
. modificacionyfecha == 0
Jefe de Unidad Financiera 1.| Modificaciones:

Institucional e Actualizacion General de los
15 de Noviembre de 2013 procedimientos de la LNB e

incorporacion de una estructura
estandar conforme al sistema
e Fecha de ultima modificacion: normativo institucional.

15 de noviembre de 2013.
. : Queda sin vigencia :
e Fecha de vigencia:

15 de noviembre de 2013. a) Registro Diario de Ingresos y

Egresos, vigencia 8 de octubre
de 2008.

b) Flujo de Efectivo, vigencia 8 de
octubre de 2008.

c) Pago de Premios de Productos
de Loteria, vigencia 21 de
enero de 2009.

d) Pago de Bienes y Servicios,
vigencia 21 de enero de 2009.

e) Registro de Ingresos y Egresos
(Agencias), vigencia 21 de
enero de 2009.

f) Declaracion de Retenciones
(Renta e [IVA) efectuadas,
vigencia 21 de enero de 2009.

g) Pago a Instituciones por
Descuentos Retenidos a
Empleados, vigencia 11 de
febrero de 2009.

Y h) TES-VPP Validacion de

’ vigésimos/boletos
deteriorados/rotos para pago
de premios mayores. oy £

i) AG-VPP Validacion de [
vigésimos/boletos
deteriorados/rotos para pago
de premios mayores. :
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- Instancia que realiza la
. _modificacion y fecha

Descripcion de la modificacion

j) TES-PPR Pago de premios
mayores de productos de
Loteria.

k) ARA-PPR Pago de premios

mayores de productos de

Loteria.

Fecha de Vigencia: 15 de Noviembre
de 2013.

Técnico Asignado: Glenda de Torres

VII. ANEXOS

1. Mandamiento de Pago (F-170-01).

2. Quedan (F-170-02).

Fecha de ultima modificacion: 15 de Noviembre de 2013
Fecha de vigencia: 15 de Noviembre de 2013
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