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Ficha Catalografica

Afio 2026, Fondo Solidario para la Salud (Fosalud).
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Reproduccion: parcial

Direccion: 9° Calle Poniente N° 3843, Colonia Escalon, Distrito de San Salvador y Capital de la

Republica, El Salvador. Tel. 2528-9700

Pégina oficial: http://fosalud.gob.sv/marco-institucional/

El Salvador, Direccion del Fondo Solidario para la Salud,

La Unidad de Contabilidad ha emitido el "Procedimiento para la validacion de registros contables”

Unicamente aplicara para el personal del Fondo Solidario para la Salud.

San Salvador. El Salvador, C.A.
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Introduccion

Con el objetivo de garantizar la exactitud, integridad y confiabilidad de la informacion
financiera, la Unidad de Contabilidad ha elaborado el presente Manual de Procedimientos de
Validacion de Registros Contables como una herramienta estratégica para estandarizar y
optimizar el flujo de la informacion financiera. Dicho instrumento se estructura en seis fases
secuenciales que detallan y describen las actividades claves y la evidencia documental
requerida para asegurar la trazabilidad, el control interno y el cumplimiento normativo.
Funciona como una guia operativa que minimiza errores, optimiza os flujos de trabajo y alinea
al equipo contable con los objetivos del drea, promoviendo una cultura de mejora continua.

Objetivos

General

Establecer procedimientos estandarizados que optimicen las operaciones de la Unidad de
Contabilidad, asegurando el cumplimiento normativo y la alineacion con los objetivos
estratégicos de la institucion.

Especificos

e Identificar las Unidades responsables en el manejo y envio de la documentacion contable
para orientar las actividades de la Unidad de Contabilidad.

e Establecer controles de revision que permitan identificar riesgos potenciales de fraude o
error, y verificar que se cumple con las leyes y regulaciones.

e Facilitar la induccion y orientacion de los colaboradores, asegurando su comprension y
correcta aplicacion en las actividades diarias.

Alcance

Este procedimiento se aplica a las Unidades de Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto,
Almacenes y Unidad de Servicios Generales del Fosalud involucrados en la ejecucion de los
procesos, con el fin de obtener una representacion clara, detallada y comprensible de cada
flujo de trabajo.

Responsables

Direccion Ejecutiva: aprueba el procedimiento.

Gerencia Financiera: Revisa los procedimientos si estan enlazados a las unidades relacionadas.
Unidad de Contabilidad: Validar las operaciones contables en el SAFI y generar los estados
financieros apegados a los requisitos legales.

Normativa aplicable
e Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.
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Reglamento Normas Técnicas de Control Interno especificas para FOSALUD.

Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria.

Normas Contables Para Instituciones Descentralizadas No Empresariales y Empresas
Publicas, e Instituciones Adscritas al Ramo de Salud.

Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico Aplicables al Subsistema de
Contabilidad Gubernamental.

Codigo Tributario

Ley de Compras Publicas

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley Especial para la constitucion del Fondo Solidario para la Salud

Manual de Organizacion GF

Circular No.01/2022, Lineamiento para la depuracion de saldos contables en los Estados
Financieros.

Siglas y Abreviaturas
FOSALUD: Fondo Solidario para la Salud.

SAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrado.

NICSP Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico

SERIF Sistema de Envio y Recepcion, de Informacion Financiera Institucional

HE Hecho econdomico

u.o Unidades Organizativas

NTCIE: Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Definiciones

1. Devengado: reconocimiento contable de los ingresos y gastos en el momento en que

ocurren, independientemente del flujo de efectivo de los ingresos o pagos de estas
transacciones.

Hecho econdmico: Son todas aquellas operaciones o actividades que afectan de forma
directa la situacion econdmica y financiera de una entidad.

Verificacion de documentos: Es el proceso mediante el cual se confirma la autenticidad
y validez de un documento.

Estado de situacion financiera: es un documento contable que muestra la situacion
economica de una empresa en un momento especifico. :
Activos: Son los recursos economicos de la empresa que pueden generar ganancias en
el futuro.
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6. Pasivos: Son las obligaciones financieras que la empresa debe asumir en el futuro.

7. Patrimonio neto: Representa la inversion de la empresa.

8. El Estado de Flujo de Efectivo segun la NICSP: es un documento financiero que
muestra los ingresos y egresos de efectivo y equivalentes de efectivo de una entidad
durante un periodo determinado.

9. Las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP): son un
conjunto de normas gue se utilizan para presentar informacion financiera en entidades
del sector publico

10. Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para
proporcionar un resultado previsto.

11. Procesos estratégicos: Relacionados con la Direccion y Planificacion.

12. Procesos operativos (misionales): Procesos que generan valor y estan directamente
vinculados a la creacion del producto o servicio.

13. Procesos de apoyo (soporte): Procesos que apoyan los operativos y estratégicos.

14. Mapa de procesos: es la representacion grafica (vision global) de las relaciones de todos
los procesos que forman el sistema de gestion

15. Unidades Organizativas: Unidades administrativas de Fosalud que participan en el analisis
de contexto.

Metodologia

La metodologia para este procedimiento se estructura en fases, cada una de las cuales define
actividades especificas, responsables y entregables.

A continuacion, se detallan las fases del proceso.

FASE 1: RECEPCION, ANALISIS, VALIDACION Y REGISTRO DE DEVENGAMIENTO Y PAGO
EN SAFI

Esta fase inicia con la recepcion de los documentos de soporte, los cuales se analizan
exhaustivamente para validar su pertinencia, integridad y exactitud. Una vez verificados, se
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registra el devengado y el pago correspondiente en el SAFI, garantizando asi la trazabilidad y el
cumplimiento de la normativa contable vigente.

