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ElL INFRASCRITO DIRECTOR PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO
SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL, CERTIFICA: Que en la sesién ordinaria
realizada el dia cuatro de noviembre de dos mil quince, en la ciudad de San Salvador, en e
PUNTO SEIS del ACTA NUMERO SETENTA Y UNO, el Consejo Directivo tomé el siguiente
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Acuerdo: ™
Concluida la revision y andiisis del Proyecto de la Politica para el Pago de Obligaciones
institucionales del ISBM, presentado por la Jefatura de fa Unidad Financiera institucional, UFI,
evacuadas las consulas del caso y agotadas Ias discusiones sobre el Punto; con base en lo
dispuesto en los Articulos 20 literal b) y 22 literal k) de Ia Ley del ISBM; y el Articulo 26 de la

Ley de ia Corte de Cuentas de la Republica; el Consejo Directivo por unanimidad, ACUERDA:

I.  Aprobar la Politica Administrativa de Control Interno Flnanciero sobre Conciliacion
Pericdica de Registros y Medidas Administrativas para Resguardo de Recursos

|n5t§tu€i0na|es, segﬂn el Siglliente deta"a: ELENTE VU BRI T EEE R TP FEE DRV D TEE 10

MOITHI P RYIEATINEN JUPENZONT DN QRANT VLA SRR had0 ST A S0 RN DA IR D1 I 2 HIERBNHNBIEON

POLITICA ADMINISTRATIVA DE CONTROL INTERNO FINANCIERO SOBRE
CONCILIACION PERIODICA DE REGISTROS Y MEDIDAS ADMINISTRATIVAS PARA
RESGUARDO DE RECURSQOS INSTITUCIONALES

i) MARCO REFERENCIAL:

El Inslituto Salvadoreiio de Bienestar Magisterial, posee al afio 2014 un Patrimonio gue
asciende a la cantidad de Cuarenta y tres millones novecientos treinta y seis mil
seiscientos sesenta y ocho 501100 Délares de los Estados Unidos de Ameérica,
US $43,936,668.50, que se conforma en un 70% de Disponibilidades, 16% de Existencias
Institucionales y 14% sn Bienes Acfivos, éstos Gltimos incluyen muebles e inmuebles, En
vista da lo antericr la Unidad Financiera Institucional considera necesario emitir la
presente Politica Administrativa de Control Interno Financiero que incluye pollticas sobre
Conciliacidn periédica de Registros y otras medidas administrativas complementarias que
permitan salvaguardar con la mayor de las responsabilidades los recursos institucionales
que conforman el patrironio del ISBM, la politica contempla: la conciliacién del registro,
la periodicidad con la cual debera realizarse cada una de ellas, los documentos fuente y
el responsable de la elaboracion; de igual manera las medidas administrativas
contemplan los mismos parametros y serviran para coadyuvar al mejor ejercer del control
interno a nivel institucional.

)  OBJETIVO:

Contar con un documento que defina una politica institucional sobre conciliacion de
registros y ofras medidas administratives con e} fin de salvaguardar los recursos

institucionales y cbtener mediante la aplicacién de las mismas, transparencia de la
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gestion, minimizacion de riesgos y estados financieros que brinden una seguridad
razonable sobre |a situacion financiera del 1ISBM.

1y ALCANCE

La Politica y medidas detalladas en e} presente documente, se aplicaran en complemente
a las Normas Técnicas Especificas de Control interno, especiaimente en las operaciones
de conciliacion de registrc de cuentas de Disponibilidades, Existencias Institucionales,
Active Fijo y Depreciacion; registro de operaciones de Cuentas por Cobrar, Notas
Explicativas, archivo;, emisidn de Documentos Presupuestarios e Informes; operaciones
de Colecturia y control de cheques,

IV} AMBITO DE APLICACION

Las acciones que describen las presentes politicas seran de aplicaciéon obligatoria para
los departamenics que conforman la Unidad Financiera; Presupuesto, Tesoreria,
Contabilidad y las unidades organizativas de la administracién que generen documentos
fuente para la conciliacién.

