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l. Introduccién

La Unidad Financiera Institucional, a través de Area de Tesoreria, y de acuerdo a
lo establecido en el Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de Salud, tiene como responsabilidad establecer las
directrices, y coordinar con la Direccion de Regulacion y Legislacion en Salud,
para la aprobacidon de los Lineamientos técnicos para el manejo de las cuentas
bancarias y la emisién de cheques, a fin de establecer los criterios necesarios
para su aplicacion, tomando en cuenta los principios de legalidad, transparencia,
control y rendicion de cuentas.

En tal sentido, el Ministerio de Salud, en adelante MINSAL, debe emitir el
instrumento técnico juridico pertinente para el manejo Optimo de las cuentas
bancarias institucionales, asi como de la emision de cheques por parte del
MINSAL, para el cumplimiento de sus obligaciones patrimoniales.

Il Base Legal

Los presentes Lineamientos técnicos estan sustentados en el Articulo 41 de las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Salud, Norma
C.2.3 del Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado y
Articulos 104 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y 115 del
Reglamento de la Ley AFI, que imponen el control de los recursos financieros
institucionales.

De igual forma, la Politica Nacional de Salud 2009-2014, en su Objetivo VI.
Administracion y Financiamiento, Estrategia 24: Mecanismos y fuentes de
financiamiento. Coordinar los procedimientos y fuentes financieras, Linea de
Accidén 24.3, sefala que deben establecerse los instrumentos contables, que
permitan un control transparente de los recursos financieros.



lll. Objetivo General

Proporcionar lineamientos de uso interno, que sirvan de guia para el manejo y
control de las cuentas bancarias institucionales a los encargados de fondos y
pagadurias auxiliares.

Objetivos Especificos

a) Cumplir con lo establecido en las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de Salud en lo referente a las cuentas
bancarias y emision de cheques.

b) Unificar el proceso de ejecucién presupuestaria en lo que respecta al
pago de compromisos adquiridos por la Institucion.

IV. Ambito de Aplicacion.

Los presentes Lineamientos técnicos seran aplicables para cualquier fuente de
financiamiento que se manejen en el Nivel Superior y las Regiones de Salud del
MINSAL.

V. Procedimiento para la designacion de pagadores y refrendarios

Para la designacion institucional de los pagadores y refrendarios de cuentas
bancarias, y el manejo de las cuentas bancarias de su parte, debe cumplirse con
los siguientes requerimientos:

1. Los pagadores y refrendarios de cuentas bancarias del MINSAL deben ser
nombrados mediante Acuerdo ejecutivo de este Ramo.



2. Previo a tomar posesion del cargo, los pagadores y refrendarios deben rendir
una fianza a favor del MINSAL, a fin de responder por el cumplimiento de sus
funciones.

3. La autorizacién para la apertura de cuenta corriente subsidiaria institucional,
cuentas auxiliares y otras que de acuerdo a la normativa vigente sean
necesarias abrir, deben ser solicitadas por el Jefe de la Unidad Financiera
Institucional del MINSAL a la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de
Hacienda, adjuntando copia del Acuerdo ejecutivo, mediante el cual se nombran
los pagadores y refrendarios de dicha cuenta.

4. Para la apertura de cuentas provenientes de fondos de donaciones, debe
adjuntarse ademas de lo establecido en el numeral anterior, el Convenio de
donacion legalizado.

5. Las cuentas bancarias deben identificarse con un nombre especifico que defina
la naturaleza de las mismas, el cual como minimo debe de contener el nombre
de la Institucion y la naturaleza del uso del recurso.

6. Previa autorizacion del Ministerio de Hacienda, el Tesorero Institucional, el
pagador auxiliar o encargado de fondos, segun sea el caso, debe solicitar a la
Institucion Bancaria comercial seleccionada, la elaboracién de cheques o
formularios de cheques, que cumplan las medidas de seguridad ya
establecidas.

VI) Responsabilidades de Refrendarios de cheques.
Los refrendarios de cheques deben seguir el siguiente procedimiento:

1. Al momento de firmar cheques o transferencias manuales, el Refrendario de
cheques debe verificar que su firma sea exactamente igual, al registro de firmas
que se envio a la Institucion Bancaria donde se apertura la cuenta.



2. Previa revision de la documentacion de respaldo de cada pago, debe firmar de

forma oportuna los cheques y/o transferencias, que se emitan para el pago de
remuneracion, obras, bienes y servicios, segun corresponda.

VIl) Responsabilidades Especificas del Tesorero Institucional

Corresponde al Tesorero Institucional:

1.

Verificar que la Institucion bancaria que propone a los Titulares del MINSAL,
disponga de sistema de comunicacidén en linea, que cumpla con los
requerimientos técnicos establecidos por la Direccion General de Tesoreria, en
adelante DGT, y la Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones,
en adelante DTIC.

. Gestionar el contrato de apertura de cuenta inmediatamente se halla legalizado

y remitir copia a la DGT.

Elaborar el contrato de cuenta subsidiaria institucional con la Institucion
Bancaria comercial elegida y gestionar su legalizacién ante los Titulares del
Ramo.

VIIl) Responsabilidades Generales del Tesorero Institucional, Pagador

Auxiliar o Encargados de Fondos.