FASE 2: DEVENGAMIENTO Y PERCEPCION DE REQUERIMIENTO DE FONDOS

Esta fase se centra en la verificacion, registro y control del devengamiento y la percepcion de
los requerimientos de fondos. Durante esta etapa, se valida de forma exhaustiva la
documentacion de respaldo para asegurar la legalidad de las transacciones. Asimismo, se
efectla el asiento contable de los derechos y obligaciones de pago en el momento de su
generacion, independientemente del flujo efectivo, garantizando asi un control preciso de los
recursos financieros.

FASE 3. REGISTRO DE ACTIVOS DEPRECIABLES Y CONCILIACION DE SALDOS
INSTITUCIONALES

Esta fase describe las relaciones entre areas y flujos de informacion que se suceden en el
proceso y la coordinacion de las actividades asociadas para realizar las conciliaciones de saldos
de activos depreciables. Esto abarca desde la validacion de los registros auxiliares de Propiedad,
Planta y Equipo, hasta su correcto cruce con los saldos segun los registros contables,
asegurando la consistencia en el calculo de las depreciaciones del periodo.

FASE 4. REGISTRO CONTABLE CONSUMO DE EXISTENCIAS, DONACIONES Y
ACTIVACION DE ACTIVOS FIJOS Y CONCILIACION DE SALDOS DE EXISTENCIAS
INSTITUCIONALES Y COMBUSTIBLE.

Esta fase describe el registro contable del consumo de existencias institucionales y de
combustible, el tratamiento de donaciones recibidas y el procedimiento para la activacion de
Propiedad, Planta y Equipo. Ademas, describe relaciones entre dreas y flujos de informacion
que se suceden en el proceso y la coordinacion de las actividades asociadas para realizar las
conciliaciones de saldos.

FASE 5 ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS.

Esta fase describe detalladamente el procedimiento técnico para elaborar los estados
financieros definitivos, tomando como base los diferentes reportes emitidos por el aplicativo
SAFI. El proceso no se limita a la consolidacion de datos, sino que incluye un analisis exhaustivo
y la depuracion de los saldos contables. Esta revision previa es indispensable para corregir
inconsistencias, garantizar la razonabilidad de las cifras y asegurar que la generacion final de
los estados financieros cumpla estrictamente con la normativa contable vigente.

FASE 6 ARCHIVO DE DOCUMENTACION CONTABLE

En esta fase se describe de forma cronologica el resguardo de la documentacion contable a
través de controles internos disefiados para asegurar la integridad, autenticidad, accesibilidad
y conservacion de los soportes financieros. La implementacion de estos mecanismos
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metodoldgicos no solo busca mitigar riesgos de extravio, alteracion o deterioro fisico y digital,
sino también garantizar el estricto cumplimiento de las obligaciones legales, y normativas
vigentes que rigen a la institucion.

Desarrollo
Fase 1 Recepcién, Analisis, Validacién y Registro de devengamiento y pago en
SAFI
Responsable | No. Actividad Descripcion Evidencia
Remitir Diariamente, se remite la documentacion
Unidad de 1 documentacion para | contable mediante libro columnar, la cual €s | Libro columnar de
Tesoreria el registro contable a | recibida y validada con firma, sello y fecha por | remision de
la Unidad de | el Colaborador/a y el Auxiliar Financiero de la | documentacion
Contabilidad Unidad de Contabilidad. contable
Recibir y analizar la | La revision y el andlisis de la documentacion
documentacion contable se realiza bajo los siguientes
contable para el | criterios:
2 proceso de | = Verificacion de sellos que certifiquen
devengamiento, tales autenticidad y firma de personal
Colaborador/a y como:  polizas de autorizado. Facturas, recibos,
Auxiliar Financiero reintegro (FCMF, | = Verificacion de consistencia, claridad, | acta de recepcion,
de la Unidad de vidticos, subsidios de coherencia y validez de fuentes (facturas, | polizas,
Contapiidad anteojos y CAPI), ordenes de compra, actas de recepcion). comprobantes
facturas de bienes y | = Realizacion de cuadratura mediante | tributarios.
servicios, planillas de pruebas aritméticas.
remuneraciones, = Validacion de la correcta aplicacion de
recibos de transporte retenciones conforme a las leyes y codigo
maritimo, consumo tributario vigente.
de almacenes, de | = Verificacion ~de DUl y NIT en los
combustible, documentos. Consolidado por
activacion, bajas de | = Validacion del monto aplicado segun los | gerencia para pago
de Servicios

activos, donacion de
activos y
requerimientos  de
fondos, asimismo, la
documentacion
relacionada con los
Servicios
profesionales  tales
como el consolidado
por gerencia para
pago de Servicios
Profesionales con los
correspondientes
recibos.

instructivos internos.
= Comprobacién de la emision de
comprobantes y constancias de retencion.
Verificacion de que el gasto corresponda a
la naturaleza del hecho econdmico vy
cuente con respaldo presupuestario.
= Verificacion del requerimiento de fondos
En el caso particular de los servicios
profesionales se revisa lo siguiente:
» Nombre del prestador del servicio
segun DUI
e Cargoy establecimiento
e Numero de contrato y cantidad de
turnos
e Total, de Honorarios devengados y
retenciones
e  Recibo (incluye cuenta bancaria)

Lo anterior considerando

instrumentos:

los siguientes

Profesionales
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= Manual de Procesos para la Ejecucion
Presupuestaria del Ministerio de Hacienda.
= [nstructivo para el pago de viaticos del
personal del fondo solidario para la salud.
= Procedimientos del Fondo Circulante de
Monto Fijo y caja chica.
= Procedimiento  de
UCOMP-002-004
Checklist de Verificacion Documental

Contable GF-UCONT-002-001.001

beneficios GTH-

Colaborador/a y
Auxiliar Financiero
de la Unidad de
Contabilidad

Recepcionar  docu
mentos bancarios
para pago de
obligaciones

Verificar que el monto reflejado en el
documento  bancario  este  aplicado
correctamente con base a la documentacion
de respaldo.

