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Para tramites propios del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral
de la Nifez y la Adolescencia, se transcribe el Acuerdo No.13, emitido
durante la X| Sesién Ordinaria de Junta Directiva, realizada el doce de
diciembre de dos mil ocho, que literalmente dice:

“ACUERDO No.13.- En cumplimiento al Art. 45 de las Normas Técnicas de
Control Interno del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la
Nifiez y la Adolescencia, la Junta Directiva aprueba el contenido del
“Manual de Politicas y Procedimientos sobre Conciliacion Periédica de

Registros de Existencias de Almacenes, Cuentas Bancarias y Vales de
Combustible”.

Es conforme con su original con el cual se confrontd y se extiende el
presente Acuerdo en San Salvador, a los quince dias del mes de diciembre

de dos mil ocho.
‘} ﬁ

gy

Lic. Morena Isabel Serpas de Garcia '
Directora Ejecutiva.
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i. INTRODUCCION

Para lograr una administracion publica, eficiente en su desempefio, eficaz en la
respuesta a las demandas sociales y honrada en los procesos de gestion, tal como lo
establece el Plan Operativo Anual del Gobierno central, exige que las instituciones
publicas adecuen su aparato administrativo y su marco juridico y normativo, de tal
manera que, les permita articular integralmente los procesos de gestion gubernamental,

encaminados a satisfacer las necesidades mas apremiantes de la poblacion bajo nuestra
tutela.

Asimismo, en atencién al articulo 53 del Reglamento d&’ Normas Técnicas de Control
Interno especificas del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Integral de la Nifiez vy la

Adolescencia (ISNA), que fue publicado en el Diario Oficial N° 211 Tomo N° 373, del

trece de noviembre del corriente arno, fecha en la cual entré en vigencia.

La Unidad Financiera Institucional a través &él""érea .-de"'gontabi!idad, en coordinacion con
las areas involucradas en el proceso, ha preparado el siguiente documento denominado
“Manual de politicas y procedimientos sobre conciliacion periddica de registros de
existencias de almacenes, cuentas bancarias y vales de combustibles", con la finalidad
de, proporcionar a las unidades operativas del manejo de estos recursos, las politicas,

procedimientos y criterios de: accxon pertlnentes que les permlta en forma sistematizada y
oportuna realizar los respectlvos cotejos de mforrnacmn ]

El manual contiene la descnpc;on detallada de los proced[mientos presentados

graficamente a través de dtagramas de ﬂujc lo que permite oontar con una guia practica
y sencilla de las actwndades inherentes al proceso correspondiente

Este manual al igual que otros instrumentos administrativos, se caracteriza por ser

dinamico, por tal motivo, se encuentra sujeto a las disposiciones que surjan o emitan en

et
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las unidades involucradas que vengan a mejorar el proceso para el control de las
existencias institucionales.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PROCEDIMIENTO.

Contar con un instrumento administrativo, que permita, mediante la verificacion de
disponibilidades de efectivo en cuentas bancarias, existencias de los diferentes
almacenes y existencias de vales de combustibles para verificar la exactitud de las cifras
contables presentadas en los estados financieros Institucionales.

Ill. ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS.

El Manual contiene una serie de disposiciones, que pérmitirén al Departamento de
Almacenes y Suministros, al administrador(aj"‘"de--vale‘é de combustible, a las areas de
presupuesto, tesoreria y contabilidad de la Unidad Financiera Institucional, conocer las

tareas y responsabilidades para conciliar los saldos de las cuentas contables con los
registros de todas estas dreas.

