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1. DEFINICIONES

Acta de Recepcidn: Certificacion, testimonio, asiento o constancia oficial de un hecho.

Afio Fiscal: Es el periodo en el cual se produce la ejecucion presupuestaria de los ingresos y

egresos. Este periodo inicia el 12 de enero y termina el 31 de diciembre de cada afio.

Aplicacién del Sistema de Administracion Financiera Integrado: Se concretiza mediante los
Subsistemas de Presupuesto, Tesoreria, Inversion y Crédito Publico y el de Contabilidad
Gubernamental, basados en la caracteristica basica de centralizacion normativa vy
descentralizacion operativa; excepto para las decisiones y operaciones referidas al
endeudamiento publico, que estan supeditadas a procesos centralizados de autorizacion,

negociacion, contratacion y legalizacion.

Aplicacion SAFI: Es el sistema integrado e interrelacionado con los subsistemas de

presupuesto, tesoreria y contabilidad gubernamental, durante el proceso presupuestario.

Asignaciones: Son las autorizaciones concedidas por el Organo Legislativo para que puedan
emplearse los dineros publicos en la satisfaccion de las necesidades del Estado dentro de un

ejercicio. Dichas autorizaciones sefialan el limite maximo que puede gastarse y su finalidad.

Cheque: Documento u orden de pago para que una persona retire la cantidad asignada de los

fondos que el firmante del cheque tiene en una cuenta bancaria.

Compromiso Presupuestario: Comprendera la autorizacion en periodos trimestrales de los
Créditos presupuestarios a efecto de movilizar los recursos financieros, en funcion de los
propdsitos establecidos en el Plan Anual de Trabajo. El monto autorizado constituira el limite
maximo disponible para gastar en cada periodo y su aprobacion se efectuara de conformidad
a las previsiones de recaudacion de los ingresos y de la utilizacion del financiamiento (Art. 57

Literal b) Reglamento Ley AFI).

Cuenta Subsidiaria del Tesoro: Es la cuenta corriente del Tesoro que funciona en los bancos

comerciales conforme al convenio establecido, autorizada para que las Instituciones vy
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entidades la operen bajo responsabilidad de la GF, en la que el Tesoro Publico efectuara las

transferencias de fondos del Presupuesto Publico con cargo a la Cuenta Principal.

Devengado: El Devengado es la obligacion de pago que asume un documento Presupuestario
como consecuencia del respectivo Compromiso contraido. Comprende la liquidacion, la
identificacion del acreedor y la determinacidon del monto, a través del respectivo documento
oficial. El Devengado representa la afectacion definitiva de una Asignacién Presupuestaria. En
el caso de bienes y servicios se configura, a partir de la verificacion de conformidad del bien
recibido, del servicio prestado o por haberse cumplido con los requisitos administrativos y

legales para los casos de gastos sin contraprestacion inmediata o directa.

Disponibilidad Presupuestaria: Comprende el monto disponible para realizar los gastos de los

especificos en los periodos establecidos en la PEP.

Ejecucion Presupuestaria: Etapa del proceso presupuestario donde se perciben los ingresos y
se atienden las obligaciones de gasto de conformidad con los créditos presupuestarios

autorizados en los presupuestos.
GGAF: Gerencia General de Administracion y Finanzas.

Modificaciones Presupuestarias: Consisten en cambios que se efectuan a los créditos
presupuestarios y autorizados a los programas, subprogramas, proyectos, obras, partidas,
subpartidas, genéricas, especificas y subespecificas que expresamente se sefialen en la Ley de

Presupuesto y su respectiva Distribucion General de cada afio, para los diferentes organismos.

Obligaciones: Compromiso con que se reconocen deudas o se compromete su pago u otra
prestacion o entrega. En términos contables, las obligaciones estan constituidas por el pasivo

de una empresa.

Obligaciones por pagar: Derechos exigibles originados por ventas, servicios prestados,

otorgamiento de préstamos o cualquier otro concepto analogo.
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Plan Anual de Trabajo: Es el proceso que sirve para ordenar y estructurar adecuadamente las
tareas y proyectos a desarrollar por cada Unidad Organizativa en un tiempo determinado, para

lograr los objetivos y metas propuestas con resultados concretos.

Péliza: Es un documento con el cual se formalizan ciertos contratos de seguros o se registran

las operaciones contables de una persona o empresa.