Notas de cargo y
cheques.

Colaborador/a y
Auxiliar Financiero
de la Unidad de

Validar y registrar el
devengamiento
contable y pago de

Haciendo uso de la aplicativo SAFI, se realizan
las  respectivas vinculaciones de los
movimientos  correspondientes de las

Libro columnar de
remision de
documentacion

probatoria en calidad
de observada para su

Colaborador/a y/o Auxiliar Financiero de la
Unidad de Contabilidad, para superar en

Contabilidad obligaciones en SAFl | obligaciones a registrar (devengado y pago);
de existir observaciones sigue paso 5.
Unidad de Recibir la | Realiza las correcciones pertinentes en el | En el modulo SAFI se
Tesoreria documentacion modulo SAFI de Tesoreria y luego la remite al | muestra una opcion

en la que la validacion
se registra en modo

de la Unidad de

contable y pago de

movimientos observados de las obligaciones

correccion en SAFI modo de OBSERVADO en el sistema SAFI. OBSERVADO.
Colaborador/a y Validar y registrar el | Haciendo uso de la aplicativo SAFI, se realizan
Auxiliar Financiero devengamiento las  respectivas vinculaciones de los | Partida contable

generada del modulo

devengamiento y
pago junto con
documentacion de
respaldo previo a la
firma de elaborado.

= Fecha de mayorizacion.

= Tipo de movimiento contable

= Consistencia del monto de la partida con
el soporte documental.

= Retenciones de tributarias

= Firma de elaborado y sello.

Posteriormente la devuelve al Colaborador/a
0 Auxiliar Financiero.

Contabilidad obligaciones en SAF| | a registrar (devengado y pago). procede a su | SAF| de la DGCG
que se ha | impresion de la partida contable y firma de
observado. elaborado
Jefe/a de Unidad Revisar partida | En dicha revision se verifican los siguientes | Comprobante
de Contabilidad contable de | atributos: contable autorizada

por el/la jefe/a de
Unidad de
Contabilidad firmada
y sellada.

Colaborador/ay
Auxiliar Financiero
de la Unidad de
Contabilidad

Recibir la
contable

partida

Se recibe la partida contable firmada y sellada
por el/la Jefe/a de Unidad de Contabilidad

Comprobante
Contable
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Fase 2: Devengamiento y Percepcién de Requerimiento de Fondos

Responsable No. Actividad Descripcion Evidencia
Remitir Libro columnar de
documentacion Envio de documentacion de soporte para registro | remision de
Unidad de 1 relativa a | contable, utilizando libro columnar. El | documentacion
Tesoreria requerimientos  de | Colaborador Financiero de la Unidad de | contable
fondos para el | Contabilidad firma, sella y fecha el recibido. autorizado y
registro contable a la firmado.
Unidad de
Contabilidad
Colaborador/a Recibir Al recibir el requerimiento de fondos, el
Financiero de la requerimiento  de | Colaborador Financiero ejecuta un control | GF-UCONT-02-
Unidad de 2 Fondos por parte de | riguroso basado en el procedimiento GF- | 001-002 Control de
Contabilidad la Unidad de [ UCONT-02-001-002, realizando las siguientes | Requerimientos de
Tesoreria acciones de validacion técnica y documental: Fondos.
Comprobar que el documento de Requerimiento
de Fondos cuente con las firmas autorizadas
correspondientes.
= Realizar pruebas aritméticas detalladas sobre
los valores impresos para garantizar la
exactitud de los montos totales.
= En caso de detectar errores, aritméticos o
falta de firmas, el documento sera rechazado
y devuelto a Tesoreria con la observacion
correspondiente para su correccion.
Colaborador/a Trasladar  registro | La informacion del requerimiento de fondos se
Financiero de la correlativo de | traslada al cuadro de control con los siguientes | GF-UCONT-02-
Unidad de 3 requerimientos de | datos: 001-002 Control de
Contabilidad fondos en cuadro | = Monto total del requerimiento. Requerimientos de
control = Retenciones de IVA (1%) e ISR. Fondos.
=  Monto liquido a percibir.
Colaborador/a Registro de | Acciones realizadas:
Financiero de la devengado de | = Efectla la partida contable de
Unidad de requerimiento  de devengamiento de requerimientos de | Comprobante
Contabilidad 4 fondos en el modulo fondos en el aplicativo SAFI. contable y
SAFI = |mprimey firma el comprobante contable de | documentacion de
elaborado. respaldo
= Traslada numero de partida a cuadro control.
= y posteriormente la remite al jefe/a de
Unidad de Contabilidad para revision y firma
de autorizado.
En dicha revision se verifican los siguientes | Partida contable
atributos:
Revisa sattina = Fecha de mayorizacion.
I1Sar 1 B
Jefe/a de Unidad contable con base a | Tipe Qe mgvrmzento il :
de Contabilidad decUmentacicn de Consistencia del monto de la partida con el
5 respaldo previo a la soporte documental.
firma de elaborado. = Retenciones de tributarias
=  Firma de elaborado vy sello.
= Posteriormente la devuelve al Colaborador/a
0 Auxiliar Financiero.
Colaborador/a 6 Recepcionar Recibe partidas contables con documentacion de | Comprobante
Financiero de la comprobante respaldo. contable firmada y
Unidad de contable sellada
Contabilidad
Colaborador/a 7 Recepcionar la | Acciones gque realiza:

Financiero de la

partida contable con
sus documentos de

= Verificar que el monto reflejado en el
documento bancario que este aplicado
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Unidad de soporte correctamente con base a la documentacion | Documentos
Contabilidad (documentos de respaldo. bancarios
bancarios) para | = Traslada el detalle del requerimiento de
percepcion de fondos al cuadro control para amortizar
requerimiento  de saldos
fondos
Colaborador/a 8 Registrar en el | Haciendo uso de la plataforma SAFI, se realiza las
Financiero de la modulo  SAFI, la | respectivas vinculaciones de los ingresos
Unidad de percepcion del | recibidos,
Contabilidad ingreso del | = Se verifican montos Comprobante
requerimiento  de | = Fecha de registto que cuadre con las | Contable
Fondos. consignadas en los documentos.
= |mprime la partida contable y la firma de
elaborado
= Posteriormente la remite al jefe de la Unidad
de Contabilidad para revision y firma de
autorizado.
Verifica atributos de la partida contable:
Revisar la partida | = Fecha de mayorizacion
contable y la | = Tipo de movimiento contable
Jefe/a de la documentacion de | = Monto de la partida con respecto a la
Unidad de 9 respaldo previo a la documentacion de respaldo.
Contabilidad firma de elaborado. = Naturaleza del hecho econdmico para
determinar si contablemente fue aplicado
correctamente
= Firmas.
= Estampa sello.
Auxiliar Financiero Archivar partidas | Recibe las partidas contables del mes, elaboran | Partidas contables
de la Unidad de 10 contables listado de partidas contables para ingreso al | firmadas y selladas

Contabilidad

archivo
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GOBIERNO DE
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Clasificacion
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5

agosto 2026

Procedimiento para la validacion de registros contables

Unidad de Contabilidad

Fondo Solidario para la Salud

Flujograma etapa 2

Devengamiento y percepcicon de requerimiento de fondaos

IUnidad de Tesoreria

Colaboradaria Financiero

Jefe/a Unidad de
Contabilidad

Auxiliar Financiera

FETIL: § B BN

i

1. Remitir

documentacion para
al registro contable

2. Recibir
requernmiento de
fondos

3. Trasladar registio
correlativo de
requermientas en
cuadro de control

4. Registro de
devengadode

requerimiento en
AF|

5. Revisar partida
contable con base

adocumentacian
de respaldo

!

6. Recepcionar
comprobante
contabla

:

7. Recepcionar la
partida contable
con 5us
documentos de

soparte

8. Registrar en S&4F), la
percepaon delingreso

delrequermiento de
fandos

9. Revisar la
partida contable y

10. Archrar

la documentacian
de respaldo

partidas contables

.

")
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GOBIERNO DE
TIL SAIVADOR

FONDO SOLIDARIO
PARA LA SALUD

Procedimiento para la validacion de registros contables

e GF-UCONT-002-001
Caodigo:
Clasificacion Version: 3 Unidad de Contabilidad
Vigencia: agosto 2026

Fondo Solidario para la Salud

Fase 3 Registro de Activos depreciables y conciliacién de saldos institucionales

Responsable No. Actividad Descripcion Evidencia
Unidad de Remitir La remision comprende el cuadro resumen de | Correo electronico
Servicios documentacion para | la maquinaria y equipo que ha sido instalada
Generales (Activo il el registro contable a | en las distintas unidades.
Fijo) la Unidad de
Contabilidad
Recibir de la Unidad | Los cuadros resumen se reciben por correo
Jefe/a de Unidad 2 de Servicios | electrénico a mas tardar el tercer dia de cada | Documento resumen
de Contabilidad Generales (Activo | mes. Una vez recibidos, se procede con las | de activo fijo instalado
Fijo) cuadro resumen | siguientes acciones:
de la maquinaria y | = Revisa cuadro resumen.
equipo que ha sido | = Verifica fechas de activacion y la traslada
instalada en los al colaborador financiero para su registro.
distintos
establecimientos
Recepcionar, revisar | Acciones de revision: Cuadro extracontable
Colaborador/a % preparar la | = Silainformacion es detallada por valor de
Financiero de la informacion en compra.
Unidad de 3 cuadros = Fecha,
Contabilidad extracontables para | = Elmonto a depreciar
registrar la | = Valor residual
depreciacion de los | = Valor contable
activos.
4 Registrar en SAFI el | Acciones realizadas. Comprobante
Colaborador/a gasto y la | = Efectta la partida contable de | contable y
Financiero de la depreciacion depreciacion de activos detallando los | documentacion
Unidad de acumulada en las montos de gasto de cada activo fijo en el | detallada de activos
Contabilidad cuentas de activo fijo aplicativo SAFI,
= |mprimey la firma de elaborado
=y posteriormente la remite al jefe/a de
Unidad de Contabilidad para revision y
firma.
Revisar la partida | En dicha revision se verifican los siguientes
Jefe/a de Unidad contable y la | atributos:
de Contabilidad documentacion de | ,  Fgcha de mayorizacion.
5 respaldo previo a la : i
e de el aborado. s Tipo de movimiento contable
e Consistencia del monto de la partida con
el soporte documental.
e Retenciones de tributarias
e Firma de elaborado y sello.
e  Posteriormente la devuelve al
Colaborador/a o Auxiliar Financiero.
Recepcionar la Acciones realizadas: Partida contable
Colaborador/a partida contable y | = Revisa partidas contables con base a la | firmada y sellada
Financiero de la 6 verifica sello y firma documentacion de respaldo.
Unidad de = Traslado al Auxiliar Financiero de la
Contabilidad Unidad de Contabilidad.
Realizar la | Acciones realizadas: GF-UCONT-002-
Colaborador/a conciliacion de | = Sevalidan cuadros de depreciacion 001.003 Conciliacion
Financiero de la 7 saldos en | = Sevalida la depreciacion de saldos de Bienes de

Unidad de
Contabilidad

coordinacion con el
jefe de la unidad de

activos.

=y se realiza la conciliaron saldos

uso entre la Unidad de
Contabilidad y Activo
Fijo

Pagina 14 de 24




s PARA LA SALUD
GOBLERNO DE
TL SAIVADOR

FONDO SOLIDARIO

= GF-UCONT-002-001
Caodigo:
Clasificacion Version: 3
Vigencia: agosto 2026

Procedimiento para la validacion de registros contables

Unidad de Contabilidad

Fondo Solidario para la Salud

Auxiliar Financiero
de la Unidad de 8
Contabilidad.