V) BASE LEGAL

La presente politica es elaborada de conformidad a lo establecido en: Ley de |a Corte de
Cuentas de la Republica, Lsy Orgénica de Administracién Financiera del Estado, AFI y su
Reglamento, Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Manual Téenico del

Sistema de Administracién Financiera Integrado y Manual de Organizacion de Las UFI'S.

Vl} DESARROLLO DE LA POLITICA

V1.1 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.

VLI CONCILIACIONES PERIODICAS DE REGISTROS

1)  SALDOS DE DISPONIBILIDADES

Se realizaran en forma mensual, Conciliaciones de las Cuentas Bancarias de los

fondos gue la Tesoreria Institucional administra.

Las conciliaciones seran elaboradas por él o los técnicos del Departamento de
Presupuesto, de conformidad a lo que establece el romano Vi literal E del Manual
de Organizacion de las UFI'S, vy el literal K) del Manual de Procesos para la

Ejecucién Presupuestaria, ambos manuales emitides por el Ministerio de Hacienda.

Los documentos fuente para realizar el procesc son: el estado bancario emitido por
{a Institucién Financiera y el registro del Libro de Movimiento de Bancos, generado
de la aplicacion informatica del SAFI, y los elaborados por los Encargados de
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Fondos Circulantes. Los documentos fuente seran proporcionados a mas tardar el
dia habil posterior a ta realizacion del cigrre contable, por la Jefatura de Tesoreria al
responsabie de la elaboracion de las Conciliaciones Bancarias, quien tendréa 8 dias
habiles para elaborarlas, en el caso de los Encargados de Fondos Circutantes, se
requerird los- Libros de Banco por el responsable de la elaboracién de las
Conciliaciones Bancarias en tos primeros cinco dias del siguiente mes del que trate.

VLLII MEDIDAS PARA LA EMISION DE DOCUMENTOS PRESUPUESTARIOS E
INFORMES

7

2}

3)

SALDOS DE CERTIFICACIONES PRESUPUESTARIAS:

Se revisaran en forma mensual los saldos de las Cerlificaciones Presupuestarias
emitidas por el Departamento de Presupuesto.

Las revisiones seran etaboradas por la Jefatura del Departamento de Presupuesto,
© quien ésta designe.

Los documentos fuente para realizar el proceso son: Informe emitido por el
Coordinador de Licitaciones para Servicios de Salud y de los responsables de las
adquisiciones administrativas en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
fnstitucional UACI, y el reporte de Certificaciones emitidas por e Departamento de
Presupuesto, con el objeto de identificar los saldos no utilizados y hacer los
reintegros a las asignaciones presupuestarias para otros usos. La jefatura del
Departamento de Presupuesto gestionara Ia informacion ante los responsables de
la UACI.

ASIGNACIONES PRESPUESTARIAS

Se lievara el control de forma manual de las asignaciones presupuestarias acerca
de las Certificaciones emitidas, debido a que dicha accién no esta contemplada en
el Sistema Informatico del SAFI, se informara en forma mensual al Jefe UFI sobre lo
pertinente.

Sera la jefatura del departamento Ia responsable de dicho contro! o el téenico que

ésta designe.

SOLICITUD DE EMISION DE DOCUMENTOS PRESUPUESTARIOS

Toda solicitud de Certificacién (Disponibilidad), Solicitud de Reprogramacidn y
Compromiso Presupuestaric deberén ser gestionados mediante el sistema
informético de Transparencia Documental TRANSDOC, por lo que para efectos de
control interne no se aceptaran solicitudes via correo o documento fisico, a
excepcion de las Pdlizas de Fondos Circulantes y los recibos de servicios basicos
de los Policlinicos que se remiten a este departamento para el tramite de

compromiso presupuestario.
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EMISION DE INFORMES

