'ACUERDO INSTITUCIONAL No. 157 MINISTERIO PUBLICO, PROCURADUR{A
PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS, San Salvador, a las ocho horas
y diez minutos del dia veintidds de agosto de dos mil once. E] Procurador para la Defensa'de
los Derechos Humanos en uso de sus facultades legales, ACUERDA: Aprobar las:
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL FONDO
CIRCULANTE DE MONTO F1JO DE LA PROCURADURIA PARA LA DEFDNSA
DE LOS DERECHOS HUMANOS.

1-Objetivo
Proporcionar una herramienta que contenga las normas y procedlmlentos que facnhten el
funcionamiento, operatividad, uso racional y manejo adecuado del Fondo- Clrculante de :

Monto Fijo, en adelante “El Fondo” de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos
- Humanos, en adelante “la Procuraduria”. :

 2- Base Legal

El presente instructivo tien€ su base legal en los articulos 12 numeral 9 dela’ Ley de la
- Procuraduria y 25 y 26 Ley de la Corte de Cuentas de la Reptblica y el articulo 117 del
Reglamento de la Ley Orgénica de Administracién Financiera del Estado.

3-Lineamientos

Para un adecuado control interno, la optimizaciéon de los.recursos disponibles y para
.viabilizar las erogaciones que se realicen por medio del Fondo de la Procuradurfa, se definen
los siguientes lineamientos:

3.1 La creacion del FOndo se realizara medlante acuerdo mstltucxonal estableclendo el
monto tomando de base la norma C.2.6 del Manual Técnico del Sistema de Adxmmstracnén
Financiera lntegrado (SAFI).

3.2 Los gastos elegnbles a través del Fondo, setan los que-a continuiacién se detallan: a) Pago
de honorarios y viaticos; b) Adquisicién de bienes y servicios; c) Pago de. impuestos, tasas y
derechos; d) Seguros, comisiones y- gastos bancarios; e) Inversnones en actlvo ﬁ_]o

3.3 La persona desxgnada para el manejo del Foudo se denominaré “ENCARGADO DEL
FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO DE LA PROCURADURIA “PARA LA
DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS?, quien dependera de la jefatura de la Unidad
Financiera lnistitucional, en adclante “UF1”, scrd nombrado’ mediante acuerdo institucional,
~ debiendo rendir fianza junto al refrendario, de conformidad a los establecndo en los articulos
104 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y 115 del Reglamento de’la Ley de
Administracién Financiera del Estado asi como lo dispuesto en el Manual Técmco del SAFI.

3.4 Quedan eStri‘ctamente prohibidas las™compras recurrentes, entendiéndose como - tal
“adquirir bienes o servicios para un mismo fin, en un mismo trimestre”. ,



s 3.5 El Fondo serd manejado a través de una cuenta corriente en el sistema bancario, para su
apertura deberéd gestionarse autorizacién ante el Ministerio de Hacienda; dicho tramite ser4
realizado a través de la UF]. La cuenta deber4 aperturarse a nombre del ENCARGADO DEL
FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO DE LA PROCURADURIA PARA LA
DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS, con el registro de dos firmas, la del
Encargado del Fondo y la del Refrendario. - L

El Encargado del Fondo, mantendra un control permanente de los mov1mlentos de la cuenta

corriente.

3.6 Las compras a través del Fondo se tramitardn tomando en cuenta el monto, la necesidad y
el tipo de bien o servicio a adqumr de acuerdo a las siguientes modalldades

Modalidad segtin formato’ - Monto Observaciones
a) Anticipo del Fondo - Hasta $200.00 Por medio de efectivo
b) Solicitud de anticipo o | De $200.01 hasta el monto | Por. medio de cheque.
cancelacion de compromlsos equivalente a tres salarios
a través del Fondo minimos vigentes en el

: comercio y servicios pcza. g

3.7 Toda erogacion del Fondo debera ser autorizada por Secretaria General a solicitud de las
distintas jefaturas, quiencs deberan justificar el gasto de su 4rea de trabajo. Las jefaturas de
Seccion deberan contar con el visto bueno de su jefe inmediato.

3.8 El efectivo sc entregard a la persona que designe la unidad solicitante, mediante el
formato dlsenado .para tal fin. :

3.9 Los cheques Gnicamente serdn emitidos a favor de los suministrantes y podrén ser
entregados directamente a la empresa o al funcionario que designe la unidad solicitante para
que realice la compra. I W

3,10 Las unidades que reciban fondos, ya sea en efectivo o cheque, deberén presentar la
liquidacion en un plazo méximo de dos dias habiles después de recibidos los fondos. La
Seccion Transporte, Delegaciones Departamentales y Locales, liquidardn mensualmente,

3.11 Solamente se nodra requerir mobiliario y equipo hasta por el monto equivalente a un
salario minimo vigente del sector comercio o servicios, previa justificacién de la unidad -
solicitante y disponibilidad presupuestaria. d 27 29 '

El mobiliario y equipo adquirido por medio del Fondo Circulante,* deberd ingresar al
Almacén de Suministros. El bien debera codificarse por la Seccion de Activo Fijo.

! para los casos a) y b) sc deberd utilizar cl formulario ANTICIPO DE FONDO CIRCULANTE, adjunto al instructivo. I




3 |2 Para cualquwr compra ser4 necesario gestionar:la firma de.la Jefatura del Almacén de
Suministros-o del drea técnica respectiva, que certnf'que que el bien a adqumr no se tiene en
existencia. .

