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ASAMBLEA LEGISLATIVA 

Rf.Pl}.61.lCA J)F. El.SALVADOR 

San Salvador, 31 de octubre de 2017 

Para su conocimiento y efectos legales consiguientes, me permito transcribir a usted el Acuerdo 
que literalmente dice: 

"ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA Nº 2795 ---- Con el fin de atender requerimientos de 
actualización de la normativa inherente a los Departamentos que dependen de la Gerencia de 
Administración y Finanzas y así dar cumplimiento a lo establecido en el Art. 12, del Reglamento 
Interior de la Asamblea Legislativa, que establece: "Son atribuciones de la Junta Directiva ... 
(19) Aprobar la organización y manuales de funcionamiento de las distintas dependencias de la 
Asamblea" y a lo establecido en el Art. 18 del Reglamento de Normas Técnicas de Control 
Interno Específicas de la Asamblea Legislativa que expresa: "Corresponderá a la Junta 
Directiva la responsabilidad de emitir las políticas y los procedimientos de control que el resto 
de funcionarios y jefaturas deben cumplir como parte de sus obligaciones"; y considerando la 
solicitud presentada por dicha Gerencia; LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ASAMBLEA 
LEGISLATIVA, ACUERDA: Autorizar la siguiente normativa: 

1. Plan general de seguridad y protección, (Departamento de Seguridad). 
2. Reglamento disciplinario interno del servicio de seguridad, (Departamento de 

Se~uridad). 
3. Lineamientos de trabajo por posiciones, (Departamento de Seguridad). 
4. Política para la operación del centro de monitoreo institucional, (Departamento de 

Seguridad). 
5. Manual de uso y asignación de estacionamientos, (Departamento de Transporte y 

Seguridad). 
6. Reglamento para el control de distribución de combustible, (Departamento de 

Transporte). 
7. Instructivo para el uso y control de vehículos institucionales, (Departamento de 

Transporte) 
8. Manual de procedimientos para reasignación, donación, y disposición final de bienes 

muebles y desechos sólidos, (Gerencia de Administración y Finanzas y Unidad 
ambiental). 

Asimismo, se ACUERDA: Autorizar la actualización de la siguiente normativa aprobada 
mediante Acuerdos de Junta Directiva Nº 1976, de fecha 14 de diciembre de 2016 y Nº 
2048 de fecha 11 de enero de 2017: 

TRANSCRIPCIÓN ACUERDO DE JUNTA D IRECTIVA NO 2795 
31 DE OCTUBRE DE 2017 
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1. Manual de procedimientos de la Gerencia de Administración y Finanzas. 
2. Manual de procedimientos del Departamento de Contabilidad. 
3. Manual de procedimientos del Departamento de Presupuesto. 
4. Manual de procedimientos del Departamento de Tesorería. 
5. Manual de procedimientos del Departamento de Almacén. 
6. Manual de procedimientos del Departamento de Activo Fijo. 
7. Manual de procedimientos administrativos del Departamento de Transporte. 
8. Manual de procedimientos administrativos del Departamento de Servicios Generales. 
9. Manual de procedimientos administrativos del Departamento de Seguridad. 
1 O. Política de gestión documental de la Unidad de Gestión Documental y Archivo. 

Con lo anterior se busca dar legal idad a los procedimientos de esta Gerencia, apoyar las 
acciones de control interno con el objetivo de mantener la institucionalidad de los 
procedimientos y mejorar los mecanismos de control sobre la normativa interna de esa 
Gerencia. En tal sentido se instruye a la Gerencia de Administración y Finanzas, para que lleve 
a cabo las acciones administrativas que conlleve la autorización de esta normativa, a fin de dar 
cumplimiento al presente Acuerdo. COMUNIQUESE. ----- ASAMBLEA LEGISLATIVA; 
PALACIO LEGISLATIVO, San Salvador, a los treinta y un días del mes de octubre del año dos 
mil diecisiete.".-