Proceso Presupuestario: Conjunto de procedimientos, registros e informacion organizada en
etapas secuenciales de formulacién, aprobacion, ejecucion, seguimiento, y evaluacion para

organizar financieramente la gestion publica a través del presupuesto.

Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP): Es el instrumento regulador para
compatibilizar en flujo de egresos con las disponibilidades que ofrece el flujo de los ingresos

financieros, siendo este aspecto condicionante de todo proceso de gestion.

Proveedor: Son las personas o casas comerciales a quienes debemos por haberles comprado

mercancias a crédito, sin darles ninguna garantia documental.

Proyecto de Presupuesto: Es el instrumento de gestion financiera que permite proyectar los
ingresos y gastos publicos, a fin de cumplir con las prestaciones de los bienes y servicios

indispensables con el propdsito de satisfacer las necesidades de la poblacion.

Quedan: Hoja que se entrega al proveedor, para que pueda retirar el cheque por los servicios

prestados o bienes recibidos.

Registro Contable: Es el proceso de anotacion diaria y en orden cronoldgico de cada hecho
econdmico, en moneda nacional de curso legal, en el Aplicacion SAFI modulo contable, la cual

debera contar con la documentacion necesaria de respaldo.

Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI): Es el conjunto de principios, normas,

Contabilidad Gubernamental, los cuales sistematizan la captacion, asignacion y empleo de los

organizacion y procedimientos de Presupuesto, Tesoreria, Inversion, Crédito Publico y @(
recursos publicos tendientes a lograr eficacia, eficiencia y economia en el uso de estos. \
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Tesoreria Institucional: Area Técnica de las UFI's , responsable de las actividades relacionadas
con el ingreso, manejo, custodia y salida de los fondos y valores que administran los fondos

publicos en la aplicacion SAFI en el médulo de tesoreria.

Transferencias de Fondos: Traslado de recursos financieros que la Direccion General de
Tesoreria emite a las Unidades financieras Institucionales, por medio del Banco Central de

Reserva de El Salvador (BCR).

UCP: Unidad de Compras Publicas.

2. BASE LEGALY NORMATIVA

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Tribunal de Etica Gubernamental,
Capitulo IV “Actividades de Control”, en lo relativo a “Documentacién, Actualizacion vy
Divulgacion de Politicas y Procedimientos”:

Art. 21.- Los jefes de unidades, deberan documentar, divulgar internamente y mantener

actualizadas las politicas y procedimientos de control.

En lo relativo a “Manuales o Instructivos de Politicas y Procedimientos”:
Art. 22.- Cada Unidad, debera elaborar y aplicar su Manual de Politicas y Procedimientos de

Control, con base en la Guia que diseiie la Unidad de Planificacion.

Manual de Organizacion de la Unidad Financiera Institucional, el cual define la organizacion,
atribuciones y funciones de la Unidad Financiera y las condiciones basicas para la

desconcentracion de la gestion financiera.
Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, describe el proceso administrativo

financiero en la fase de ejecucién, a efecto de que todo el personal de la UFl conozca las

actividades que se desarrollan desde el inicio hasta la finalizacion del proceso.
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Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado, establece el marco

conceptual, principios, normas generales y especificas de Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad

y Crédito Publico.

Normas Contables para Unidades Primarias e Instituciones de Gobierno Central vy
Hospitales Nacionales, contiene una breve definicion del Subsistema de Contabilidad
Gubernamental, asi como la descripcién de los principios, Normas Generales y Especificas, y

clasificaciones necesarias para la operatividad a nivel central como institucional.

Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico, establecen los requisitos

para la elaboracion de informes financieros que emiten los gobiernos.

3. OBIJETIVOS
3.1 Objetivo General
a) Disponer de un instrumento administrativo actualizado de consulta que fortalezca los

mecanismos de control interno que se realizan en la gestion operativa y administrativa

institucional.

3.2 Objetivos Especificos
a) Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los servicios
brindados por la Unidad Financiera Institucional.
b) Servir como medio de integracion y orientacion para empleados y funcionarios de
nuevo ingreso, facilitando su induccidn e incorporacién a su unidad organizativa.

c) Facilitar las acciones de evaluacion, control interno y su vigilancia.
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4. ALCANCE

Este proceso servira de herramienta para la gestion financiera aplicable al TEG. La unidad

esta conformada por tres dreas que son: Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.

5. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Pleno del TEG es responsable de asegurar que se cumpla con lo establecido en este
procedimiento.