La Jefatura del Departamentc de Presupuesto, sera el responsable de elaborar
evaluacion e informe trimestral sobre la eiecucion presupuestaria que contenga las
explicacicnes suficientes sobre el comportamientc de la misma a ia fecha de!
informe, para que a traves de la jefatura de |a Unidad, sea presentado al Consejo
Directiva en cumplimiento a lo que establecen los articulos 47 v 48 de la Sescion iV
de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado AFI,

RESPALDQ DE DOCUMENTOS EMITIDOS

5.1, Compromiso Presupuestarios

Los Compromisos Prasupuestarios que se emitan deberdn contener Ia
documentacion de soporte comespondiente (Contrato, Convenio, Orden de Compra
y/o Resoluciones relativas a los Contratos, Resumenes de Planilla, copias de
facturas de Servicios Basicos, Solicitudes de Transferencia, y otros segin sea &l
caso) y deberan ser archivados en orden comelativo, lo anterior para el
cumplimiente de lo que establece ¢l literal B del romano V del Manual de Procesos

para la Ejecucion Presupuestaria emitido por el Ministerio de Hacienda.

5.2. Modificaciones Presupuestarias

Las modificaciones presupuestarias gque se realicen, deberan contener la
documentacion de seporte correspondiente, come son la solicitud o aulorizacion de
las Unidades Ejecutoras para los casos de reprogramaciones, y las aprobaciones

de Consejo Directive referentes para los Ajustes o Transferencias Prasupuestarias.

AUTORIZACION DE REPORTES

Los reportes de las reprogramaciones entre especificos de la Programacion para ia
Ejecucion Prasupuestaria, PEP, generados de la aplicacion informatica del SAF|,
seran autorizados por el Jefe UFI.

VI.it DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

V1.1.) CONCILIACIONES PERIODICAS DE REGISTROS

1)

INVERSIONES INTANGIBLES

Se elaboraran conciliaciones de registros de ta cuenta 22615 "Derechos de
Propiedad Intangible”, en forma semestral.

Los documentos fuente son: el [nventario de Licencias de Software emitido por la
Division de Tecnologia e Informética y ios registros del Libro Mayor Auxiliar del
SAFI. El Contador institucional debera gestionar ante el jefe de la Division de

Informatica y Tecnhologia, el irventario de Bienes Intangibles y conciliara en la
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primer semana de los meses de julio y enerc de cada ejercicio fiscal, ésta dltima

debera realizar previo al cierre preliminar.

EXISTENCIAS INSTITUCIONALES

Se elaboraran conciliaciones en forma mensual de las Subcuentas Contables
siguientes:

a) Productos Alimenticios para personas
b) Productes de Papel y Cartén

¢} Materiales de Oficina

d) Combustikles

e} Medicamentos

f) Bienes de Uso y Consumo Diversos

Las conciliaciones de registro de las cuentas desde de los Iiterales, a, b, ¢, d yf se
haran en forma mensual por el Contador Institucional, los documentos fuente son:
Los Informes de Consumo mensual, emitidos por la administracion a través de las
secciones correspondientes del Departamento de Servicios Generales, y el libro
mayor auxiliar contable por cada una de las cuentas correspondientes.

En el caso del literal &) relativo @ medicamentos se utilizara el Informe emitido por la
Division de Servicios de Salud a través de la Seccion de Gestion y Abastecimiento
de Medicamentos, éstos se conciliaran con el libro mayor auxiliar contable; y para
los meses de junio y diciembre se conciliard tomando como documente fuente el
inventario fisico levantada por la Seccion antes mencicnada.