"DIOS UNION LIBERTAD" 
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ASAMBLEA LEGISLATIVA 
REP05UC,\ DE EUAL\1,1.DOR 

San Salvador, 06 de febrero de 2017 

Señora y Señores 
Gerentas, Gerentes, Jefas y Jefes de 
Unidades de Staff 
Presente.-

Para su conocimiento y efectos consiguientes, me permito transcribir el texto del acuerdo que 
literalmente dice: 

ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA No. 1976, La Junta Directiva de la Asamblea Legislativa, 
ACUERDA: a) Aprobar el Manual de Procedimientos Administrativos de La Asamblea 
Legislativa de El Salvador, elaborado a diciembre de 2015; b) Validar el Manual de 
Procedimientos del departamento de Sistemas que se presentan en el anexo 2 y que no se 
elaboró en el proyecto; c) Autorizar el Manual de Procedimientos Administrativos del 
Departamento de Seguridad Anexo 1, Manual de Procedimientos del Departamento de 
Servicios Generales Anexo 3 y Manual de Procedimientos del Departamento de Transporte 
Anexo 4; los cuales no fueron elaborados en el proyecto debido a que ya habían sido 
elaborados por una consultoría d) Que cada Gerencia y Unidades Staff, realicen el proceso 
de divulgación correspondiente a este Manual en un plazo máximo de un mes a partir de la 
fecha de aprobación; COMUNIQUESE.----

ASAMBLEA LEGISLATIVA; PALACIO LEGISLATIVO, San Salvador, a los catorce días del 
m~e diciembre d.eLaño .. .d.os..miL.diedséis... · · · • · 

DIOS UNIÓN LIBERTAD 

Guillermo Francisco Mata Bennett 
Primer Secretario 1 
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1. OBJETIVOS 
 
El presente Manual de Procedimientos contiene los lineamientos y descripción de las actividades 
que se realizan en el desarrollo de: Preparar Estados Financieros e informes periódicos 
relacionados con la gestión financiera y presupuestaria de la Asamblea Legislativa. 
 
 Establecer la información que integre las operaciones financieras, tanto presupuestarias como 

patrimoniales, de acuerdo a los principios de contabilidad generalmente aceptados, normas y 
leyes relacionadas, aplicables al sector público; 

 Proveer información financiera de apoyo a la toma de decisiones de las distintas instancias 
jerárquicas administrativas responsables de la gestión y evaluación financiera y 
presupuestaria, así como para otros organismos interesados en el análisis de la misma; 

 Recopilar, registrar, procesar y controlar en forma sistemática toda la información referente a 
las transacciones, expresables en términos monetarios, con el objeto de proveer información 
sobre la gestión financiera y presupuestaria. 

 

2. ALCANCE 
 
 El campo de aplicación de este Manual, comprende al Departamento de Contabilidad, 

dependencia de la Gerencia Administrativa y Financiera. 
 

3. MARCO LEGAL 
 

El Departamento de Contabilidad es regulado por los siguientes instrumentos legales y técnicos 
que rigen el desempeño de las funciones: 
 
 Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado (AFI). 

 Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. 

 Manual de Organización de las Unidades Financieras Institucionales ( UFI´s). 

 Ley de Presupuesto General. 

 Manual Técnico del Sistema de Administración Financiera Integrada. 

 Manual de Clasificación para las Transacciones Financieras del Sector Público 

 Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria. 

 Instructivos y Circulares SAFI. 

 Reglamento Interior de la Asamblea Legislativa 

 Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas de la Asamblea Legislativa. 