Jefe de la Unidad Financiera Institucional es el responsable del cumplimiento en general
del procedimiento.

Técnicos UFI'S son los responsables del cumplimiento explicito que atafie el area de cada

uno.

6. GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO

La Unidad Financiera Institucional (UFl), dependera de la Gerencia General de
Administracién y Fianzas. La UFI como responsable de la gestion financiera presenta informes
financieros, contables y presupuestarios que muestran y reflejan la situacion econémica de la

institucion en el momento establecido.

La Unidad Financiera depende en cuanto a la centralizacion normativa al Ministerio de
Hacienda, ya que son ellos los encargados de Dirigir, supervisar y coordinar los subsistemas
componentes del Sistema de Administracion Financiera, asi como de la emision de las
respectivas disposiciones normativas, tales como: procesos, manuales, circulares, instructivos

y normas técnicas.

Conforme al Art. 17 de la Ley AFI, la UFI velara por el cumplimiento de las politicas,
lineamientos y disposiciones normativas que sean establecidos por el Ministro de Hacienda,

asi como debera:
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Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas referentes al

SAFI, a las unidades que conforman la institucion;

a) Asesorar a las unidades en la aplicacion de las normas y procedimientos que emita el

organo rector del SAFI;

b) Constituir el enlace con las direcciones generales de los subsistemas del SAFI con las
areas de la UFI, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de informacion y

otros aspectos que se deriven de la ejecucion de la gestion financiera;

c) Cumplir con todas las demds responsabilidades que se establezcan en las Leyes
aplicables a la Administracion de las Finanzas Publicas de la Republica de El Salvador,
asi como las diferentes Normativas que emita el Ministro de Hacienda por medio de las
direcciones generales de los subsistemas de presupuesto, tesoreria, inversion y crédito

publico y contabilidad gubernamental.

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

La Gestion Financiera se basa en la ejecucion del ciclo presupuestario, tales como: la
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto, la Programacion de la Ejecuciéon Presupuestaria
(PEP), el Registro del Compromiso Presupuestario, las Modificaciones Presupuestarias, el
Devengado y Pagado de las Obligaciones, el Requerimiento de Fondos, los Registros Contables,
los Cierres Contables Mensual y Anual, asi como informar al Ministerio de Hacienda sobre los

Saldos Conciliados y cheques pendientes de pago. &
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7.1 Elaboracion del Proyecto de Presupuesto Institucional

No | Actividad Especificaciones Responsable
1 Inicio
Debe convocar a una reunién a las dreas operativas
y administrativas, para la revision del contenido de
Elaborar el Anteproyecto dicho documento. Objetivos, Politica
de Presupuesto Presupuestaria, metas y otras disposiciones legales GGAF
2 T : Jefe UFI
Institucional, de cada | Y tecnicas vigentes.
ejercicio financiero fiscal
La reunion debe realizarse una vez al afio en el mes
de junio.
La Direccién General del Presupuesto (D.G.P),
3 Informativo en designa las fechas para la incorporacién del Ministerio de
Cronograma Anteproyecto de Presupuesto en el Sistema SAFI. Hacienda
Posterior a la recopilacion de informacion
proporcionada por las diferentes unidades de la
I - " Institucion, respetando la calendarizacion ya Jefe UFI
4 ngrelserr n ?,pr?;icl © | establecida y el techo presupuestario asignado, se Técnico
Sy A procede en el SAFl, a la incorporacion del Presupuestario
Anteproyecto Institucional para el presente
ejercicio financiero fiscal.
Imprime Planes Se procede a la impresion de los Planes del 1 al 11. Jefe UFI
5 contemplados en el Técnico
Anteproyecto Presupuestario
; Aprobacién de Ante Remite algle:o para revision y aprobacion del Ante GGAF
proyecto de Presupuesto sl e Jefe UFI
) El Presidente procede a firmar los planes que GGAF
7 Firma de Planes i o ;
solicitan su autorizacion. Presidente
El Presidente remite al Ministerio de Hacienda con
8 Envio de Anteproyecto | copia a la Direccién General del Presupuesto, el Presidente
Institucional Anteproyecto Institucional para el presente
ejercicio financiero fiscal.
9 Fin
7.2 Elaboracién de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria
No l Actividad ] Especificaciones ‘ Responsable
1 Inicio
Aprobar la Ley de Presupuesto, y la Ley de
Analisis de Ley de Salarios, de acuerdo con los criterios Keairibies
2 Presupuesto y Ley de establecidos en las disposiciones legales s
) ) Legislativa
Salarios vigentes.
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Distribucion de los
créditos presupuestarios