Ordenar
contables
archivarlas

partidas

Y

Acciones realizadas:

= Se recopilan las partidas contables del

mes,

archivan.

= Seordenan por numero correlativo
= Se procede a foliarlas y finalmente se

Partidas contables en
sus respectivos tomos

Flujograma etapa 3

Registro de activos depreciables y conciliacion de saldos institucionales

Unidad de Servicios
Generales (Activo Fijol

Jefefa Unidad de Contabilidad

Colaboradorf/a Financiero

Auxiliar Financiero

g
{ Inicio

S

1. Remitir

2. Recibir cuadro
resumen de la

“Recepcionar,
revisary prepararla

documentacion para
2l registro contable

maquinaria y equipo
que ha sidoinstalad a

informacion en

4. Registro del gasto y
la deprecacion
acumulada en

cuentas de activo fijo

|

5. Revisar la
parida contable y

6. Recepcionar la
partida contable y

la documentacion
de respaldo

verifica sello y
fima

7. Realizar la

8. Ordenar
partidas contables

conciliacion de
saldos

y archivarlas

(mni)

g e in) s R
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GOBIERNO DE
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FONDO SOLIDARIO
PARA LA SALUD

e GF-UCONT-002-001
Codigo:
Clasificacion Version:
Vigencia: agosto 2026

Procedimiento para la validacion de registros contables

3 Unidad de Contabilidad

Fondo Solidario para la Salud

Fase 4: Registro contable consumo de existencias, donaciones, activacion de
activos fijos, conciliacién de saldos de existencias institucionales y de combustible

Responsable No. Actividad Descripcion Evidencia
: o Remitir via correo electronico, dentro de los
A&]S:aedngse Eergglgsrepgé;ezcgg primeros tres dias habiles de cada mes, los | Informe Mensual
Unidad dey 1 degAlmacén rg orte reportes de ingresos y despachos generados | Almacenes y Reporte de
b Lo - e e | enelsiNag. Combustible  (firmados
Generales combusiibie Remitr memorando de consumo de | sellados).
) combustible.
Recepcionar de la
Unidad de Almaceén
;eportes dgeggs;gz Recibir y verificar los reportes de
Jefe/a de Unidad generados del SINAB, movimientas ‘de. almacén (SINAB) y &l
da:Contabilidag 2 junto i el memprando de consumo dg combusnble y
rieraarade e remitir al Colaborador Financiero para
B o revision y procesamiento contable.
combustible.
Recepcionar, revisar | Verifica que la informacion contenida en los
y comparar reportes | reportes de ingresos y consumos sean
Cotbotaders de ingresos y | consistente con los reflejados en el SINAB,
Financiero 3 gﬁgigggs gg gmgﬁg‘f la realizacion. de. pruebas | panories del SINAB
{EaRraH también informes de | Asimismo, verifica correlativos de vales de
consumo de | combustible (Desde hasta) para validar
combustible montos totales vs. cantidades.
Registro contable en
sistema SAFI, incluye
gasto por consumo
Colaborador/a de almacén, | EfectUa la partida contable de la informacion
Financiero 4 donaciones y | contenida en los reportes de almacén y en el C:rzggggsgﬁss%\ contabies
(Contabilidad) activaciones de | reporte de Servicios Generales(combustible) 9
activo fijo y gasto por
consumo de vales de
combustible.
Verifica el saldo de existencia segun cuadro
consolidado de entradas y salidas de almacén
Colatiormis Analizar por medio | conrespecto a cargosy abonos reflejados en | Balance de comprobacion y
Financiars 5 del Mayor Auxiliar de | el Balance de Comprobacion de Saldos y el | cuadro  consolidado
(Contabilidad) Cuentas, los saldos | Mayor Auxiliar de Cuentas. Adicionalmente, | almacenes y reporte de
contables. valida la consistencia entre el saldo final del | combustible
reporte de combustible y el saldo contable
mensual
|dentificar diferencias
ggfn ara?ul%asn saldoasl Ante discrepancias en el reporte consolidado
Colaborador/a de arljmacenes o de almacenes y de combustible, se
Financiero 6 registros contaybles coordinara la correccion con el jefe del area. | Partida contable
(Contabilidad) e o een tos' Si el error corresponde al registro contable, se
reportes 4 procedera a ajustar el saldo.
combustible.
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L GF-UCONT-002-001
Codigo:
Clasificacion Version: 3
Vigencia: agosto 2026

Procedimiento para la validacion de registros contables

Unidad de Contabilidad

Fondo Solidario para la Salud

Se concilian los reportes consolidados del
sistema de almacén y de consumo de

Conciliacion de Existencias

Elaborar la | combustible con los registros contables. o
conciliacion de | Posteriormente se elabora la conciliacion de g]égtggfggfs GFCONT
Colaborador/a saldos de existencias | saldos tanto de almacén como de Conciliadones SlRlealns d?e/
Financiero 7 institucionales y | combustible, ambas son firmadas por el Coriblistible
(Contabilidad) conciliacion de | Colaborador Financiero y selladas por el jefe GF-UCONT-002-001008
saldos de | de la Unidad de Contabilidad para ‘
combustible. posteriormente remitirlas a las unidades para
firma y sello. Finalmente, estas las devuelve
para archivo contable.
Eelabaradortia Saig:lrjgr llézppnar:]tli:jaz Qengra la partida en el aplicativo SAFI, la,
Financiero de la contables y las VIPITIE s - ﬂrm_a d‘? elaboradq y Partida contable y
Unidad de 8 traslada al jefe de la posterlormgnte ta‘remite al.er‘fe ae ta Shy documentacion de respaldo
o : de Contabilidad para revision y firma de
Contabilidad Unidad de 3
Contabilidad Rilname.
En dicha revision se verifican los siguientes
atributos:
. y » Fecha de mayorizacion.
Rev:sarl la partida | o Tipo de movimiento contable
JS:%?SZ? 9 gggxt,lar?weentacign dlZ = Consistencia del monto de la partida con | Partida Agontable %
Contabilidad respaldo previo a la el soporte documental. SoERmentIcion b (espditio
firma de elaborado. = Retenciones de tributarias
= Firma de elaborado y sello.
= Posteriormente la devuelve al
Colaborador/a o Auxiliar Financiero.
Auxiliar Financiero 10 Recibir partida | Revisa partidas contables con su respectiva | Partida contable firmada y
de Contabilidad contable para | documentacion de soporte. sellada
archivo
Auxiliar Financiero 11 Ordenar partidas | Se recopilan las partidas contables del mes, | Partidas contables en sus
de Contabilidad contables y | se ordenan por numero correlativo, se | respectivos tomos
archivarlas procede a foliarlas y finalmente se archivan
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— GF-UCONT-002-001
Codigo:
Clasificacion Version: 3
Vigencia: agosto 2026