 Leyes aplicables al Sector Público. 
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4. POLITICAS Y NORMAS 

 Generalidades sobre Principales Políticas Contables: 

o Normas Técnicas y Principios de Contabilidad. 

o Política Contable sobre Bancos. 

o Política Contable sobre Anticipos de Fondos 

o Política Contable sobre Inversiones Intangibles 

o Política Contable sobre Amortizaciones Acumuladas 

o Política Contable sobre Inversiones en Existencias 

o Política Contable sobre Inversiones en Bienes de Uso 

o Política Contable sobre Ingresos 
 

 Notas Explicativas a los Estados Financieros Institucionales. 
 

5. VOCABULARIO Y SIGLAS 

 

Término Definición 

MH Ministerio de Hacienda 

DGT Dirección General de Tesorería 

GAF Gerencia de Administración Financiera 

GOL Gerencia de Operaciones Legislativas 

OIP Oficina de Información Pública 

SITEP Sistema del Tesoro Público 

UACI Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

SAFI Sistema de Administración Financiera Integrado 

SIIP Sistema de Información Sobre Inversión Pública 

BID Banco Interamericano de Desarrollo 

DGP Dirección General de Presupuesto 

DGCG Dirección General de Contabilidad Gubernamental 

UFI Unidad Financiera Institucional 

UEP Unidad Ejecutora del Proyecto 

DGICP Dirección General de Inversión y Crédito Público 
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6. RESPONSABILIDADES 

6.1  JEFE/A  DE CONTABILIDAD 
 

 Planificar, organizar y coordinar el trabajo según procedimientos del Departamento. 
 

 Supervisar la ejecución del proceso contable, de acuerdo a las normas generales de la 
Institución y leyes de la Administración pública. 

 
 Integrar las operaciones financieras, tanto presupuestarias, financieras y patrimoniales y 

preparar informes, de acuerdo a requerimientos de las autoridades competentes. 
 

 Efectuar análisis de los Estados Financieros de la institución. 
 

 Preparar y remitir informes financieros mensuales a la DGCG. 
   

 Atender Auditorías Internas y Externas y de la Corte de Cuentas, de acuerdo al marco legal 
vigente. 
 

 Asesorar a las distintas unidades de la institución en materia financiera y contable de acuerdo 
a procedimientos internos. 
 

 Presentar a Gerencia Administrativa Financiera informes financieros, para ser presentados a 
nuestra Junta Directiva. 
 

 Salvaguardar la documentación contable, de acuerdo a normas técnicas y de control interno. 
 

6.2 SECRETARIA IV 
 

 Administrar la documentación interna, contable y financiera del Departamento, de acuerdo a 
lineamientos de la autoridad inmediata. 
 

 Apoyar la coordinación de actividades, según la agenda de trabajo de su dependencia. 
 

 Gestionar la requisición de recursos necesarios para el funcionamiento del Departamento de 
Contabilidad, según política Institucional. 
 

 Brindar oportuna comunicación a través de los canales pertinentes de acuerdo a lineamientos 
institucionales. 

 
 Atender y asegurar la comunicación telefónica del Departamento. 

 
 Atender visitas internas y externas relacionadas al Departamento. 
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 Preparar información requerida por entidades fiscalizadoras internas y externas. 
  
 Preparar documentación para atender requerimientos de diferentes unidades. 

 
 
6.3 COLABORADOR/A ADMINISTRATIVO/A DE CONTABILIDAD 
 

 Revisión de facturas cotejando con los movimientos de las Cuentas contables, en base a 
procedimientos y normativas vigentes de la Gerencia. 

 
 Revisar el consumo de acuerdo a los reportes de Almacén conforme a procedimientos 

establecidos. 
 

 Efectuar cuadratura a través de un cruce de información entre los movimientos en las cuentas 
de almacén y las Cuentas Contables, según normativas y procedimientos de la Gerencia. 

 
 Elaborar partidas contables relacionados con la cuenta de Existencias Institucionales de 

acuerdo a los procedimientos contables y Normativas institucionales y externas.  
 

 Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos 
institucionales. 
 

6.3 AUXILIAR CONTABLE (III. IV) 
 

 Realizar el proceso de verificación de aspectos legales y de elegibilidad de la información 
financiera y contable para su debido registro. 
 