Se contempla a la vez, Ia necesidad de estab!ecer una coordmacnon estrecha entre las

areas participantes, para afeoto de concxllacson de Ios mowm:entos y el manejo de
informacién homogénea yveraz , '

Las disposiciones contenidas en este documento son de aplicacion obligatoria para las
areas antes mencmnadas por lo que deberan ser mc!uldas en la ejecucidon de sus
trabajos, sin embargo, los procedimientos se pueden aplicar y ajustar de acuerdo a las

necesidades de las propias dreas, mientras se mantengan las politicas establecidas por
los diferentes entes rectores,
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- V. RESPONSABLES

Debido a que, los procedimientos sobre conciliacién de los registros de existencias de los
almacenes, existencia de vales de combustible y conciliaciones de las diferentes cuentas
bancarias institucionales, son acciones del quehacer operativo de las unidades
eminentemente administrativas financieras, las responsabilidades estaran en estas
unidades, tales como son:

1. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

« DEPARTAMENTO DE ALMACENES Y SUMI
o ALMACEN DE MATERIALES
o ALMACEN DE ALIMENTOS Y MEDICAMENTOS
o ALMACEN DE ACTIVO FIJO

NISTROS

> ADMINSTRADOR/A GENERAL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE.
N 2. UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL.

— e AREADE PRESUPUESTO
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V. POLITICAS GENERALES

1.-El control de las conciliaciones de los registros, que realizara el Departamento de

Almacenes y Suministros con el drea de contabilidad, se llevard a cabo en forma
periodica.

2.-Los almacenes de materiales, activo fijo, alimentos y medicamentos, deben llevar un
registro sistematico, de los movimientos de bienes, en el sistema kardex mecanizado y
actualizado para coincidir con las existencias fisicas.

3.-El Ultimo dia habil de céda mes, los almacenes de materiales, activo fijo, alimentos y
medicamentos, emitiran un infOrme*de existencias, respaldado con el informe de toma de
pruebas selectivas mensuales; - 'y el reporte de entradas y salidas de- sus respectivos
rubros, incluyendo las correccmnes que se hayan reallzado

4.-Debe quedar evidencia firmada y autorizada por los servidores plblicos responsables
de las acciones, de todos y cada uno de las conciliaciones u operaciones de correccion

que se realicen. Dicha evidencia estarda documentada con los formularios
correspondientes.

5.- Las correcciones en el S|s*tema kaljdex mecam ado del Departamento de Almacenes y
Suministros, deberén estar ';ocumenta

por un form Iarlo de correcmon con el visto

bueno de la jefatura del Departamento de’ Almacén’ y suministros, cuando exista
evidencia de algin error por el kardista: en el caso que exista diferencias en los registros
del sistema con lo fisico de cada élmacén, la autorizacién de las correcciones se realizaré
a traves de acuerdo administrativo.
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6.- Debe mantenerse una constante supervision de los saldos contables, para identificar
y eliminar las situaciones de riesgo, tales como; carencia o falta de idoneidad del
documento soporte; interpretacion y asociacion inadecuada del hecho econdmico
realizado; o registro en una cuenta contable con codigo diferente; operaciones realizadas
que no han sido incluidos contablemente.,

7.- Llevar un archivo con toda la informacion que permita verificar periddicamente la
elaboracion y célculo de las conciliaciones y ajustes pertinentes que son necesarios,
para revelar razonablemente la informacion contable.

8.- Para efectos de revisiones futuras, por los diferentes_*‘_;_entes fiscalizadores del Estado,
el periodo de tiempc para archivar la informacion serd 5 afios para la informacion

administrativa y 10 para la informacién financiera lo cual es sefialado por el reglamento
de la Ley AFI. (Art.194)

9.- El funcionamiento adecuado del presente manual; estara bajo la responsabilidad de
los jefes de las dreas de su competencia y alcance, como son: departamento de

almacenes de suministros, encargado de vales de combustible, érea de presupuesto,
tesoreria y contabilidad.