Si en la primera semana del ejercicio
financiero fiscal se posee la Aprobacion de
las Leyes antes mencionadas, se procede a
la  distribucion de los  créditos
presupuestarios aprobados en la Ley de
Presupuesto, ubicandolos en el momento
en que se estima adquirir el compromiso,
esto de acuerdo con los criterios
establecidos en la normativa y en los
Planes de Adquisiciones y Contratacionesy
Recursos Humanos.

Jefe UFI

Aprobacién de PEP

Jefe UFI envia a GGAF, para su revision y
someterla a aprobacidon de los Miembros
del pleno.

lefe UFI
GGAF

Envio de PEP

Remision de PEP a nivel de especifico,
para aprobacion de la Direccidn General
del Presupuesto.

Jefe UFI

Fin

7.3 Elaboracion de Compromisos Presupuestarios

No ‘ Actividad | Especificaciones Responsable
1 Inicio
Verifica asignaciones presupuestarias Jefe UFI
2 Disponibilidad disponibles, en caso de existir anota en Téchlco
Presupuestaria Disponibilidad Presupuestaria. Presupuestario
Se efectuara a nivel de objeto especifico
del gasto por Unidad Presupuestaria,
Linea de Trabajo, Fuente de
Financiamiento, Fuente de Recursos, NIT
del proveedor, Agrupacion Operacional.
Elaboracion del (Formato establecido en Sistema SAFI). lefe UFI
3 Compromiso Técnico
Presupuestario Siendo necesario un documento que Presupuestario
ampare dicho compromiso
presupuestario (Orden de Compra,
Contrato, Factura en el caso de los
servicios basicos, u otro tipo de
comprobante).
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El registro del compromiso presupuestario
debera realizarse por el NIT de cada
proveedor, previo a que se constituya en
obligacién real para la institucion. No
podrd registrarse un compromiso en forma
Registro del Compromiso | global, cuando se adquiera con diferentes
Presupuestario en el SAFI | proveedores y distintos Numeros de
Identificacion Tributaria, aun cuando el
objeto especifico del gasto sea el mismo.
Haciendo uso de la Aplicacidn informatica
SAFI, procede a registrar el Compromiso
Presupuestario.

Jefe UFI
Técnico
Presupuestario

Imprime dos reportes del Compromiso,
debiendo remitir uno al Tesorero y otro
Impresion del queda en el poder del técnico Je,erFI
5 Compromiso Presupuestario, anexandole copia del Tecnico
Presupuestario documento que sirvié de base para el Presupuestario
registro.

Cuando se trate de servicios basicos el
compromiso se creera con el original de la
factura y se hace entrega a la Tesoreria Jefe UFI

6 Excepciones para su pronto pago. En el caso de Técnico
arrendamientos y contratos u orden de Presupuestario
compra anuales, se elabora un
compromiso para los doce meses.

El Compromiso debe quedar en estado de Jefe UFI

7 Estado del Compromiso | “Aprobado”. Técnico
Presupuestario

8 Fin

7.4 Devengamiento de Remuneraciones

No 1 Actividad | Especificaciones f Responsable

1 Inicio

Revisa en planilla preliminar remitida por
Talento  Humano, el, calculo de
descuentos y modificaciones de Ley,

i s 4 % . . Contadora
Revision de Calculos de préstamos personales e hipotecarios, Y

2 o Tesorero
Descuentos Embargos Judiciales, etc. "
; E Institucional
Si estdn correctos todos los descuentos u
observaciones encontradas se notifican a
Talento Humano, maximo el siguiente dia.
Recibe por parte de Talento Humanos, los
archivos que contiene informacién del
= SIRH, Se realiza la carga de datos, para Técnico
3 Carga Automatica ! & - B :
generar los CoOmpromisos Presupuestario

presupuestarios y las  diferentes
obligaciones por pagar.
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Revision de las
Obligaciones x pagar

Recibe de Recursos Humanos, la Planilla
Definitiva y Resumen vy revisa que las
obligaciones generadas via carga
automatica se hayan generado de
acuerdo con datos de Planilla.

Remite a Contabilidad el mismo dia de
recibido, resumen de planilla y cuadro
detallado de Obligaciones x pagar.