Procedimiento para la validacion de registros contables

Fondo Solidario para la Salud

Flujograma etapa 4

Registra co

ntable consuma de existencias, donaciones y activacian de activos fijos y conciliacion de saldos

Linidad de Almacenes

Jetefa Unidad de Contabilidad

Caolaboradorfa Financiero

(e )

1. Remitir reportes de
ingresos y despachos

2. Recepcionar
repores de

por almacen para el
reqistro contable

almacenes y

3. Recepcionar, revisary
comparar repones de

actwvaciones de actvo
filo

-

ngresos y despachos con
daros SINAB y preparar en
cuadims extracontables

4. Registro de
CONsUMOos,
donaciones y
activaciones de actvo

e A0

5. analizar la
informacion que
seencuentraen

105 reportes

6. ldentificar
diferencias entre
saldos

7 Elaborar
conciiacion de
existencias

B. Cenerar,
imprimir y
respaldar partdas
contables

|

:

9. Revisarla

Unidad de Contabilidad

Auxiliar Financiero

10 Recibir partida

partida contable

contable para
archivo

11 Ordenar
partidas contables
y archivarlas

—y

( Fin

N
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FONDO SOLIDARIO
: PARA LA SALUD

iy GF-UCONT-002-001
Codigo:
Clasificacion Version: 3
Vigencia: agosto 2026

Unidad de Contabilidad

GOBLERNO DE Procedimiento para la validacion de registros contables
TL SAIVADOR
Fondo Solidario para la Salud
Fase 5 Elaboracién de Estados Financieros
Responsable No. Actividad Descripcion Evidencia
Verificar y generar | A traveés del aplicativo SAFI, se generan los
Auxiliar Financiero informes del SAFI | siguientes reportes para verificar y analizar
de la Unidad de i para  validar las | que no existan saldos negativos:
Contabilidad existencias de saldos | = Movimiento de Cuentas Reportes en SAFI
negativos previo a la | = Balance de Comprobacion.
realizacion del cierre | =  Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y
contable. Egresos.
= Estado de Rendimiento Financiero.
Con base a la Ejecucion Presupuestaria de
Ingresos y Egresos el Balance de
Comprobacion y el Estado de Rendimiento
Financiero se realizan las siguientes
validaciones:
= Se verifica que el monto devengado en
los rubros 51,54,55,56,61 de la Ejecucion
Realizar cruces de Presupuestaria de Egreso sea
Jefe/a de Unidad | 2 movimientos consistente con el reflejado en el HABER
de Contabilidad contables entre los del Balance de Comprobacion. Reportes en SAF| para
reportes = Asimismo, se validan el devengado de la | validacion.
Ejecucion Presupuestaria de Ingresos
con el HABER del Balance de
Comprobacion.
= Adicional se validan los saldos reflejados
en el Estado de Rendimiento Financiero
con los reflejados en la Ejecucion
Presupuestaria de Egreso y la Ejecucion
Presupuestaria de Ingresos.
Remitir reporte de | Con los reportes que remite la Unidad de
Unidad el s validacion para | Tesoreria se validan el saldo de la | Reporte de
Tesoreria realizar cruces de | Disponibildad en Bancos, los Acreedores | disponibilidades y de
Cuenta a la Unidad | Monetarios y Financieros obligaciones por
de Contabilidad pagar
Previo a la depuracion se realiza o siguiente:
Colaborador/a 4 Examinar, analizar =  Se genera el Balance de Comprobacion
Financiero de la los saldos de las = Elmayor Auxiliar de Cuentas
Unidad de cuentas contables Con lo anterior se identifican saldos
Contabilidad que necesitan inactivos que requieren depuracion,
depuracion facilitando la identificacion y correccion de
contable. errores en transacciones registradas
incorrectamente.
Colaborador/a Elaborar informe de
Financiero de la | 5 depuracion de | Dicho informe se remite al jefe/a de Unidad | Informe de
Unidad de cuentas contables. de Contabilidad. depuracién de
Contabilidad cuentas contables
Jefe/a de Unidad Recibir informe de | Verifica la evidencia para determinar que es | Informe de
de Contabilidad 6 depuracion de | procedente realizar posibles ajustes, avala el | depuracion de
cuentas contables y | informe para luego remitirlo al Gerente | cuentas contables
analiza los | Financiero para su Visto Bueno.
resultados.
Gerente Recepcionarinforme | Revisa y da visto bueno e instruye al jefe/a de
Financiero 7 de depuracion de | Unidad de Contabilidad para elaborar punto

cuentas para
someterlo a
aprobacion al

Consejo Directivo

de acta.
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FONDO SOLIDARIO

T GF-UCONT-002-001
Codigo:
Clasificacion Version: 3
Vigencia: agosto 2026

L

GOBIERNO DE
TL SAIVADOR

PARA LA SALUD

Procedimiento para la validacion de registros contables

Unidad de Contabilidad

Fondo Solidario para la Salud

Consolidacion  del  Ministerio  de
Hacienda el cual es cargado en la
plataforma SERIF juntamente con los
estados financieros.