3:13 En los recibos y facturas emitidas por personas naturales por la prestacién de servicios,
al valor total se deducira el diez por ciento correspondiente al impuesto sobre la renta, en las
facturas la deduccién se hard disminuyendo el trece por ciento del IVA. En las facturas
cuyos' precios de compra-venta sean iguales o superiores a cien ddlares, se apllcaré en forma
anticipada la retencién del uno por cnento del lmpuesto del IVA

Cuando el comprobante de egreso sea en n recibo emltldo por una persona que estd excluxda de
la calidad de contribuyente del IVA debera exigirsele que se consigne en el original, los’ datos
aque se 1efe1e el artlculo 119 del Codlgo Tributario. -

3.14 Las fac(uras deberén ser emitidas como consumidor final y a nombre de “Encargado del
Fondo Circulante de Monto “Fijo de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos
Humanos No se aceptaran facturas quc presenten alteraciones, tachaduras o enmendaduras

En cl caso de los recibos se deberd ancxar fotocopia del DUl y N[T del sumlmstrante.

'3.15 Para etectos de lquIdaCIOn las facturas y/o recibos deberdn contener nombre firma y
sello del solicitante.

v 3.16 Las Jefaturas de Audltona Interna y de la UFI, seran responsables de realizar arqueos sin
previo aviso al Encargado del Fondo.

3.17 El Encargado del Fondo debera llevar un libro auxiliar, en el que reglstraré
oportunamente. los movimientos de la cuenta asugnada al Fondo '

3. 18 El Jefe de la: UFI desxgnara auna persona para que elabore las concmamones bancarias
mensualmente y. de forma oportuna, a fin de cumplic con la fecha establecida por la
Dlrecmon General de Tesorerfa para remitir las referidas conciliaciones bancarlas

- 319 El Encargado del Fondo, deberd presentar hqmdamones parciales para mantener una
adecuada rotacién del mismo, a fin de contar siempre con dlspomblhdades para atender las
necesidades y evitar atrasos en los pagos.

2k 320 La UFI sera responsable del registro y control de las d'isponibilidades del Fondo, asl
como de Jos registros contables y la emisién de Jos compromisos presupuestarios conforme a
. los créditos presupuestarios asignados.

}3.21 El Encargado del Fondo, deberd coordinar con la UFI, durante el mes de diciembre de

- cada afio,-la elaboracion de la pdliza del reintegro de fondos, con la finalidad de que se

- proceda a la liquidacion del compromiso presupuestario constituido para respaldo de dicho
fondo. .



3.22 Al cierre de cada ejercicio, si la institucion lo estima conveniente, jpodrd miantener
vigente el Fondo, a fin de cubrir gastos urgentes, los cuales serdn aplicados a las asignaciones
‘presupuestarias del siguiente ¢jercicio fiscal. Caso contrario, deber remesar a través del Jefe
del Departamento de Tesoreria el saldo disponible a la Direccion General de Tesorerla.

3.23 Las situaciones no previstas en el presente instructivo seran analizadas y resueltas por la
UFT conjuntamente con Secretaria General.

- 4. Derogatoria

Déjase sin efecto el Acuerdo Institucional No. 095, el cual contiene las “Normas y
Procedimientos para el Mancjo y Control del Fondo Circulante de Monto Fijo de la
Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos”, emitido el veinte de mayo de dos
mil tres, asi como sus modificaciones posteriores.

S. Vigencia

El presente Instructivo entrard en vigeﬁcia a partir de esta fecha. COMUN{QUESE.
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Secretaria General



PROCURADURIA
PARA LA DEFENSA DE LOS .
DERECHOS HUMANOS

ANTICIPO DE FONDO CIRCULANTE

POR $

Recibi del Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo de la Procuraduria para la Defensa de
los Derechos Humanos, la cantidad de ‘ (% )

en concepto de anticipo para;

Que sera utilizado(a) en la Unidad, Dépaﬁamento, Seccidn:

San Salvador de ' de 20 )

Favor entregar efectivo o cheque a:-

Dependencia Solicitante: ' _ Visto Bueno:
! i
Nombre: "~ Nombre:
‘Cargo: - Cargo:
. ., L Hago constar que los suministros solicitados no se tienen en existencia.
Autorizacion anticipo:

~ Jefe de Aimacén de Suministros

Secretaria General Encargada de Aclivo Fijo

NOTA: Sera indispensable llenar este espacio cuando se trate de compras
de repuestos para vehiculos, llantas, material e insumos, papelerla y utiles
de oficina, material de limpieza, mobiliario y equipo , asl como cualquier
otro rubro que se adquiera por licitacion




ACUERDO INSTITUCIONAL No. 055 MINISTERIO PUBLICO: PROCURADURIA
PARA LA DEFENSA DE 1,0S DERECHOS HUMANOS, San Salvador, a las ocho horas y diez
minutos del dia quince de junio de dos mil doce. El Procurador para la Defensa de lds Detechos
Humanos, en uso de las facultades legales y con el fin de que la institucién cuente con un
documénto que contenga la informacion necesaria para el procedimiento de Adquisicién y Pago de
Bienes y Servicios en la Procuraduria para la Defensa dé los Derechos Humanos. ACUERDA:
Aprobar a partir de esta fecha los PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISiCION Y EL
PAGO DI BIENES Y SERV_ICIOS EN LA PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE
LOS DE_RECHOS I-IUMANOS, derogando en’su totalidad el Acuerdo Institucional No. 306 del
dia treinta y uno de octubre de dos mil seis, en el cual se aprobé el Instructivo para la Adquisicién

y Pago de Bienes y Servicios de la” Procuradurfa para la Defensa de los Derechos Humanos.

COMUNIQUESE.
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Secretaria General




INSTITUCIONAL

" PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION Y EL PAGO DI BIENES Y STRVICIOS EN

LA PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS eyt

~RIESPONSABLE ..

NUMERO

ACCION 1%

|'UNIDAD DE

'ADQUISICIONES Y

| CONTRATACIONES *

INSTITUCIONAL (UACI)

| debidamente
"| correspondiente’ para compras por libre gestion,

1 "N'OTAS:E 1 L s )

UACI en coordinacién ‘con ‘las
-7si la adquisicion del bien o servicio estd
‘I' en ex13ten01a en el almacén.