10.- Cualquier actualizacion del manual de procedimientos, debe realizarse en
coordinacion con las areas de su competencia y.alcance, una vez al afio para ratificar su
funcionalidad, dejando evidencia de ello. :
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VI. PROCEDIMIENTOS (Descripcion de las Operaciones)

I. Procedimiento para la conciliacién periédica de registros de existencias
de almacenes

La Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros, remite el reporte mensual de

los saldos por almacén a la jefatura de la Unidad Financiera Institucional, en los primeros
tres dias habiles del mes siguiente, firmado y sellado.

La Jefatura de la Unidad Financiera institucional recibe

. los reportes mensuales de
consumo; recepcion de bienes por proveedor: donaciones y devolucicnes por almacén: e

informe del kardex del sisterna de control de inventarios generados por el Sistema de

Informacion Administrativo (SIAD) vy luego o remite al coerdinador del area contable.

La coordinacion del area de contabilidad, recibe de la Jefatura de la Unidad Financiera
Institucional, los reportes mensuales de consumo; recepcion de bienes por proveedor:

donaciones y devoluciones por almacen, generado por el Sistema de Informacion
Administrativo (SIAD).

La coordinacion del area de contabilidad asigna a un técnico los repories para que este
revise y digite la informacién correcta generada por la revision, 'y solicita los cambios de
las diferencias. : . :

El técnico imprime la partida contable para firma y la traslada al coordinador del 4rea de
contabilidad para su firma.

De no existir diferencia la coordinacion del area de contabilidad firma la partida contable.
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De existir diferencias en las cifras digitadas en la partida contable, la coordinacion de
dicha area analizara las cuentas y con la documentacion de respaldo respectiva,
procedera a autorizar al técnico de contabilidad, para realizar el ajuste necesario,
registrandolo en el sistema SAFI y firmando la partida contable.

De las diferencias identificadas por el técnico de contabilidad en la revision, la
coordinacion del area de contabilidad traslada las diferencias con la documentacion

respectiva, para su correccion a la Jefatura del Departamento de Almacenes vy
Suministros.

El Departamento de Almacenes y Suministros, con . documentacion de respaldo

enviada por la UnidadwFihénciéra_-‘-lnstitucionai, verificara dicha informacion para

determinar la inconsistencia y proceder4 a realizar los ajustes correspondientes.

El Departamento de Armacenes v Summlstros remite a Ia Unldad Financiera Institucionall,
las correcciones de las dnferencnas detectadas por ésta:~

La Unidad Financiera Institucional ag\trévés ‘del area de contabilidad, revisa la
documentacion recibida, la valida e integra- al expediente del reporte mensual de
movimientos.

Para realizar la conciliacion i la coord:nacuon de area contable genera el "saldo de las

Cuentas contables” y lo confronta ..con

proporcionado por el Departamento de A!macenes y Suminlstros

De existir diferencias en la mformamon cotejada de saldos por a[macen se busca el
origen de la diferencia, Ia cual puede ser contab!e o de A[macenes de ser del area de
contabilidad, se depuran las cuentas, y con la documentacién de respaldo se solicita la

autorizacion de la Jefatura de la Unidad Financiera Institucional para realizar el ajuste _
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correspondiente; de ser Almacenes y Suministros se entregan las observaciones, para
realizar las correcciones correspondientes; luego de corregidos se remite a la Unidad
Financiera Institucional quedando de evidencia el formulario de conciliacion periddica de
registros en existencias el cual sera firmado y sellado.

De no existir diferencias de los reportes generados por el Departamento de Almacenes y
Suministros y la informacion digitada por el técnico de contabilidad, se elaborara el
formulario de conciliacion periddica de registros en existencias, el cual se archivara en
orden logico y cronoldgico para efecto de revisiones futuras, a la vez, se enviara copia al
Departamento de Almacenes y Suministros para su control.

i. Procedimiento para la concaliacuon periddica de registros de cuentas
bancarias ‘

La coordinacion del area de tesorerna envia el pnmer dia habll de cada mes, los tacos de
los cheques del mes ﬂnahzado al tecnlco de concmamones

El técnico de conciliaciones, recibe los tacos de cheques de las diferentes cuentas

bancarias y determina el total de la erogacion en nimero y monto del mes, para verificar

el nimero correlativo de cheques durante el mes anterior de cada cuenta institucional.