Importante:

El cierre mensual se programa al finalizar
el mes y presentarlo el 10 a la Division de
Consolidacion de la DGCG.

Cierre Anual Preliminar (Mes 13): Se
realiza dentro de los primeros 11 dias
habiles de enero, con fecha limite de
presentacion el 19 de enero del afio
siguiente.

Cierre Anual Definitivo (Mes 14): Se
realizara dentro de los primeros 13 dias
habiles de enero, con fecha limite de
presentacion el 21 de enero del afio
siguiente.

Jefe/a de Unidad Elaborar punto acta | Con base al informe de depuracién de | Borrador punto de
de Contabilidad 8 con base a informe | cuentas se elabora punto de acta. acta
de depuracion de
cuenta contable.
Gerente Recibir Punto de | Presenta Punto de Acta a Consejo Directivo Correo enviado con
Financiero 9 Acta para someterlo el punto de acta a la
a Consejo Directivo. Gerencia Legal
Consejo Directo 10 Aprobar punto de | Se aprueba punto de acta para que la Unidad | Certificacion de
acta de contabilidad realice el registro contable Punto de Acta
Colaborador/a Realizar ajuste | Realizar el ajuste contable haciendo uso del | Partida contable
Financiero de la | 11 contable con base a | modulo SAFI, imprime la partida, la firma y
Unidad de punto de acta luego la remite al jefe de contabilidad para
Contabilidad revision, sello y firma de autorizado
Tras analizar la informacion financiera, | Estados Financieros
conciliar con las unidades auxiliares y depurar | generados del
los saldos, se procede con el cierre contable | sistema SAFI
mediante la herramienta SAFI, realizando la | @  Ejecucion
siguiente accion: Presupuestaria
= |ngresar al aplicativo SAFI de Ingresos
= Dar Clic en "Ejecucion Presupuestaria” e FEjecucion
= Seguidamente dar Clic en ‘Registro Presupuestaria
Contable de Egresos,
= Posteriormente dar Clic en "Procesos’ e FEstadodey Flujo
= vy finalmente dar Clic en Cierre Contable de Efectivo vy
= Posterior al cierre contable se procede Composicion
Realizar el cierre con la impresion de los estados | e Balance de
contable mensual en financieros, se firman y sellan por jefe de Comprobacion
Jefela de la| 12 SAFI, preliminar (mes la Unidad de Contabilidad y por el | ¢ Estado de
Unidad de 13), definitivo (mes Gerente Financiero. Situacion
Contabilidad 14) y cierre de | = Seescaneany codifican a un espacio. Financiera
apertura (mes 15) = Se elabora oficio firmado y sellado porel | e  Estado de
Gerente Financiero del Fosalud, mismo Rendimiento
que es dirigido a la Division de Financiero.

Adicional a juego de
estados financieros se
agregan las notas
explicativas que
segun la normativa
contable deben
elaborarse en los
meses de junio Yy
diciembre de cada
gjercicio financiero.

Nota importante:

El cumplimiento
estricto del
cronograma

establecido para el
cierre anual
preliminar (mes 13) y
el cierre anual
definitivo  (mes  14)
esta directamente
condicionado a la
revision, validacion y
aprobacion oportuna

de las provisiones
contables por parte
de la Direccion
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GOBIERNO DE
TL SAIVADOR

FONDO SOLIDARIO
PARA LA SALUD

e GF-UCONT-002-001
Codigo:
Clasificacion Version:
Vigencia: agosto 2026

Procedimiento para la validacion de registros contables

3 Unidad de Contabilidad

Fondo Solidario para la Salud

de Contabilidad

Financieros

ademas en una carpeta digital

General de
Contabilidad
Gubernamental
(DGCQG).
Division de | 13 Recepcionar el envio | Estampa en oficio firma y sello del | @ Oficio de envio
Consolidacion del de los Estados | Departamento de Agregacion y SERIF.
Ministerio de Financieros por | Centralizacion de Datos del Ministerio de | Segun Art.194.
Hacienda medio del SERIF Hacienda en cual se aprueba el envio de los | Reglamento Ley AFI
estados Financiero.
Jefe/a de Unidad | 14 Archivar los Estados | Se archivan en ampos de palanca por mes, | Archivo fisico y en

carpetas

Flujograma etapa 5

Elaboracién de estados financiercs

Auiliar Financiero

Jefa/a Unidad de Contabiidad

Unidad de Tescreria

Cclaboradar/a Financiers Gerente Financiera

Consejo Directive

Diisicn de consolidacian
del MH

/ \
(oo )
shapes e b
L Verficar y generar | 2, Realizal cruces de l 3. Remitit reporte de ds;‘:::u:‘;f:::’
;'i': T;;: es‘a::s' | contables |' al?v:cc':'u?:u':na:;m contables que necesian
| depuracion contable
S AU
5. Elaborar informe de
depuracion de cuentas
contables
| 7. Recepciona
6. Recibi informe | mlurggdn
de depuracion y
analizar resuhados| Sl
e ~
|
8. Elaborar punta AN =t < d’l’::: :::1;0 10 Aprobar punto
de acta presentarlo a CO ety

—

11 Realizar ajuste

contable en base

aloaprabado por
co

I

12. Realizar el
cierte contable

[ 13 Recepcionar
los exados

(

14 Archivartos |
2513005

/_'ﬁ

el S

finanoeras por
medio del SERIF

)
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Codigo:
Version: 3
Vigencia: agosto 2026