- ‘Pala
i plesupuestaua ante la UFI, se necesitara .que

Recibe requerimiento de bienes y/o serv1clos
autorizado por la instancia /

licitaciones y contratacion directa.

‘:).

LA

En esta parte del ploceso se establece que la
mstanmas
' definidas para la autorizacién del gasto, verifica

" contenida o no en el Plan de Compras y no hay

efectos de -verificar la asignacién
"' cada requisiciéon contenga como minimo una
“"descripcién del bien o servicio a adquirir, su
_destino, monto y fecha estimada de ‘la
; adgulslclon

. [ONIDAD DE *
. 'ADQUISICIONES - o

CONTRATACIONES "

AW ¥

* Vo wmal, .

‘ini¢io de todo proceso de compra,

' NOTA:
‘'En! los
‘Departamento
| diferentes razones,
| manera oportuna a la UACI.

Sohclta al Departamento de Presupuesto, previo al
la verificacién

de la asignacion presupuestaria correspondiente.

- que la solicitud enviada al
.de Presupuesto, no proceda por
deberd ser comunicado de

casos

| DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTO

— '. *; limites de los créditos presupuestarios. o

Certifica la
: actualiza control establecido para tal efecto.

gy iNOTAS

disponibilidad presupuestaria .y

Esta a0016n se llevard en controles manuales
fuera de la aplicacién Informética SAFI, que
haya establecido el : - Departamento  de

_Presupuesto, con el fin de no' soblegnaxse en 1os
i

“"En el caso que amerite realizar modificaciones
presupuestarias estas serdn elaboradas por el
Departamento de Presupuesto y validadas o
aprobadas por el Jefe UFI.

P4gina de 10 1




PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION Y EL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS EN
LA PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

- La  ‘certificacion- - de - disponibilidad
. presupuestaria, tendrd validez dentro.del; mes
., que se autorice. Lin caso que fuele necesarlo.la

g " adquisicién del bien o SGl’VIGlO la UACI debel""l

tramltfu una
~ disponibilidad.

nuevd cemﬁcamén la

UNIDAD DE

ADQUISICIONES Y
.| CONTRATACIONES
| INSTITUCIONAL

y contmua con paso 5.

.|.Emite orden de, compra, contrato o el documento

que haga las veces de éstos, en el cual se

| identifican los bienes y servicios a adquirir, |el

suministrante seleccionado, la forma de pago, el

| monto por el cual se adquiere el compromiso, asi

como las fechasde entrega del bien o servicio y los
plazos de pago pactados, entre otros datos 'y

' !
SiJa forma de pago serd mediante abono a cuenta,

| dichos documentos considerarin el nimero 'y
. nombre de la cuenta bancaria, asi como el nomb1e
L del banco comelclal

NOTAS: |

- El monto de la orden de compra debera estar én

__drmonta con la certificacion de, la dlspomblhdad

. presupuestaria, plev1amente emltlda YT

| : v

2 .En los casos que por diversas cucunstanmas se

., prevea un incremento en el monto de la
certificacién  emitida  previamente, deber4

! .'mformalse oportunamente al Departamento de

; ‘Plesupuesto para que esta en caso de se1
" necesario efectiie las modificaciones _respect1va§
‘ ' L | 4 - " . 3 u

| ‘ 9
! eatie W Bk o lenckeipily

- En las 6rdenes de compra o contratos, debera

indicarse con claridad al responsable \©

. lesponsables de la administracién del contratojo

de la orden de compra. (De conformidad con la
LACAP) |

DEPARTAMENTO
. ADMINISTRATIVO

Cuando se trate de servicios bésicos y el ntimero de
facturas sea igual o mayor a diez, deber4 elaborarse
Poliza de Concentracion de Obligaciones,

_acompafiada de las facturas correspondientes.

Pagina de 10 9




PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION Y EL PAGO DE BDZNES Y SDRVICIOS DN' ;

[DEPARTAMENTO
" | ADMINISTRATIVO

DL

Remite al Departamento de Presupuesto' orlgmal.y :
copia de cualquiera de los
mencionados en el paso 5, los cuales deborah
esta1 debidamente firmados.

' NOTA

La: péhza de concentracién de obligaciones deber4

{-ser firmada por la persona que la elabor¢ y el Jefe
*|-del departamento.

DEPARTAMENTO DE |
'PRESUPUESTO

- Los

{-Recibe documento en original .o certificado :y.
-+.:| verifica que esté debidamente firmado por los
| résponsables respectivos y revisa que esté de
.| acuerdo con la certificacién de la disponibilidad
| emitida (esto para bienes y servicios) y haciendo

uso de la aplicacién informética SAFI, procede a

i reglstral el compromiso presupuestario.

Imprime  tres  reportes  del compromiéo

I presupuestario, firma y sella.

NOTAS ;
El compromiso presupuestauo debera .quedar
reglstrado én estado “APROBADO” 1

comproinisos presupuestarios, -deberdn
registrarse tomando de base el momento y el
documento de respaldo establecidos en el anexo
2 del Manual de Procesos para la Ejecucion
Presupuestaria.

| DEPARTAMENTO DE--

| documentos -

/| Regresa a UACI original de documento utilizado
| PRESUPUESTO para el registro ‘del compromiso, acompafiado de
‘| dos impresiones del reporte del compromiso
' . presupu.estario firmado y sellado. '
itast & 20w : et Archlva copla de documento y del reporte de
syl compromlso presupuestario.
UNIDAD DE 9 | Recibe documentos y procede a sollClta1 los bienes
ADQUISICIONESY B 8.5 o] : 1/ servicios: : USSR | B
CON_TRATAC_IONES |- P R X I ity
INSTITUCIONAL NOTA La UACI :debéré. remitir: oportinamente,

de -conformidad a lo establécido en a:'orden de
compra o contrato, las copias respectnvas de dichos
y del reporte del compromiso
presupuestario, a los designados para la recepcién

.| y. verificacién de los bienes o servicios.