Tesorero
Institucional

Validacién de Planilla
Definitiva

Recibe documentos y revisa
cumplimiento de aspectos legales y
técnicos, y si tuviera observaciones lo
informa a Tesoreria el mismo dia, para su
correccion; caso contrario, valida en
aplicacién informdtica SAFI, los datos
contenidos en el Auxiliar de Obligaciones
por Pagar y Genera Partida Contable del
Devengado del Egreso.

Imprime Comprobante Contable vy
archiva con original de Planilla Definitiva.

Contadora
Institucional

6 Fin

7.5 Requerimientos de Fondos

Actividad Especificaciones Responsable
1 Inicio
Al Poseer en Estado Devengado las
Obligaciones por Pagar sean
Remuneraciones, Bienes vy Servicios,
Generacion de genera requerimientos de asignacion de Tesorero
2 Requerimiento de Fondos, la validacion de requerimiento y| Institucional, Jefe
Asignacidén de Fondos asignacion generado, lo confirma el lefe UFI
UFl y se procede a la autorizacion, por
medio de correo electrénico se envia al
Ministerio de Hacienda.
por medio de la aplicacion informatica
3 Realizar |la Propuesta de | SAFI se efectia la propuesta de pago vy Tesorero
pago efectta el tramite correspondiente ante la Institucional
1:&,1.
. Haciendo uso de la Aplicacién Informatica
3 Contabilizacion de SAFI, procede a contabilizar la Propuesta Contadora
Propuesta de Pago de Pago. Institucional
Recibe transferencia de fondos en la
Registro de Transferencia cuenta subsidiaria institucional.
5 en Auxiliar de Telsor?ro
O liadctains Registra en el Auxiliar de Bancos, procede Institucional
a realizar la transferencia la cuenta de
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remuneraciones o bienes y servicios,
remite documento a contabilidad el
mismo dia de su aplicacion.

Valida en Auxiliar de Bancos los datos
contenidos en la transferencia, realizada en

Registro Contable de la R . Contadora
6 Pefce A — la Cuenta Subsidiaria, elabora el Registro Institucional
P 8 Contable, Imprime Comprobante Contable
y Archiva.
7 Fin

7.6 Pago Obligaciones de Remuneraciones

No‘
1

Actividad

Inicio

Especificaciones

Responsable

Pago de Planillas

Verifica disponibilidad en la Cuenta Bancaria
para el pago de remuneraciones, realiza
movimiento de pago en banca electrénica.

Tesorero
Institucional

Pago de Instituciones
Acreedoras

Efectia transferencia o cheques a las
Instituciones Acreedoras, por los montos
correspondientes.

Tesorero
Institucional

Registro en Auxiliar de
Obligaciones por Pagar y
en Auxiliar de Bancos.

Registra en aplicacién informatica SAFI, la
informacion relacionada con los pagos
efectuados, remite a Contabilidad el mismo
dia y remite la siguiente documentacién:
Formularios: Declaraciéon para el pago de
impuestos, Planilla del ISSS, AFP,
instituciones crediticias y otros.
Por el pago de  obligaciones
correspondientes a descuentos de los
empleados se hara entrega a Contabilidad,
copia de cheque, remesa o comprobante
de transferencias electrénicas

Tesorero
Institucional
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Validacion de las

Revisa cumplimiento de requisitos legales y
técnicos: que la planilla se encuentre
realizada conforme a los datos reales de
cada mes, con los descuentos de Ley, en la
forma y el orden correcto; Valida la
informacidn incorporada en los Auxiliares
de Bancos en lo referente al pagado (en
aplicacion informatica SAFI). Si existieran

5 Obligaciones, observaciones lo informara a la Tesoreria Co?taqora
Remianocrasiones para su correccién el mismo dia, realizando Institucional
las correcciones Tesoreria a mas tardar el
siguiente dia habil.
® Efectia registro de partidas de
pago.
" Imprime Registro Contable vy
anexa documentacion recibida.
"  Archiva.
6 Fin

7.7 Devengamiento Obligaciones de Bienes y Servicios

No | Actividad |

1

Inicio

Especificaciones |

Responsable

Suministro de Bienes
y/o Servicios

Suministra los Bienes o presta los
Servicios de Conformidad a la Orden
de Compra, Contrato o el documento
que haga las veces de estos y presenta
factura.