%" PARALASALUD

Unidad de Contabilidad

GOBIERNO DE Procedimiento para la validacion de registros contables
L SAIVADOR
Fondo Solidario para la Salud
Fase 6 Archivo de documentacién contable
Responsable No. Actividad Descripcion Evidencia
Auxiliar 1 Elaborar listado de | Finalizado el cierre contable mensual, el
Financiero de la partidas  contables | Auxiliar Financiero prepara el listado de | GF-UCONT-002-001-005
Unidad de para su resguardo partidas contables con las respectivas | Control de elaboracion de
Contabilidad firmas para efectos de consolidacion. partidas contables
mensuales.
Auxiliar Recepcionar listado | Dicho listado contiene numero de partida
Financiero de la 2 de partidas contables | contable, fecha del documento y una | GF-UCONT-002-001-005
Unidad de breve descripcion del hecho econdmico. | Control de elaboracion de
Contabilidad Ademas, el nombre de quien entrega y | partidas contables
recibe. mensuales.
Auxiliar 3 Ordenar las partidas | Con base al nimero de partidas contables, | Partida contable y
Financiero de la contables por | se asigna el correlativo en orden | documentacion de
Unidad de correlativo ascendente. respaldo.
Contabilidad
Auxiliar 4 Foliar la  partida | Se folia hoja por hoja de forma ascendente,
Financiero de la contable juntamente | hasta la Ultima pagina de los documentos | Partida contable %
Unidad de con la | contables registrados en el mes. documentacion de
Contabilidad documentacion de respaldo foliada y rotulada
soporte. de conformidad al
Procedimiento
Transferencias
documentales GA-UDA-
002-001
Auxiliar 5 Perforar y archivar la | Habiendo previamente foliado, se procede
Financiero de la partida contable y la | aresguardar los documentos entomosen | Tomos — con  partidas
Unidad de documentacion de | orden correlativo, de forma ascendente. contables y
Contabilidad soporte documentacion de
respaldo en tomos
Auxiliar 6 Rotular y colocar | Posteriormente se procede a rotular y a | Tomos con  partidas
Financiero de la vifietas los tomos que | colocar vifietas en cada tomo, | contables y
Unidad de contienen la partida | sequidamente, con los numeros de | documentacion de
Contabilidad contable % la | partidas se procede a identificar las fechas | respaldo en tomos
documentacion de | extremas, en cada tomo.
soporte.

Auxiliar 7 Ubicar y colocar | Se colocan los tomos en los estantes [ Tomos colocados en
Financiero de la tomos en estantes. ubicados en el &rea de archivo contable. estantes con partidas y/o
Unidad de documentos contables.

Contabilidad
Auxiliar 8 Préstamo de Las Gerencia y/o unidades de Fosalud | GF-UCONT-002-001-007
Financiero de la documentos solicitan en calidad de préstamo a la | Sollicitud de préstamo de
Unidad de contables por las | unidad de contabilidad documentacion | comprobantes contables.
Contabilidad unidades de Fosalud | contable en original en algunos casos e
incluyendo la partida contable, para los
cual se dispone de una Guia para
préstamo de documentos contables GF-
UCONT-002-001.006 para el llenado de la
Solicitud para préstamo de partidas
contables GF-UCONT-002-001-007
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Flujograma etapa 6

Archivo de documentacicn

contable

Auxiliar Financiero

Inicio \‘)

o

1. elaborar listado de
partidos contables
para su resguardo

l

2. Recepcionar listado
de parudas contables

l

2 Ordanar las partid as
contables por
correlativo

4. Folar la partida
contable con la
documentacion de
S0pOMte

5. Perforar y archiar
la partida contable y
la documentacion de

soporte

6. Rotular y
colocar vifietas a
los tomos

v
7. Ubicar y
colocartomos en
estantes en area
de archvo
contable

iie |

8. Prastamo de
documentos
contables
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Periodicidad

La actualizacion del presente documento se realizard de forma anual o cuando se identifique
la necesidad de su revision y actualizacion, derivada de cambios normativos, organizacionales,
operativos o de cualquier otra circunstancia que lo requiera.

Documentos de referencia

e GF-UCONT-002-001-001 Checklist de Verificacion Documental Contable

e GF-UCONT-002-001-002 Control Requerimiento de fondos

e GF-UCONT-002-001-003 Conciliacion de bienes de uso entre Unidad de Contabilidad y
Unidad de SG (Activo Fijo)

GF-UCONT-002-001-004 Conciliacion de Existencias institucionales
GF-UCONT-002-001-005 Control de elaboracion de partidas contables mensuales
GF-UCONT-002-001-006 Guia para solicitud de préstamo de documentos contables
GF-UCONT-002-001-007 Solicitud para préstamo de documentos contables
GF-UCONT-002-001-008 Conciliacion de saldos de combustible

Control de Cambios

Version mZZ?f?caagi%n Responsable Tipo de modificacion
Jeje/a de
1 may-25 Unidad de Version original
Contabilidad
= Actualizacion de cuadro documental, cambio de logo
institucional.
= Se actualizo la descripcion de las actividades
correspondientes a la fase |
= Seelimind la evidencia del Formato de Validacion de
Documentacion Contable Fase |
= Seincorporo en la descripcion de la fase 1 Checklist de
Verificacion Documental Contable GF-UCONT-002-001.001
Jeje/a de = Seincorpord en la fase IV un nuevo control relativo a la
2 mar-26 Unidad de Conciliacion de Saldos de Combustible GF-UCONT-002-
Contabilidad 001.008
= Se actualizo la descripcion de las actividades
correspondientes de la fase [V
= Se incorporé como evidencia el Reporte de Combustible en
la Fase IV
= Se actualizd la descripcion de las actividades
correspondientes a la Fase V
= Seagrego evidencia a la actividad tercera "Partidas Contables
en la Fase V
Jeje/a de : ge reptameo ka g\troqucgond ) o £
3 Agosto 2026 Uidiadde e replanteo la descripcion de las seis fases de
Contabilidad Poediuiiie . N
= Se modifico la descripcion de las actividades de la Fase V
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