Pagina de 10 3
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION Y EL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS EN

LA PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DX LOS DERECHOS HUMANOS

PROVEEDOR

BODEGA O ALMACEN
/ADMINISTRADORES DE

. ORDENES DE COMPRA O

CONTRATO:

: i
St

10

11 -

| Suministra los bienes o presta los seryicios de

conformidad a orden de compra, contrato 0 el
documento que haga las veces de éstos y presenta
factura a la unidad designada para la recepcion del
bien o servicio.

‘- comprueba

;| compra, contrato,

‘Recibe factura, verifica bienes, prestacién de
servicios, obra o avance de la misma, tramita firma
coil persona designada por unidad solicitante 'y
cumplimiento  de condiciones
connactuales o términos pactados .en ‘orden, de
etc. Si todo estd icorrecto,
levanta acta de recepcién, la cual serd firmada por

| el iproveedor y los funcionarios que se hayan
1 .definido contractualmente.

N OTAS i
En el acta de recepclon, deber4 consignarse ‘el

- . intimero del; compromiso presupuestatio que

.. 'respalda la obhgaclon y el namero de la orden
de compra correspondiente y el niimero de

- factura (s). :

1
2 Cuando se frate de entregas parciales de blenes
o servicios, es importante que al momento de
elaborar el acta de recepcién se especifique con
‘claridad la éntrega a la cual corresponde la

factura recibida y en los casos que sean pagos

ipor medio de abono a cuenta o glectrénicos,
“deberan detallar el ntunero de cuenta bancaria,

el nombre del banco respectwo en’ el cual se
.+ ‘efectuard el dep051to :

: . Cuando el namero de facturas sea 1gua1 T
superior a diez, elabora péliza de concentracion
:de obligaciones, acompafiadas de las factmas
conespondmntes ;

W . !

BODEGA O ALMACEN

-Entrsga documentacioén a proveedor’ para que inicie

/ADMINISTRADORES DE tramlte de pago en el Departamento de Tesmcna
ORDENES-DE COMPRA O :
CONTRATO . = " i : ;
PROVEEDOR 13 A mas tardar dentro de los tres dias hébiles
e d ' - posteriores a la entrega de los bienes o servicios, se
presenta al Departamento de Tesorerfa con factura
- acompafiada del acta de recepcion respectiva y

Pégina de 10 4



PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION Y EL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS I 0
LA PROCURADUR{A PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

compromiso presupuestario.

‘NOTA:

No se recibirdn facturas que no correspondan al

| mes de la adquisicién del bien o servicio.

. | DEPARTAMENTO DE
"+| TESORERIA -

14

“:Si- todo estd-

documentacién entregada - por el
y haciendo uso de la aplicacién

Revisa la
proveedor

‘informatica SAEI, procede a verificar la existencia
| del compromiso presupuestario.

3
-correcto, elabora quedan 'y

comprobante de retencion de IVA, = ‘de
confo1m1dad a documentacién recibida y entlega

| al px oveedor.

' NOTA Si la modalidad de pago fuere medlante
| abono a cuenta o pago electrénico, el quedan
o) llevard  una
| documento quedard sin efecto, al' momento-que sea
»| abonado el monto por el cual ha sido emitido, en-la
1| ‘cuenta indicada por el suministrante y detallada en

leyenda ' mdlcando ~qué  dicho

el 'mismo De conformidad a los criterios para el
pago de obligaciones, establecidos en el Manual de

i -] Procesos para la Ejecucién Presupuestatia.

DEPARTAMENTODE: -« "'~

TESORERIA .

L .

Registra en el Auxiliar de Obligaciones por:Pagar
de!la aplicacion ‘informatica . SAFI,, los, datoq
contemdos en la factura. ; : :

" __'DEPARTAMENI ODE
' TESORERIA

cptats

~ | Inmediatamente * finalizado el
Aux111ar de Obligaciones,
' Depaﬂamento de Contabilidad: Factura y acta de
s recepeién .y cuando 'se haya, elaborado Péliza de
Concenuacmn de Obhgacmnes esta debela estar
acompaﬁada de' los originales de las facturas que

reglstro en el

deberd  remitir al

han sido detalladas en la misma, asf como las

B | i
, .coplas de las actas de recepcién correspondlentes

i

NOTAS |

o En esta parte del proceso el Departamento de
~ Tesoreria, archiva tinicamente copias de los
~ quedan entregados.

o Cuando se trate de Péliza de Concentracién de
. . . o - .
Obligaciones correspondiente - 'a servicios
bésicos, no aplicar4 las actas de recepcidn.