El objeto de hacer las conciliaciones en forma mensual es para minimizar el riesgo
de peérdidas, y ser oportunos en la identificacion de las mismas, si éstas existieran.
Las variaciones entre los documentos fuente, serdn reveladas en cada una de las
conciliaciones y seran presentadas a la jefatura de la Unidad Financiera para su
seguimiento, a mas tardar dentro de los 20 dias del mes siguiente al del cierre
contable,

BIENES DEPRECIABLES

Se reglizard conciliacion semestral de las cuentas contables de Bienes
Depreciables o Activos Fijos, ds conformidad al periodo de informe de actualizacion
de inventarios, segtin Manual No. ISBM 02/09 “Para el Registro y Confrol de
Bienes del ISBM".

Es responsabilidad del Contador institusional la elaboracién de las mismas.

Los documentos fuente para la elaboracion son: £l reporte de Inventario que emita
la administracién a fraves de la Jefatura de Activo Fijo y los Registros Contables del
Subgrupo 241, que incluye:

a) Edificios e Instalaciones

b) Equipos Médicos y de Laboratorios
¢} Vehiculos de Transporte

d) Mobiliarios
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e) Maquinarias y Equipos
f} Equipos informaticos

g) Bienes Muebles Diversos

La elaboracion de conciliaciones de cuentas de Activo Fijo en forma semestral
permitira un mejor contral de los mismos, reducira el riesgo de pérdidas, v en caso
de ocurrir esta Gltima condicién, brindard oportunidad para la identificacion del
evento,

Las variacicnes entre los documentos fuente, serdn reveladas en cada una de las
conciliaciones elaboradas y seran presentadas a la jefatura de la Unidad Financiera
para su seguimiento, a mas tardar dentro de los 20 dias del mes siguiente al del
cierre contable de los meses de junio y diciembre de cada ejercicio fiscal.

CONCILIACION DE REGISTROS Y SALDOS DE PROYECTOS

En la ejecucion de Proyectos, se realizara concifiacion de registros y saldos en
forma semestral, los documentos fuente son: controles emitidos por fos
responsables de la administracién del proyecto y ios registros contables. Las
variaciones encontradas seran reportadas a fa jefatura de la Unidad Financiera
Institucional, para el seguimiento respective en los meses de julio y enero de cada
ejercicio fiscal.

VLILiI MEDIDAS DE CONTROL ADMINISTRATIVAS

1)

2)

DISPONIBILIDADES

Para garantizar la veracidad de las Conciliaciones Bancarias, se hard una
reelaboracion trimestral por parte del Departamento de Contabilidad, a efecto de
certificar que no haya omisién de dafos, ni alteracion de cifras en los cheques
emitidos; con dicha actividad asegurara la razonabilidad de las disponibitidades en

los Estados Financieros generados mediante la aplicacion informatica del SAFL

RELATIVAS AL REGISTRO DE OPERACIONES DE SERVICIOS BASICOS,
CUENTAS POR COBRAR Y DEPRECIACION.

a) En los casos de pago de servicios basicos de-agua, energia eléctrica y telefonia,
gue presenten moras en los recibos, el Contador Institucional debera verificar
gue las moras que reflejan fas facturas de los servicios basicos hayan sido
reintegrados por los responsables de generar tal condicién. verificando para ello
que el expediente de cobro contenga el recibo de ingreso de la Colecturia
Institucionai; exceptuando agquellos casos donde se determine que el
incumplimients de pago que generé la multa no sea imputable al personal
responsable, o cual serd evaluado por la administracién a través de ta jefatura
inmediata superior.

b) Se llevara cuenta por cobrar en los registros contables, de todas aquelias

operaciones financieras que impliguen depdsitos mensuales con cargo a una
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3)
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5)

obligacion, como por ejemple, los registros de faltantes de medicamentos por
resultados de inventarios, responsabilidades de empleados por deduccion de
autoridad competente, reintegros de docentes, entre otros.

¢} La depreciacién de los Bienes de Activo Fijo, sera efectuada en periodos
anuales, tomanﬂo en consideracion o establecido en la Norma C.2.12 del
Manual Técnice de Administracién Financiera del Estado.