Proveedor

Presentacion de Factura,
recibo y anexo

Se presenta a Tesoreria con Factura
Consumidor Final o] Recibo,
acompanada del Acta de Recepcion
correspondiente. (original)

Proveedor/Administrador
de Orden de Compra o

contrato

Revisién de
documentacion

Revisa la documentacién entregada por
el Proveedor y haciendo uso de la

aplicacidon informatica SAFI, procede a,  Tesorero Institucional

verificar la existencia del compromiso
presupuestario.

Registro en Auxiliares

Si los documentos se encuentran
correctos, elabora  quedan vy
comprobante de retencién, de
conformidad a documentacion
recibida, si es mayor a $ 113.00 y lo

entrega al proveedor. Tesorero Institucional

Si el nimero de facturas recibidas es
igual o mayor a diez, y corresponden
a un mismo compromiso
presupuestario, podra elaborarse
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Poliza de Concentracién de
Obligaciones.

procede a registrar en el auxiliar de
obligaciones por pagar, en la
aplicacion informatica SAFI, los datos
contenidos en las facturas recibidas.

Remite a contabilidad documentacidn,
Poliza de Concentracion de
obligaciones acompafiada de las
facturas originales, remitiendo a
contabilidad el mismo dia;
quedandose unicamente para efectos
de archivo con la copia del quedan y el
comprobante de retencién del 1 % del
IVA. (Si fuere el caso).

Validacion de
Obligaciones por pagar

Recibe documentacion vy revisa
cumplimiento de aspectos legales y
técnicos, asi como su correcto registro
en el Auxiliar de Obligaciones por
Pagar, realizandose el mismo dia de
recibida la documentacion.

En caso de existir inconsistencias,
observa el registro haciendo uso de la
aplicacion informatica SAFl e informa a
Tesoreria para que efectie las
correcciones necesarias, devolviendo
los documentos a Tesoreria.

Quedando como maximo para realizar
las correcciones al técnico de
tesoreria, un dia habil.

Solventadas las inconsistencias,
procede a validar el registro y generar
la partida contable del devengado del
egreso.

Imprime comprobante contable del
Devengado, anexa documentacion
probatoria, firma, sella y archiva.

Contadora Institucional

7 Fin

7.8 Pago Obligaciones de Bienes y Servicios

Actividad

Especificaciones

Responsable

1 Inicio
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Verificacion de
disponibilidad en cuenta
bancaria

Considerando las fechas probables de
pago establecidas por el Ministerio de
Hacienda, verifica disponibilidad en la
cuenta bancaria para el pago de bienes y
servicios, si el pago se efectia por medio
de cheque continta con el siguiente paso;
si el pago se hara mediante abono a cuenta
(transferencia electronica) continta con el
paso No. 6.

Tesorero
Institucional

Emision de cheques

Emite cheque original, Si se tiene
habilitado el uso de la aplicacion
informatica SAFI, de lo contrario se haran
uso de maquina de escribir; luego elabora
e imprime Listado de Cheque por Pagar,
para cada uno de los cheques emitidos y
llama al proveedor.

Tesorero
Institucional

Pago del Acreedor
Monetario

Se presenta a retirar el cheque, para lo cual
debera presentar su DUI, firma Listado de
Cheques por Pagar y entrega el Quedan
original.

Proveedor

Remision de
documentacion

Remite a contabilidad: Copia del cheque,
Original de Listado de Cheques por Pagar,
con la informacién solicitada.

Continta con paso 7.

Tesorero
Institucional

Pago de obligaciones en
banca electrdnica

Procede al pago de obligaciones por medio
de banca electrdnica en e-banca; imprime
comprobantes bancarios, copia de factura
donde la cancela el proveedor con firmay
fecha, quedan devuelto; y los remite a
Contabilidad.

Se remitira a contabilidad a mas tardar el
siguiente dia habil.

Tesorero
Institucional

Validacion de Obligaciones
por pagar en los auxiliares
de la Aplicacion
Informatica SAFL.

Recibe los documentos descritos_en los
pasos 5y 6, segin la modalidad de pago
aplicada, revisa requisitos legales vy
técnicos, asi como el correcto registro de
la informacion en los Auxiliares de Bancos
vy Obligaciones por Pagar de la Aplicacion
Informatica SAFL.

En caso de existir inconsistencias, observa
el registro e informa a Tesoreria para que
efectiie las correcciones necesarias, si
existe la remision de los documentos a
Tesoreria, debera registrarlos en control
establecido.