Pigina de 10§



PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION Y EL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS EN
LA PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

1 gty Tyl a ot aT

17

Recibe documentos de conformidad con el paso
antetjot, revisa cumplimiento de aspectos legales y
técnices, as{ como su correcto registro en el
Auxiliar de Obligaciones por Pagar de .la
Aplwaclén Informatica BAFI :

3 Vs i ..-_ } $

. En caso de ex1st11 observa01ones ,lo mfmma ,al
;. Departamento de Tesoreria para que efectie las

correcciones necesarias, caso contrario procede a
validar el 1eglst10 genera la partida y mayouzatel
registro contable del devengado del egreso. |

Si se ha elabotado Péliza de Concentracion ae
.| Obligaciones,

la validacién deberd efectuarse
segln poliza (Manual de Procesos para Ejecucmn

1 Plesupuestana)

| DEPARTAMENTO DE'

CONTABILI DAD .,

tlv
a ) B = Iog S0

Imprn_ne Comprobante Contable del devengado del

.| egreso, firma y sella y le anexa la documentacién
[ e plobatona (Factura o Péliza de Concentracién de
| Obligaciones acompafiada de todas las facturas que

consolida y acta de recepcion) y archiva.
: i

|:Si el pago se realiza con recursos del Fondo

- TESORERIA

!-:].‘ $u

i DEP'ARI:A;\/[E}'I;TO; DE . .| -
.|| TESORERIA ;. : { e Gener'll continua con el paso siguiente: i1
DEPARTAMENTO DE 20 Hamendo uso de la Aplicacion 1nformatlca SAFI

genela dos ejemplares del requeumlento de fondos

| "a nivel institucional, los cuales rcmltc de 1mned1at0

"al i Departamento  de Contabllldad para " su

respectivo devengamiento.

| DEPARTAMENTO DE
|'CONTABILIDAD |

' 21

‘| Recibe los dos ‘ejemplares del requerimiento de

fondos y de no tener observaciones, registra el

' devengam1ento de la transferencia por aporte fiscal.

Tmprime comprobante contable, el que firma ly

‘sella y anexa un ejemplar del requerimiento .y

alchlva

Al 2° ejemplai del requerimiento de fondos

anotard el nimero de la partida contable generada

‘| en ‘el devengamiento del aporte y lo remitird de

inmediato al Departamento de Tesorerja.

DEPARTAMENTO DE

| TESORERIA

22

Recibe requerimiento con el numelo de la pdrtlda
contable asignada.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION Y EL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS 1:'
LA PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS " ;
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23

Imprime requerimiento consolidado ~en cinco’
-ejemplares, los firma y remite para firta del jefe |
‘| UFL, los cuales serdn distribuidos de la manera

siguiente:

‘| Primero, segundo y tercer ejemplares para la DGT.

Cuarto ejemplar para archivo de Departamento de
Tesorerfa- y el quinto para Departamento de
Contabilidad.

240

Envia requerimiento impreso debidamente firmado

! po1 el Depax“ramento de Tesorerfa para la gestién

de irecursos ante la Direccion General de Tesoretfa

‘| del Ministerio de Hacienda.

. 95,

*| Tramita requetimientos impresos y legalizados,

ante la Direccidn General de Tesorerfa (DGT),
acompafiado  del .- mandamiento: de:* mgreso
correspondlente al 1% de la reten¢ién” IVA LY
formularlo de impuesto sobre la renta. Ademés

| detalle anexo con esEecmcacmnes de lo solicitado.

| DIRBCCION GENFRAL DE-
{ TESORERIA ‘I

4 Trz}nsﬁere fondos a cuenta corriente subsidiaria
=# | institucional.

DEPARTAIVIENTO DE

TESORER(A

| Recibe transferencia de fondos de la DGT a través
| del BCR 'y con la nota de .abono. del banco,
procede a registrar en el Auxiliar de Bancos de la
2 Aplicacién Informética SAFI, el ingreso en ila
cue,,nta

| transferencia’ de, fondos . ala, ;uenta bancaua para

corriente  subsidiaria; asi como la

b1enes y SelVlolOS

' N OTA La generacion de la nota de abono podra

e efeotualse a través de la banca electronica, la,que

servira para el registro contable dé percibido.’

DEPARTAMENTO, Dh

TESORERIA

.

l Contablhdad
| respectivas -

Remite de inmediato al Departamento de
las notas de abono 'y de cargo
para el registro - contable
correspondiente.

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

29

Recibe documentos de conformidad con el paso
anterior y de no tener observaciones, valida en
Auxiliar de Bancos los datos contenidos en la nota
de cargo y en las notas de abono respectivas y
efecttia registro contable.

Imprime comprobante contable, firma, sella y
archiva anexando la nota de cargo y abonos
respectivos.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION Y EL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS EN
LA PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

TESORERIA

.30 .

Considerando las fechas de pago establecidas
Juego de haber verificado la disponibilidad en la

.| cuenta bancaria para el pago de bienes y servicios,
+|| registra los movimientos de pago en el Auxiliar de
: Obhgacwnes por Pagar y en ¢l Auxiliar de Bancos
de'la Aplicacién Informtica SAFI y procede de|la
-| manera siguiente: ‘

a) Si elupago se efectuara por medio de chequle

" continua con siguiente paso. |

|

y ¥ b) Si el pago se hard mediante abono a cuenta

...-[1  contintia con paso 34.

[ DEPARTAMENTO ..
.| TESORERIA.

"DE|.

.31 Jir § ~a
' :| y remite al refrendario de la cuenta respectiva, para

Emite cheques a nombre de cada proveedor, firma

su‘ firma, acompanados del Informe de
Obligaciones p01 Pagar, en el cual se muestran las

) oy obhgacmnes en! estado: de: devengado. yicon la
s 1espect1va fecha de pago y el':mimero: de

1equer1m1ento genel ado.

| REFRENDARIO * = |

s’

b '_documentacmn i
'| ‘observaciones, firma cheques y devuelve al

R'epibe cheques' y procede a revisar con base:a
recibida y de no tener

Departamento de Tesoreria.

' [DEPARTAMENTO DE
TESORER{A

3

| Haciendo uso de la Aplicacién Informética SAFI
‘| imprime el listado de cheques por pagar, para cada
uno de los cheques firmados y espera a que se

presente el proveedor.

| ‘PROVEEDOROPERSQNA :

AUTORIZADA

'34; :

' 'Se presenta a retirar el cheque, para lo cual deberd
_ V'plesental su Documento Unico de Identidad (DUI),
fitma en lista de cheques por paga1 v ennega el

' guedan i
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION Y EL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS IN ,
LA PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS .

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA - -

35

‘Finalizada la entrega del cheque deberé‘ Iremltlru ,5

inmediatamente al Departamento de Contabxhdad
la siguiente documentacion:

o " 1* copia de cheque

o ' Original listado de cheques por pagar, para
cada uno de los cheques entregados, con la
informacién ique indique la entrega del cheque
“al proveedor

Archiva para efecto de rendicién de cuentas 2°

.| copia de cheque, copia del listado de cheques por
pagar y quedan.

NOTA:

 En el caso ‘que se cuente con chequela sin
“formula continua, se obtendran dos fotocopias
" del cheque orlgmal emitido, :

TESORERfA . ..

DEPARTAMENTO DE

36

Para los pagos que se efectiien por medio de abc»no
a cuenta, deberd emitirse el listado de abono‘a
cuenta en original y copia, el cuél serd firmado por

‘| el Tesorero o Tesorera Institucional v refrendario

de 1a_cuenta bancaria, lo tramita ante el banco

comercml correspondlente 6 mfmma al proveedm
Wi o

‘ii.»

e NQTA: Cuando! el pago sea a través de'la b'anca
1+ -eleCtronica, deberd procederse de conformidad con
.| los requisitos y @ la informacién requerida por el
|:banco con el cual se tiene abierta la cuenta

respectiva.

. [ DEPARTAMENTO.DE

TESORERIA ..

Recibe nota de cargo por el monto global de Ios
abonos autorlzados que efectud el banco. ,

NOTA Los cbmprobantes de abono o cargo,

s#igi podran ‘generarse utilizando ‘el servmm de:banca
b electromca ' SRR

.“!
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION Y EL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS EN
LA PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

38

Remite al Departamento de Contabilidad: -
.o Listado de abonos a cuenta autorizados

o Nota de cargo por el monto global de ]os
' abonos autorizados

o " 1% Copia del quedan (En el cual se especificd
el nimero y nombre de la cuenta bancaria' a
-abonar, asi como el nombre de la institucién

“ bancaria en la cual se efectuarfa el depésito)

Axchiva para efectos de rendicion de cuentas: .

o .Copia del listado de abonos a cuenta

: autorizados

o . Copia de nota de cargo por el monto global de
-los abonos autorizados :

. BE 2wy i el
o 2° Copia del quedan (En el cual se especificé el
.+ nimero y nombre de la cuenta bancaria i a
- .abonar, asi como el nombre de la institucién

,bancaria en la cual se efectuaria el depésito) !

CONTABILIDAD

"DEPARTAMENTO DE - -

| Departamento de

‘Recibe documentos detallados en pasos 35 ¢ 38 .
segiin la modalidad de pago aplicada, xewsa
‘réquisitos legales y técnicos, asi como el couecto
registro de la informaciéon en los Auxiliares de
-Bancos y Obligaciones por Pagar de la Aplicacién
-Tniformética SAFL.

Si‘ tuviera observaciones ‘16’ “informia al
Tesorerfa para’ il correcciodn,
caso contrario 'valida los registros, genera ly
mayoriza h partida contable del pagado.

CONTABILIDAD

. | DEPARTAMENTO DE . -

Impume complobante contable, firma, sella ty
-4nexa la documentacion detallada en pasos 33 :y

36, seglin el caso y archiva.
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ACUERDO INSTITUCIONAL No. 151 MINISTERIO PUBLICO: PROCURADUR{A
PARA LA DEFENSA DE ILOS DERECHOS HUMANOS, San Salvador, a las ocho horas y diez
minutos del dia diecis€is de agosto de dos mil once. El Procurador para la Defensa de los Derechos
Humanos en funciones, en uso de las facultades legales que le confiere el Art.15 de la Ley de la
Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, y con el fin que la Institucién cuente con
un documento que contenga la informacién necesaria para el procedimiento del pago de
remuneraciones a empleados y -embleadas de la misma. ACUERDA: La aprobaciéon de los
PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE REMUNERACIONES DE LA PROCURADURIA
PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS, ¢l cual entrara en vigencia a pa;tir de
esta fecha. COMUNIQUESE

MIRN 1{ DEL CARMEN ROJAS

Secretaria General




PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE REMUNERACIONES EN LA PROCURADURIA PARA LA
DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

RESPONSABLE

PASO

ACCION

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Registra informacién de acuerdo a contratos y/o nombramiento del
personal, verifica que las plazas estén de conformidad al listado aprobadas
por lineas de trabajo, registra y/o verifica descuentos de ley, préstamos,
llegadas tardias y otros relacionados con la administracién de Recursos
Humanos.

Genera planilla en estado preliminar, la anota en Gontrol de Remision de
documentos y la envia al Departamento de Tesoreria dentro de los
primeros § dias habiles de cada mes, para revision de los descuentos
mensuales de Ley (AFP, ISSS, Renta) y otros descuentos como:
Préstamos, Embargos Judiciales, etc.

NOTA:

e Para el caso de nuevas contratacionss que impliquen
modificaciones en las asignaclones presupuestarlas, - el
Departamento de Recursos Humanos, deberad remitir de _manera
oportuna, antes de la elaboracién de la planilla preliminar,_la
informacion al Jefe UFI.

DEPTO. DE TESORERIA

Recibe planilla en estado preliminar y procede a revisar la aplicacién de los
descuentos mensuales de Ley y otros descuentos. Si estan correctos,
estampa visto bueno en Planilla preliminar; caso contrario, se devolvera al
departamento de Recursos Humanos para su correccion..

Anota en Conirol de remisiéon de documentos y devuelve planilla al
Departamento de Recursos Humanos, a mas tardar el tercer dia habil de
haber sido recitida.