Tesoreria, imprime mforme de movzmsentos por cuenta bancana del sistema SAFI, para
asi proceder a ingresar los ‘datos de las transacciones bancarias contenidas en los
estados de cuenta, al modulo de conciliaciones bancarias del sisterma y emitir las

conciliaciones dentro de los primeros ocho dias habiles del mes siguiente en estado
preliminar.

—
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De existir diferencia en las cifras, se determinara de donde proviene la inconsistencia, en
caso de ser en las conciliaciones, se procedera a cotejar la informacién digitada y se
realizan las correcciones necesarias. En el caso que la inconsistencia sea del informe de
movimientos por cuenta bancaria del sistema SAFI, se documenta para solicitar la

correspondiente correccién a la coordinacion del area de tesoreria con copia a la
coordinacion del darea de contabilidad.

Superadas las diferencias, en el caso que hubiere, se procede a cambiar la conciliacién
bancaria, de estado preliminar a: estado definitivo, se imprimen, se firman y sellan por el
técnico de conciliaciones y la. coordmacuon del area d

supuesto enviandose luego
una copia al Departamento de Control de Saldos Bancarios del Tesoro Publico de la
Direccion General de Tesorena_ y una copia a la jefatura UFI.

iii. Procedimiento para Ia conc;ilac:lon penodlca de cupones de
combustible

Elfla administrador/a general de cupones de combustible; remite mensualmente al darea
de contabilidad, el reporte de entregas de combustible consolidado en cantidad de

cupones y valores monetarzos reporte de saldo de existencias generado por el SIAD,
adjuntando a este las facturas originales del reporte anterlcr

La coordinacion del area co _I____able reclbe el reporte y elega a tecnico ontable para que
revise y valide la informacién. ) i

El técnico contable, en base al reporte revisa y procede a digitar la informacién correcta
imprime la partida contable de descargo del consumo de cupones de combustible en el
sistema SAFI, traslada para revisién y visto bueno de la coordinacion contable.
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De no existir cbservaciones en la partida contable, la coordinacion procede a firmar vy
sellar la partida.

De existir diferencias en el drea de contabilidad, la coordinacion traslada al téchico

contable la informacion para que se proceda a generar la partida de correccién, firma y
sella de autorizado.

De existir diferencias en el reporte de consumo, emitido por elfla administrador(a) general
de cupones de combustible, se le remite para sus correcciones.

Se traslada a la Unidad Financiera Institucional el repofig de consumo de combustible
corregido para anexarlo a la partida contable.

Para realizar la conciliacion, la coordinacion del area contable, genera el “saldo de las
cuentas contables” y lo confronta con el reporte de saldo de las cuentas de sxistencias

proporcionado por ellla administrador(a) general cupones de combustible.

De existir diferencias en la informacién cotejada, se busca el origen de la diferencia, la
cual puede ser contable o de cupones; de ser del area de contabilidad, se depuran las
cuentas y la documentacién de respaldo, se solicita la autorizacion de la Jefatura de la
Unidad Financiera Institucional para realizar ‘el ajuste correSpondzente de ser de la
administracion de cupones, se entrﬂgan las observacsones para realizer las correcciones
correspondientes, y luego de. corregldas se remite a’ la Unidad Financiera Institucional

quedando de evidencia el formularic de concmamon per(odzca de registros en existencias
el cual sera firmado vy sell ado.

De no existir diferencias de los reportes generados por Elfla administradora general de

cupones de combustible y la cuenta contable, se elaborara el formulario de conciliacion
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para efecto de revisiones futuras, a la vez, se enviara copia El/la administradora general

de cupones de combustible.
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Vil. GLOSARIO DE TERMINOS

Arqueo: Verificacion, recuento del dinero o de documentos de valor existentes, en un
momento determinado en la Institucion.