El Tesorero institucional, Pagador Auxiliar y Encargados de Fondos, tienen las
siguientes responsabilidades:

1.

El Tesorero Institucional, Pagador Auxiliar o el Encargado de Fondos, debe
reportar a la Unidad de Administracion de Recursos Humanos los nuevos
propietarios de cuentas y/o refrendarios, solicitando la inclusién en la péliza de
seguros de fianza, en el caso de las Regiones, ésta sera responsabilidad del
Coordinador Financiero.



2. Cuando se elimine o sustituya un refrendario, el Tesorero Institucional, Pagador
Auxiliar o el Encargado de Fondos debe informar inmediatamente a la
Institucién Bancaria, para que se actualice el registro de firmas.

3. Realizar los registros de banco, en el modulo de auxiliar de bancos del Sistema
de Administracion Financiera Integrado (SAFI), de los fondos procedentes de la
cuenta institucional y emisién de cheques respectivos.

4. Verificar saldos bancarios, emitir y trasladar al area de contabilidad los libros
auxiliares de bancos y reportes bancarios del SAF| para la elaboracion de las
conciliaciones bancarias.

5. Las conciliaciones bancarias deben ser remitidas dentro de los primeros diez
dias de cada mes, al Tesorero Institucional, para que sean distribuidas al Titular
de la cuenta bancaria correspondiente.

6. Ejecutar el control, custodia, emision y firma de los cheques institucionales, y
posteriormente, gestionar la firma del refrendario de los respectivos cheques,
para su posterior pago.

7. Trasladar toda la documentacién de respaldo al area de contabilidad, anexando
a ésta, el duplicado del cheque y quedandose con copia o triplicado del cheque.

8. El cierre y liquidacion de cuentas abiertas en los bancos comerciales debera
hacerse en un plazo maximo de diez dias habiles, después de efectuada la
ultima conciliacion bancaria, debiéndose asegurarse que no existan cheques
pendientes de cobro, incluyendo el cheque de reintegro al Fondo General de la
Nacion, por saldos no utilizados.

IX. Disposiciones Finales

A. Sanciones por el incumplimiento



Todo incumplimiento a los presentes Lineamientos técnicos, sera sancionado de
acuerdo a lo prescrito en las Leyes administrativas pertinentes.

B. De lo no previsto

Lo no previsto en los presentes Lineamientos técnicos, se debe resolver a peticion
de la parte involucrada, por medio de escrito dirigido al Titular de esta Cartera de
Estado, fundamentando la razén técnica y legal.

X. Anexos.

Forma parte de los presentes Lineamientos técnicos el Anexo 1.

XIl. Vigencia

Los presentes Lineamientos técnicos entraran en vigencia a partir de la fecha de
su oficializacién por parte de la Titular.

San Salvador, a los once dias del mes de septiembre de dos mil catorce.




ANEXO 1

Procedimientos para manejo de cuentas y emision de cheques

RESPONSABLE PASO DESCRIPCION

Jefe Unidad Financiera 1 Solicitar al Ministerio de Hacienda (Direccion

Institucional General de Tesoreria DGT) la aprobacion de la
cuenta corriente institucional.

Ministerio de Hacienda 2 Aprobar apertura de cuenta y enviar aprobacion
al Jefe Unidad Financiera Institucional

Tesorero Institucional 3 Solicitar apertura de cuenta al banco comercial
seleccionado.

Tesorero Institucional 4 Informar a la DGT, el nombre del banco

comercial en que se abri6 la cuenta, el nimero vy,
nombre especificos.
Proporcionar una copia de contrato de servicios
suscrito, el concepto que va a afectar dicha
cuenta y nombres de titular de la cuenta vy
refrendarios.

Tesorero Institucional o 5 Reportar a Recursos Humanos los nuevos

Coordinador propietarios de cuentas vy/o refrendarios,

Financiero Regional solicitando la inclusion en la pdliza de seguros
de fianza.

Tesorero Institucional/ 6 Solicitar la elaboracién de cheques al banco

__ comercial seleccionado a través de una nota

Pagador Auxiliar elaborada y firmada por pagador auxiliar y
refrendario.

Banco Comercial 7 Entregar cheques al pagador auxiliar para

custodia y utilizacion de los mismos.




Pagadores o Técnicos 8 Generar requerimiento consolidad de fondos

de Tesoreria

Pagador o encargado 9 Ingresar a auxiliar de bancos los fondos
de fondos solicitados en los requerimientos respectivos.
Pagador o encargado 10 Realizar el pagado en auxiliar de obligaciones y
de fondos elabora cheque en auxiliar de bancos.

Pagador o encargado 11 Elaborar nota de cargo o impresioén de cheques
de fondos dependiendo de la naturaleza del egreso.
Pagador o encargado 12 Firmar cheques para salida de fondos.

de fondos y refrendario

Pagador o encargado 13 Abonar a cuenta a empleados y proveedores o
de fondos o técnico entregar cheque.

financiero asignado

Tesorero Institucional o 14 Entregar a contabilidad libro auxiliar de bancos

Pagador Auxiliar o
Encargado de fondos

para elaboracién de conciliaciones bancarias.