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Al recibir el visto bueno en la planilla preliminar, procede a imprimir planilla
DEFINITIVA (cerrada) en el Sistema de Recursos Humanos Institucional
(SIRHI), e inmediatamente imprime tres resimenes de la “Planilla
Definitiva”, la cual es firmada y sellada en original y copia por el
responsable de su elaboracion y autorizacion y las remite al Departamento
de Presupuesto’a mas tardar el siguiente dia habil de haber sido recibida.

Adicionalmente, remitira archivo que contiene informacién registrada en el
Sistema de Informacién de Recursos Humanos Institucional (SIRHI) o en
su defecto, gensrard los archivos de la informacion de la planilla y los deja
disponibles en la carpeta creada para esos efectos.

DEPTO. DE PRESUPUESTO

Recibe tres ejemplares del Resumen de Planilla Definitiva, asi como el
archivo que contiene la informacion reg|strada en el SIRHI y procede de la
manera siguiente;

+ FEfectia carga automatica, en aplicacién informéatica SAFI. R -

+ Imprime reporte de “Control de dispon)bilidad Compromisos
Presupuestarios”. el cual firma y sella de elaborado. - : .

e Archiva impresion del Reporte acompaﬁado del Resumen de Plamlla
Definitiva.

¢ Anota en un ejemplar del Resumen de Planilla, el rango- de Ios
compromisos generados en la carga’ automatica y remite ” al
Departamento de Tesoreria los dos resumenes de planillas.
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PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE REMUNERACIONES EN LA PROCURADURIA PARA! LA' SAA
~ DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS fj & z i3

]

SURIA P
TN

A

RESPONSABLE

PASO

s
ACCION Ms_.w//

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Posterior a la remisién de las tres impresiones de Resumen de Planilla al
Departamento. de Presupuesto; debera remitir al Departamento de
Tesoreria, oportunamente la siguiente informaciéri:

e Dos ejemplares de la Planilla Definitiva,

e Dos juegos de reportes de descuentos mensuales.

Remitir4 boletas de Pago via electrénica a. las jefaturas, para que
éstas las envien a cada empleado o empleada.

e La Planilla Definitiva y Reportes de Descuentos Mensuales de Ley,
deberan estar firmados y sellados en original, Unicamente por el
responsable de administrar el Recurso Humano en la Institucion; el
cual con su firma certificara que los datos contenidos en la planilla son
correctos.

DEPTO. DE TESORERIA

Recibe:
¢ Del Departamento de Presupuesto: El Resumen de Planilla Definitiva,

en el cual se indican el rango de niimeros de compromisos generados
en la carga.

Con base en el Resumen de Planilla Definitiva, revisa que las obligaciones
generadas via carga automdtica, estén de acuerdo a los datos del
Resumen de la Planilla Definitiva, de no tener observaciones, debera
remitir de inmediato, el mencionado Resumen, al Deparatamento
Contable. .

NOTA: En este momento la Tesoreria no archivara documento alguno y
Custodia temp'oralmente los reportes de Descuientos, los cuales seran
utilizados para el momento del pago.

DEPTO. DE CONTABILIDAD

Recibe “Resumnien de la Planilla Definitiva” y revisa:

e Que el resumen corresponda a planilla definitiva.

e« Que esté firmado y sellado en original por el responsable de su
elaboracién y autorizacién del Departamento do® Recursos Humanos.

e Que los montos consignados en el resumen de la planilla,
correspondan a las obligaciones generadas por medio de la carga
automatica. _ :

« Situviera observaciones lo informa al Departamento de Tesoreria para
su correccién en el Auxiliar de Obligaciones por Pagar.

o Caso contrario, valida en aplicacion informatica SAFI, los datos’

contenidos en el Auxiliar de Obligaciones por Pagar y Genera “Partida
Contable del Devengado del Egreso”.

Imprime comprobante contable del registro efectuado, el cual firma, sella y
archiva con original de Resumen de Planilla Definitiva.

DEPTO. DE TESORERIA

Haciendo uso de la Aplicacion informética SAFI genera dos ejemplares del
Requerimiento ‘de Fondos a nivel institucional, los cuales remite . de
inmediato a Contabilidad, para su respectivo devengamiento.

DEPTO. DE CONTABILIDAD

Recibe los dos ejemplares del Requerimiento de Fondos y de no téner
observaciones, registra el devengamiento de la transferencia por aporte
fiscal.

!

Imprime Comprobante Contable, el que firma y sella y anexa un gier’ngar

Q
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PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE REMUNERACIONES EN LA PROCURADURIA PA
, DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

RESPONSABLE

PASO

ACCION

del Requerimiento y archiva.

Al 2° ejemplar del Requerimiento de Fondos, anotara sl N° de la Partlda
contable generada en el devengamiento dal aporte y lo remitird de
inmediato al Departamento de Tesorer{a.

NEPTO.

DE TESORERIA

10

Recibe Requerimiento e incorpora en Aplicacidon Informéatica SAFI nimero
de Partida Contable asignada.

11

Genera e imprime Requerimiento Consolidado en cinco ejemplares, los
firma y remite para firma del Jefe UFI, los cuales seran distribuidos de la
manera siguiente:
- 1°,2°y3°Ejemplar parala DGT
- 4° Ejemplar para archivo de Tesoreria
5°. Ejemplar para archivo contable

Elabora Formulario F14, de retencién de impuesto sobre la renta, imprime
cuatro ejemplares y los remite anexos al Requerimiento de Fondos y
tramita ante la Direccién General de Tesorerfa (DGT).

12

Verifica el depdsito en la Cuenta Corriente Subsidiaria Institucional, la
registra en el Auxiliar de Bancos de la Aplicacidén Informatica SAFI™ y
remite de inmediato al Departamento Contable para el registro contable del
percibido.

NOTA:
La Nota de Abono podra generarse por medio del sistema de Banca
electronica, la cual es el Comprobante para el registro Contable.