 Coordinar con las demás áreas de la Gerencia Administrativa y Financiera, la aplicabilidad del 
Manual de Clasificación para las Transacciones Financieras del Sector Público 
 

 Elaborar partidas contables de acuerdo a normativa y procedimientos contables de la DGCG.  
 

 Realizar el proceso de registro de la información financiera contable en software contable 
(SAFI) de acuerdo a Marco regulatorio y técnico legal vigente. 
 

 Documentar contablemente el proceso de registros contables de acuerdo a la Ley Orgánica de 
Administración Financiera del Estado (AFI). 
 

 Recibir los estados de cuentas del período actual para elaborar conciliaciones bancarias de las 
cuentas, conforme a procedimientos institucionales. 
 

 Realizar el registro de las adquisiciones de bienes muebles e inmueble en el sistema control de 
activo fijo de acuerdo a normativa técnica contable. 
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 Realizar el registro de información de proyectos en el sistema SIIP, de acuerdo a 
procedimientos y lineamientos de la DGICP del MH. 
 

 Efectuar los cierres contables mensuales y anuales de acuerdo a lineamientos de la DGT. 
 

 Efectuar la emisión de los Estados Financieros mensuales y anuales, de acuerdo a 
lineamientos de la DGT. 
 

 Elaborar informes gerenciales de acuerdo a requerimientos internos y externos. 
 

 Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos 
institucionales. 
 

 Efectuar análisis y cuadratura de los movimientos en las cuentas contables, según normativas 
y procedimientos de la Gerencia. 
 

 Archivar, clasificar y ordenar la información financiera y contable institucional de acuerdo a 
normativa vigente. 

 
6.4 ORDENANZA (V) 

 
 Mantener aseadas y ordenadas las áreas de trabajo asignadas de acuerdo a lineamientos 

de la autoridad inmediata. 
  

 Brindar atención al usuario interno y externo según demanda y de acuerdo a lineamientos 
de la autoridad inmediata. 

 
 Brindar soporte a la realización de actividades propias de la autoridad inmediata de 

acuerdo a procedimientos internos. 
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7. PROCEDIMIENTOS  
 

7.1 CIERRE CONTABLE MENSUAL, ANUAL PRELIMINAR Y ANUAL DEFINITIVO 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 
 
Dar cumplimientos a la Ley Orgánica de la Administración Financiera del Estado y su Reglamento, para la 
ejecución de los cierres contables de la Asamblea Legislativa.  
 
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: 
 
Ejecutar el cierre contable mensual en el período correspondiente según el Manual de Procesos para la 
Ejecución Presupuestaria. 
 
 
 

Número Responsable Actividad 

1 Auxiliar Contable Realiza los registro contables en sistema SAFI 

2 Contador General Revisa los reportes que emite el sistema SAFI 

3 Contador General Da indicaciones al Auxiliar Contable para que realice los ajuste a los 
saldos de las cuentas contables, si los hubiere 

4 Auxiliar Contable Procede a realizar los ajustes a los registros contables  

5 Auxiliar Contable Informa al contador General sobre los ajustes realizados 

6 Contador General Da visto bueno para ejecutar cierre contable en sistema SAFI 

7 Auxiliar Contable Corre el proceso informático para el cierre contable en sistema SAFI 
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7.2 EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS MENSUAL, ANUAL PRELIMINAR Y 
ANUAL DEFINITIVO 

 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 
 
Dar cumplimientos a la Ley Orgánica de la Administración Financiera del Estado y su Reglamento, para la 
presentación de la información financiera y presupuestaria de la Asamblea Legislativa.  
 
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: 
 
Emitir los reportes de los Estados Financieros para la presentación de la información financiera y 
presupuestaria según el Manual de Procesos para la Ejecución Presupuestaria. 
 