Solventadas las inconsistencias, procede a
validar el registro y genera la partida
contable del pagado.

Contadora
Institucional
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Impresion de
Comprobante Contable

Imprime Comprobante Contable y anexa la
documentacidén detallada en los pasos 5 y
6, segun el caso y archiva.

Contadora
Institucional

Fin

7.9 Contadora Institucional

Registra diaria y cronoldgicamente, todas las transacciones que modifiquen la

composicion de los recursos y obligaciones de la institucion o fondo; asi como Validar la

consistencia de la documentacién probatoria con la informacion registrada por el Area de

Tesoreria, en los Auxiliares de la Aplicacion Informatica SAFI, previo a la generacion de las

partidas contables.

7.10 Proceso del Cierre Contable Mensual

No ’ Actividad ‘ Especificaciones Responsable
1 Inico | e e
5 Procedimiento del Cierre | El Contador inicia el Procedimiento del Contadora
Contable Cierre en la Aplicacion Informatica SAFI. Institucional
4§ s B 2 bl El Contador emite la Partida Contable de Contadora
LR e Devengamiento y Liquidacion. Institucional
) El Contador, auxiliandose de la aplicacidon
a Imprime Ilnforrrl1es Y informética SAFI, imprime los Informes y Corﬂad_ora
Estados Financieros reportes de los Estados Financieros. Institucional
El Contador cuando ha emitido la Partida
Firmay Sella informesy | € impreso los Informes y Estados Contadora
5 estados financieros Financieros; procede a firmarlos en el Institucional
espacio de: “FIRMA Y SELLO CONTADOR”".
El Contador solicita al Jefe de la Unidad
v o ; . S : Contadora
6 Solicita firma del Jefe UFI | Financiera Institucional que firme los ions]
o Instituciona
Si  encuentra inconsistencias en los
7 _ (_En(.:uentr.a z informes y estados financieros, continta Jefe UFI
Inconsistencias: en paso &; de lo contrario ir al paso 10.
El Jefe UFI, da a conocer al Contador las
Da a conocer : . :
8 ; v : inconsistencias  ohservadas en los Jefe UFI
inconsistencias observadas
documentos.
Toma nota para realizar | EIl Contador toma nota de |las Picrcteflors
9 correcciones en el inconsistencias encontradas para realizar i
siguiente mes las correcciones en el siguiente mes o
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periodo contable. Y regresa al paso 6, para
solicitar la firma del Jefe UFI.

10

Firmas informes y Estados
Financieros

El Jefe UFI procede a firmar los Informes y
Estados Financieros de la Institucion.

Jefe UFI

11

Envia documentos
firmados

El Jefe UFI envia los informes y estados
financieros al Contador.

lefe UFI

12

Recibe y Remite copias a la
D.G.C.G.

El Contador cuando tiene los documentos
firmados y sellados por él y el Jefe UFI,
escanea informes y remite a través del
Sistema Electronico de Remision de
Informes  Financieros (SERIF); a la
Direcciéon  General de Contabilidad
Gubernamental.

Contadora
Institucional

13

Archiva documentos

El Contador procede a archivar un original
del informe enviado a la Direccion General
de Contabilidad Gubernamental, con la
respectiva nota de recepcion de la D. G. C.
G.

Contadora
Institucional

14

Fin

La Unidad Contable al término de cada mes, tendra la obligacion de efectuar el cierre

mensual de sus operaciones, y preparara la informacion financiero-contable, que deberd enviar

a la DGCG dentro de los diez dias del siguiente mes.
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8. VIGENCIA Y AUTORIZACION

El presente manual entrara en vigencia el dia habil siguiente al de su publicacién en el Portal
de Transparencia del TEG, previa autorizacion por el Pleno de este Tribunal. Lo anterior, debera

ser comunicado por la Secretaria General.

Aprobado en San Salvador Centro, a los diecinueve dias del mes de febrero de dos mil
veinticinco.

Acuerdo N.° 87-TEG-2025.

Dr. José Néstor Mauricio Castaneda Soto

Presidente

5
Lcda. Laura del Carmen Hurtado Cuéllar e " Mtro. Moris Etgardo Landaverde MHernandez

Miembro de Pleno iembro de Pleno

_DLD7777779
Mtro. Higinio Osmin Marroqui Merino

Miembro de Pleno

Secretafia General
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