DEPTO. DE TESORERIA

13

Haciendo uso de la banca electrdnica y con la autorizacién del refrendario
de la cuenta, traslada de la cuenta corriente subsidiaria institucional a la
cuenta corriente de remuneraciones y genera la nota de cargo y nota de
abono correspondientes.

Registra en el auxiliar de bancos de la aplicacion informéatica SAFI, dichas
transacciones realizadas.

.

Remite de inmediato al Departamento Contable, Ias‘lNotas de Abono y de
Cargo respectivas para el registro contable correspondiente.

DEPTO.

DE CONTABILIDAD

14

Recibe documentos de conformidad con el paso anterior y de no tener
observaciones, valida en Auxiliar de Bancos los datos contenidos en la
Nota de Cargo y en las notas de Abono respectlvas y efectiia reglstro
contable. :

Imprime Comprobante Contable, firma, sella y archlva anexando Ia nota de= |

cargo y abonos respectivos.

DEPTO. DE TESORERIA

15

Efectuado el traslado a la cuenta bancaria. para el pago__. de
Remuneraciones y con base a la planilla de remuneraciones, procede a
efectuar el pago, pudiendo ocurrir dos situaciones:

a) Si el pago se efectta por medio de cheque, continua con el paso.
siguiente.
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PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE REMUNERACIONES EN LA PROCURADURIA PA
- DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

RESPONSABLE

PASO

ACCION

b) Y si el pago se hard mediante abono a cuenta o pago electrénico,
contintia con el paso 19.

DEPTO. DE TESORERIA

16

Emite cheques a nombre de cada uno de los empleados, correspondiente
al salario liquido, los firma y remite al refrendario de la cuenta respectiva
para su firma. Los cheques se entregarén a los empleados o funcionarios
contra la firma en el listado de cheques por pagar, pudiéndose requerir un
documento de’ identificacién personal, cuando el caso lo requiera,
constituyéndose éste en el documento probatorio del pago.

}

NOTA:
La emisidn de los Cheques correspondientes a descuentos mensuales de
Ley, deberan realizarse de conformidad a los perfodos de pago
establecidos en las Leyes y contratos vigentes.

. 'iREFRENDARIO

17

Recibe cheques y procede a revisar con base a documentacién recibida y
de no tener observaciones, firma cheques y devuelve a Tesoreria.

DEPTO. DE TESORERIA

18

Recibe cheques y procede a efectuar el pago de la manera siguiente:

o Efectia pago a cada empleado para lo cual entrega Cheque contra la
- firma en la lista de cheques por pagar. -

o FEfectta pago a las instituciones acreedoras, por los montos
correspondientes a los descuentos aplicados a los salarios de los
empleados y para el caso especifico del pago a ISSS, AFP y F8V,
etc., con base en el archivo recibido, revisa que no existan diferencias
en los montos de conformidad con la planllla y de no tener

- observaciones efectla el pago.

¢ Registra mediante la Aplicacion Informatica SAFI, en el Auxiliar de
Obligaciones por Pagar y de Bancos, los pagos sfectuados, y Remite a
Contabilidad 1° copia de cheque vy lista de chequas por pagar.

o Archiva para efecto de rendicion de cuentas: Lista de cheques por
pagar y 22. Copia de cheques.

DEPTO. DE TESORERIA

19

Cuando el pago se realice por medio de Banca Electrénica, se procedera
de la siguiente forma:

e Coordina con la Unidad de Recursos Humanos, la generagién de
archivo que servira para la carga de informacién requerida, en formato
establecido por el Banco respectivo.

o Efectia carga de informacién en el Sistema de Banca El'ectréniéa,
contratado por la institucion.

o En coordinacién con el Refrendario de la cuenta, procede. &’ la
autorizacién de la transaccién electrénica, para.abonar a la cusnta de
cada empleado y cargar la cuenta bancaria de remuneraciones
respectlva

Péginad do 5




PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE REMUNERACIONES EN LA PROCURADURIA PAR
' DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

RESPONSABLE PASO

ACCION

e Imprime reporte de los abonos realizados y el comprobante de la nota
de cargo por el total de los dep@sitos efectuados.

+ Efectia pago a instituciones acreedoras por log descusntos de ley
aplicados a las salarios y registra mediante la aplicacién informatica
los pagos efectuados de acuerdo a lo establecido en el paso anterior.

e Archiva copias y remite Al Departamento de Contabilidad Reporte
de Abonos Autorizados y Nota de Cargo por el total de depdsitos
efectuados.

NOTA: (

Similar procedimiento debera realizarse, para el pago de los descuentos
mensuales de Ley.

DEPTO. DE CONTABILIDAD

20

Recibe la documentacion detallada en los pasos N° 18 6 19 y procede de
la manera siguiente:

e Revisa que las copias de cheques correspondan al pago de los
salarios de los empleados.

* Revisa que el monto cargado a la cuenta coitesponda al total de los
salarios liquidos. ' ’

e Que los reportes de descuentos, correspondan a los totales de los
cheques o comprobantes de las transferencias efectuadas a los
acreedores.

¢ Valida que la informacién de la documentacié:i fisica sea consistente
con la informacién registrada en los auxiliares de Obligaciones por
Pagar y Bancos de la Aplicacién Informatica SAFI y que este aplicada
a la cuenta bancaria correcta. :

e Si tuviera observaciones lo informa al Departamento de Tasorerla,
caso contrario, valida en Aplicacién Informética SAFI, los. datos
contenidos en el Auxiliar de Obligaciones por Pagar y Auxiliar de
Bancos y genera partida contable.

¢ Imprime Comprobante Contable del registro efectuado, firma, sella y
archiva con original de los documentos recibidos.

San Salvador, 9 de agosto de 2011
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