RELATIVAS A LAS NOTAS EXPLICATIVAS

a) La Jefatura de Contabilidad debera elaborar las Notas Explicativas a los Estados
Financieros, en los primeros 15 dias después de realizado el cierre semestral o
anual del ejercicio correspondiente.

b) Toda variacién de criteric o evento extraordinario gue ocurra dentro dsl
desarrollo normal de los registros contables, debera ser revelado en las notas
explicativas del semestre que corresponda.

RELATIVAS A LAS PROVISIONES DE COMPROMISOS NO DOCUMENTADOS

a) Los saldos de los compromisos derivados de Convenios, Acuerdos, Contratos u
Ordenes de Compra, Cuyos bienes o servicios nhayan sido recibidos y que af 31
de diciembre del ejercicio fiscal Unicamente se tenga pendiente de recepcionar la
documentacién soporte para realizar el pago, ia Unidad Financiera Institucional
debera realizar el proceso de provisién financiera de forma interna con cargo al
ejercicio fiscal correspondiente; el registro contable debera realizarlo de
canformidad con el numeral 3 de la noma contable C.2.3 NORMAS SOBRE
DEUDORES Y ACREEDORES MONETARIOS; para elio se alaborara un cédigo
interno en forma correlativa para la identificacion de la provision refacicnada.

RELATIVAS AL ARCHIVO

a) El archivo contable mensual debera ser remitido a mas tardar el dia 25 det
siguiente mes al responsable del resguardo.

b} Toda transaccién financiera debera conterer la documentacion técnica y legal
que ampare ef registro contable a efectuar. Por ninguna razén debera darse
curso a un registre que no contenga la documentacion suficiente y necesaria que
llene los requisitos legales y técnicos, que establece la normativa emitida por ei
Ministerio de Hacienda a través del Manual de Procesos para la Ejecucion
Presupuestaria y Manua! Técnice del Sistema de Administracion Financiera
integrado,

c} En la elaboracidén del archivo contable; el Contador Institucional debera hager
una revision del correlative de comprobantes y garantizar que no haga falta
alguno de ellos antes de efectuar el envio al responsable de! resguardo.

d} El Contador Institucional deberd garantizar que los comprobantes contables

archivados contengan la documentacién de soporte suficiente.
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VLIl DEPARTAMENTO DE TESORERIA
VLIll.l. MEDIDAS DE CONTROL DE INGRESQOS Y ENTREGA DE CHEQUES

1) INGRESOS

a) Los ingresos diarios que se perciban, deberan ser remesados a la cuenta
bancaria respectiva a mas tardar dentro de las 24 horas siguientes a la
percepcion. Debera efectuarse un cierre de caja al final de cada dia y debera
enviarse el efectivo con la remesa elaborada a la entidad financiera mediante el
responsable de la correspondencia asignado a la Unidad Financiera institucional.
Los fondos recolectados los dias viernes serdn remesados en lunes de la
siguiente semana.

b} Se mantendra un fondo de cambio en la colecturia hasta por un monto de
$100.00 para atender a los usuarios que pagan la reposicidn de su cameé, ésfos
seran sujetos de arqueo en forma periédica por la Unidad de Auditoria Interna,
para efectos de garantizar la independencia en el control, _

¢) De los ingresos diarios que se recolecten en la ventanilla de la Colecturia,
debera elaborarse un Informe de ingresos diarios de Caja, en el cual se
defallaran los ingresos por sus distintas fuentes, dichos informes deberan ser
remitidos a mas tardar tres dias babiles siguientes, al Departamento ce
Contabilidad para el respactivo registro contable.

d) £l responsable de la Colecturia Institucional, llevara un control de los ingresecs
que se reciban en concepto de reintegros de los docentes, los cuales son
informados por las Pagadurias del Ministerio de Educacion, lo anterior para
gfectos de asegurar que se haya recuperado la cantidad total y se levante el

descuento al docente en el mes y afio que corresponda.