 

Número Responsable Actividad 

1 Auxiliar Contable Emite los diferentes reportes de los Estados Financieros 

2 Auxiliar Contable Remite al Contador General los reportes de los Estados Financieros 
para su firma. 

3 Contador General Firma y sella los reportes de los Estados Financieros y los remite a la 
GAF 

4 Gerente de Admón. 
y Finanzas 

Firma y sella los reportes de los Estados Financieros y los remite al 
Departamento de Consolidación de la DGCG. 

5 Auxiliar Contable En el mes de Diciembre este proceso (pasos 1 a 4) se ejecuta en 
forma mensual, preliminar y anual.  

6 Auxiliar Contable En los meses de Junio y Diciembre se elaboran notas explicativas a 
los Estados Financieros 

7 Contador General Revisa el proceso (pasos 6 y 7)  
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7.3 ELABORACIÓN DE CONCILIACION BANCARIA 
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 
 
Dar cumplimientos a la Ley Orgánica de la Administración Financiera del Estado y su Reglamento, para la 
elaboración y presentación de Conciliaciones Bancarias de la Asamblea Legislativa.  
 
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: 
 
Emitir los reportes de Conciliación Bancaria para respaldar los saldos de las cuentas contables de bancos. 
 
 

Número Responsable Actividad 

1 Representante de 
Inst. financiera 

Presenta los Estados de Cuenta Bancarios por cada una de las cuentas 
que posee la Asamblea Legislativa en los bancos del Sistema 
Financiero. 

2 Auxiliar Contable Coteja cada uno de los registros del Estado de Cuenta Bancario 
mensual, con los movimientos de los Informes de Caja emitidos por 
Tesoreria. 

3 Auxiliar Contable Establece las diferencias encontradas en el proceso de conciliar los 
registros.  

4 Auxiliar Contable Complementa la información del formato de conciliación con las 
diferencias encontradas y los firma. 

5 Auxiliar Contable Traslada al Contador General para su revisión y firma los formatos de 
conciliación bancaria. 

6 Contador General Revisa y firma los formatos de conciliación bancarias y los Traslada a la 
GAF.  

7 Gerente de 
Admón. y 
Finanzas 

Firma y sella las conciliaciones bancarias y las devuelve al 
Departamento de Contabilidad. 

8 Secretaria Archiva las Conciliaciones Bancarias según los procedimientos internos 
del Departamento de Contabilidad. 
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7.4 REGISTRO DE INFORMACIÓN EN SISTEMA SIIP   
 
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 
Dar cumplimientos a la Ley Orgánica de la Administración Financiera del Estado y su Reglamento, para el 
registro de la información financiera y presupuestaria en el Sistema SIIP.  
 
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: 
 
Realizar los registros de la información financiera de los proyectos ejecutados por la Asamblea Legislativa 
según Procedimientos emitidos por la DGICP. 
 
 

Número Responsable Actividad 

1 Gerente de 
Admón. y 
Finanzas 

Remite a la DGICP perfil del proyecto y solicita asignación de código de 
proyecto para su revisión y aprobación. 

2 DGICP Revisa y observa perfil del proyecto de acuerdo a Guía Técnica para 
Elaborar Estudios de Preinversión Pública. 

3 DGICP Da a conocer observaciones al perfil del proyecto vía correo electrónico 
o teléfono para subsanarlas por la GAF 

4 Gerente de 
Admón. y 
Finanzas 

Remite nuevamente a la DGICP el perfil del proyecto ya corregido. 

5 DGICP Aprueba perfil del proyecto y le asigna código. 

6 DGICP Envía notificación oficial de la asignación del código del proyecto a la 
GAF, 

7 GAF Remite perfil del proyecto aprobado al Departamento de Contabilidad 
para ingresar la información al sistema SIIP. 

8 Auxiliar Contable Ingresa información del perfil del proyecto aprobado, de acuerdo a los 
parámetros establecidos en el sistema SIIP, para cada una de las 
etapas. 