Cierre mensual: Interrupcion en la continuidad del registro de las transacciones con el

fin de tomar las cifras de los libros para preparar los informes correspondientes.

Conciliacion: Concordancia en los registros de una cuenta.

Consistencia: Norma general_.dé 'cohtabilidad publica por la cual las normas generales,
técnicas y procedimentales apli'cadés por el ente publico deben mantenerse en el tiempo,
siempre que no se alteren los supuestos que han motwado su apllcacaon Si procede
justificadamente el cambio, debe menr:[onarse el hecho, mdlcando los motivos, asi como

su incidencia cuantitativa y cualltatlva en las notas alos estados contables.

Contabilidad pablica: Rama especializad'a;de-- la contab_ilidad-qué permite desarrollar los
diversos procesos de medicion, infqrmacién.y'controt en la actividad econdémica de la
administracién publica. Es con base en la contabilidad publica gue los hechos
economicos en los cuales inte rwenen !os entes pubhcos quedan registrados en cuentas,

de tal forma que en todo .momento puede conocerse el estado" de los derechos y
obligaciones, asi como el grado ¢

cumphm|ento el*recaudo de lo dlstmtos ingresos

tributarios, las inversiones,

social, ambiental y presupuestal efectuados en desarroﬂo de la funcuon administrativa o
cometido estatal.

Contabilidad: Sistema que permite identifi icar, medir, procesar y comunicar mformacmn —

financiera para tomar decisiones, emitir j juicios y ejercer la funcioén de control.
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Contabilizar: Apuntar, asentar o registrar una partida o cantidad en los libros de cuentas,
de acuerdo con criterios ya establecidos.

Control interno: Andlisis de los sistemas de vigilancia de las entidades sujetas a ello,
con el fin de determinar la calidad de los mismos, el nivel de confianza que se les puede

otorgar y si son eficaces y &ficientes en el cumplimiento de sus objetivos.
Cotejar: Establecer las diferencias o similitudes entre una serie de partidas o datos.

Cuenta: Registro formal de una clase particular de transaccion expresada en dinero u
otra unidad de medida.

Depurar: Identificar y eliminar un error, falla de funcionamiento o falla en un programa. 2.

Limpiar en un estado contable aguelias partidas que no estén debidamente respaldadas
0 soportadas. " '

Existencias: Conjunto de materias primas, materiales, suministros, productos en proceso

de fabricacion, productos terminados, mercancias en depdsito o consignadas en poder
de terceros, al término de un periodo contable.

Factura: Documento que el vendedor entrega ‘al comprador, detallando las mercancias
vendidas o los servicios prestados;é:-indip_ando la naturaleza de cada uno de ellos, calidad,
cantidad, precio, condiciones; etc. ‘

Faltante de inventario: Diferencia negativa en el valor de las cantidades reales de

existencias materiales comprendidas en el activo, comparadas con
contables.

los registros

16
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Inventario fisico: Existencia real de materiales y otros bienes a una fecha determinada,

numeracion de otros bienes, establecida mediante observacion y recuento a partir de lo

cual se establece el monto global de las unidades, por peso o medida de las cosas que

son su objeto.

Inventarios: Comprende los bienes corporales adquiridos a cualquier titulo, con la

intencion de ser utilizados para la atencion de la poblacion a cargo del ISNA.

Kardista: Persona responsable del registro de movimientos en el sistema SIAD en cada

almaceén.

Partidas: Cuentas deudoras o acreedoras que intervienien en un registro y que hacen

parte de los estados contables.

Saldo: Suma algebraica de la situacion. original de una cuenta y sus variaciones,

positivas o negativas durante un perfodo detérminado...

Tarjeta de kardex: Forma electrénica en: la-que se resumen movimientos contable de

etc.

ingresos, egresos y saldos relacionados con las existencias de materiales, suministros,

1
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