2) ENTREGA DE CHEQUES

2} La persona encargada de entrega de cheques, debera llevar el control y archivo
de cheques entregados, y de la cuenta de Bienes y Servicios un control de
correlativo fisico. Dentro de los primeros 3 dias habiles del siguiente mes,
enviard a la Jefatura de Tesoreria un reporie que contendra el pumero de
cheques faltantes del correlativo. Et primer dia hdbil del siguiente mes,
informara a la Jefatura de Tesorerla de los cheques gue no fueron enfregados al
beneficiario, a fin de que se tome la decisidn de ser anulados para no intetferir
en el cierre contable.

b) Los cheques entregados deberdn ser remitidos @ mas tardar dos dias habiles
siguientes, al Departamento de Contabilidad para el registre cotrespondients.

RACL mshy ame



3)

4

CONTROL DE CHEQUES Y REGISTRO EN LA PAGADURIA DE BIENES Y
SERVICIOS

a) Los cheques emitidos y firmados por el pagador, previo la firma del refrendario,
debardn pasar a verificacion de ia Jefatura de Tesoreria, para garantizar el
registro de los mismos en la aplicacién informatica dat SAFI,

b) Los cheques emitidos y que al finalizar el mes no hayan sido refirados por los
proveedores, deberdn ser anulados para efectos de cierre contable, y seran
emitidos en el siguiente mes (de oficio o por requerimiento en casos especiales).

c) El pagador debe garantizar que toda transaccién electrénica se remita a mas
tardar dentro de los 3 dias habiles siguientes al Departamento de Contabilidad
para el registro correspondiente.

d) Los chegues que se emitan en la pagaduria de Bienes y Servicios, deberan
tener el concepto condicionante "NO NEGOCIABLE”.

g) Al Finalizar al mes debera remitir los cheques anutados a la Jefatura de
Tesoreria, para el resguardo correspondiente.

CONTROL DE CHEQUES Y REGISTRO EN LA PAGADURIA DE
REMUNERACIONES

a) El pagador debe garantizar que todo cheque retirado por los beneficiarios y
transacciones electranicas realizadas deberan ser remitidos a mas tardar en los
siguientes cuatro dias habiles al Departamento de Contabilidad para el registro
correspondiente.

b) Los cheques emitidos y firmados por el pagador, previo la firma dal refrendario,
deberan pasar a verificacién de! Jefe de Tesoreria, para garantizar el registro de
fos mismos en la aplicacién informdtica del SAF),

¢} Los cheques que se emitan en la pagaduria de Remuneraciones, Subsidios y
Pensiones; deberan tener sl concepto condicionante “NO NEGOCIABLE”.

d) Al Finalizar ef mes deberd remitir los cheques anulados a la Jefatura de
Tesorerla, para el resguardo correspondiente.

e) Se revisara en |a planiifa de salarios, los aspectos de nombramientos, renuncias
y permisos sin goce de sueldo, de conformidad a documentacién recibida en Ia
Unidad Financiera Institucional a efecto de minimizar errores de page.

f) Previo al pago de los beneficios de indemnizacién a los empleados y
funcionarios, se debera verificar si existen dfas no laborados y/0 compromisos
de pago con la institucion, ya que de existir los mismos, estos seran
descontades en concepto de reintegro del pago de beneficios que deba

realizarse.

Vii. VIGENCIA

La presente Politica entrara en vigencia ocho dias posteriores a la fecha de su

aprobacion por parte del Consegjo Directivo.
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Il. Encomendar a la Unidad Financiera institucional, el seguimiento y continuidad de
los tramites, incluida la socializacidn de la politica aprobada a las instancias
respectivas, segin el ambito de aplicacion.

Y para ser entregada a la Unidad Juridica, Unidad de Acceso a la Informacién Plblica y
Unidad Financiera Institucional, firmo y sello la presente certificacion que consta de cinco
folios utlles, en la ciudad de San Salvador, a los doce dias del mes de noviembre de dos mil

quince.
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