9 Auxiliar Contable Ingresa información financiera mensualmente del proyecto aprobado 
desde su inicio hasta su cierre y liquidación.  

10 DGICP Analiza la información financiera ingresada del proyecto aprobado en el 
sistema SIIP. 
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7.5 ELABORACIÓN DE CONCILIACIÓN DE CUENTAS DE EXISTENCIA 
INSTITUCIONAL. 
 

Número Responsable Actividad 

1 Unidad de 
Almacén 

Almacén remitirá semanalmente al Departamento de Contabilidad, el 
movimiento de entradas y salidas, y mensualmente, un reporte de 
entradas, salidas y saldos mensuales (Cierre) de materiales y bienes de 
consumo, que deberá de entregar formalmente a la Unidad de 
Contabilidad dentro de los primeros dos días hábiles del mes siguiente al 
que se reporta la información.  

2  Departamento de 
Contabilidad 

La Unidad de Contabilidad verifica la información proporcionada contra 
sus registros contables, sí existen o no diferencias deberá reportarlo a la 
Unidad de Almacén. 

3 Unidad de 
Almacén y Unidad 

de Contabilidad  

Las áreas de común acuerdo, deberán implementar las acciones 
necesarias a efecto de realizar las correcciones respectivas en un plazo 
no mayor a un día hábil a partir de que las diferencias sean reportadas a 
la Unidad de Almacén, dichas acciones deberán quedar documentadas 
en una minuta de trabajo debidamente firmada. 

4  Unidad de 
Contabilidad  

La Unidad de Contabilidad hará las correcciones si las hubiera, en sus 
registros contables. 

5  Unidad de 
Almacén  

La Unidad de Almacén deberá corregir en los registros del sistema 
mediante la cancelación o tramite nuevo, según sea el caso.  

6  Unidad de 
Almacén  

En caso de existir alguna diferencia, la Unidad de Almacén deberá llevar 
a cabo las aclaraciones y/o correcciones respectivas.  
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7.6 CONCILIACIÓN DE LA CUENTA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES. 
 

Número Responsable Actividad 

1 Unidad de Activo 
Fijo  

La Unidad  de Activo Fijo generará mensualmente, un reporte de 
entradas, descargos y saldos mensuales de bienes depreciables y no 
depreciables, que deberá de entregar formalmente a la Unidad de 
Contabilidad dentro de los primeros dos días hábiles del mes siguiente al 
que se reporta la información.  

2  Departamento de 
Contabilidad  

La Unidad de Contabilidad verifica la información proporcionada contra 
sus registros contables, sí existen o no diferencias deberá reportarlo a la 
Unidad de Activo Fijo. 

3 Unidad de Activo 
Fijo y Unidad de 

Contabilidad  

Las áreas de común acuerdo, deberán implementar las acciones 
necesarias a efecto de realizar las correcciones respectivas en un plazo 
no mayor a cinco días hábiles a partir de que las diferencias sean 
reportadas a la Unidad de Activo Fijo, dichas acciones deberán quedar 
documentadas en una minuta de trabajo debidamente firmada. 

4  Unidad de 
Contabilidad  

La Unidad de Contabilidad hará las correcciones si las hubiera, en sus 
registros contables. 

5  Unidad de Activo 
Fijo  

La Unidad de Activo Fijo deberá corregir en los registros del sistema 
mediante la cancelación o tramite nuevo según sea el caso.  

6  Unidad de Activo 
Fijo  

En caso de existir alguna diferencia, la Unidad de Activo Fijo deberá 
llevar a cabo las aclaraciones y/o correcciones respectivas.  
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8. ANEXOS 

No hay anexos 
 

9. REFERENCIAS 

  

 

Código Documento 

Web http://www.transparenciafiscal.gob.sv/ptf/es/MarcoNormativo/AdministracinFinanciera.html 

  
 


