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PROCEDIMIENTO: AP-01-07
PAGO DE DIFERENCIAS CON CARGO A LOS REGIMENES DE  PENSIONES  (JUPEMA – DNP)  
1. Descripción 

1. a. Ámbito de aplicación

El presente procedimiento regula el pago relacionados con diferencias por concepto de pensiones solicitadas por los agremiados del Magisterio Nacional y otros regímenes de pensiones con cargo al Presupuesto de la Republica bajo el Título 231, Regímenes de Pensiones, reconocidas mediante resoluciones administrativas, utilizando para cargas masivas la interface referida en el Manual de usuario, MUSIGAF-AP-001-7-002, responsabilizando en estos procesos: Junta de Pensiones del Magisterio Nacional (JUPEMA), Dirección Nacional de Pensiones (DNP) y Unidad Financiera del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
  1. b. Objetivo 

Describir las acciones a realizar para que a través de éste procedimiento se utilice la interface en SIGAF y se proceda con el reconocimiento del pago de diferencias de pensiones con cargo al régimen de JUPEMA y otros, derivando el registro de las deducciones que por ley correspondan  a estos pagos en función de los ingresos que deben registrarse por parte de la Contabilidad Nacional. 
1. b. Alcance 

El procedimiento permite la utilización de la interface de aplicación únicamente para el pago del reconocimiento de diferencias de pensión dictaminadas vía resolución administrativa, tanto para  aquellos pagos que se deben girar a pensionados del régimen de Jupema o cualquier otro régimen de pensión, correspondiendo a JUPEMA, o a la DNP cuando concierna al respectivo régimen elaborar el archivo magnético con base en el manual de usuario, MUSIGAF-AP-001-7-002 en referencia, siendo responsabilidad de la Unidad Financiera del Ministerio de Trabajo aplicar ésta interface en el sistema SIGAF, previo análisis del marco normativo que rodea la ejecución de estos pagos.
2. Documentación 

2.a. Definiciones 
Los Manuales de Usuario SIGAF son preparados por los Órganos Rectores de Hacienda; los mismos incluyen todas las instrucciones necesarias para operar el sistema SIGAF en la función de referencia.  

Manuales de Procedimientos Vinculados: son los manuales que hacen referencia a procedimientos operativos directamente relacionados con el procedimiento que estamos tratando en este manual, ya sea por procedimientos previos, en paralelo ó posteriores. 

2.b. Referencias 

Manual de Procedimientos  Vinculado al Manual de Usuario:   
· FM-01-2-7 Carga de la Ley de Presupuesto.

· FM-01-2-8: Asignación de cuotas para la ejecución del presupuestaria.

· AP-05 Propuesta de pago.

· AP-06 Ordenación de pagos a cargo de la Tesorería Nacional.

3. Desarrollo
Interface. Corresponde a la utilización de un archivo maestro tipo Bach input exclusivamente para el registro masivo de órdenes de pago a cargo de los Ministerios, siendo para el pago de reconocimientos de diferencias de pensión la interface conocida como  MUSIGAF-AP-001-7-002

Administración base datos sistema SIGAF. Creación, visualización y modificación: La Unidad Financiera del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social administra la base de datos de acreedores ocasionales en el sistema SIGAF, conforme documentación correspondiente: cédula física, constancia cuenta cliente, dirección postal, teléfono, etc., misma que debe adjunta con caca resolución administrativa, permitiéndole la creación, modificación y eliminación de acreedores ocasionales en la base de datos del SIGAF. Para tal efecto, debe establecer relaciones de coordinación, información y comunicación con la Junta de Pensiones del Magisterio Nacional y Dirección Nacional de Pensiones en lo correspondiente.
Control. Corresponde a la Unidad Financiera del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social ejercer el registro y control  relacionados con la aplicación de esta interface en función de las  disposiciones y normativas que regulan la ejecución presupuestaria, vigilando que la actividad presupuestaria sea acorde con el ordenamiento jurídico y la normativa, manteniendo  en archivo y custodia los documentos que respaldan la elaboración y ordenación de  Pagos a través de ésta interface. 
Tratamiento inconsistencias bancarias. Corresponde a la Unidad Financiera del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social ejercer relaciones de coordinación, información y comunicación tanto con la Junta de Pensiones del Magisterio Nacional y Dirección Nacional de Pensiones respecto al recibo de devoluciones bancarias.
Archivo y custodia: Corresponde a la Unidad Financiera del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social el archivo y custodia de documentos físicos y archivos magnéticos que respaldan la elaboración y ordenación del pago a través de  la interface. 

Atención consultas y asesoramiento. Corresponde a la Unidad Financiera del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social brindar atención e información que requieren la Junta de Pensiones del Magisterio Nacional y Dirección Nacional de Pensiones relacionadas con los procesos correspondientes a la administración presupuestaria en línea con los lineamientos y directrices que al efecto establezcan los  Órganos Rectores de la Administración Financiera. 
3. a. Responsabilidades 

Las acciones a realizar en este procedimiento implican las siguientes responsabilidades:

Sector: Ejecutores de regímenes de pensiones (JUPEMA-DNAP)
· Elaborar archivo magnético con base en la interface para el pago de diferencias de pensión con base a resoluciones administrativas dictadas al efecto.
· Preparar oficio de envió a la Dirección Nacional de Pensiones (DNP), solicitando el pago de diferencias de pensión contenidas en el archivo magnético.
· Enviar archivo magnético y respaldos documentales  al Director Nacional de Pensiones mediante oficio suscrito por el Director Ejecutivo de la Junta de Pensiones del Magisterio Nacional.

Sector: Dirección Nacional de Pensiones

· Recibir oficio con archivo magnético y respaldos documentales
· Realizar análisis  y revisión de documentación e información remitida por JUPEMA, para el pago de reconocimiento de diferencias de pensión.
· Preparar oficio de envió a la Unidad Financiera aprobando, autorizando y  solicitando el pago de diferencias de pensión, adjuntando  el archivo magnético y documentos de respaldo.
Sector: Unidad Financiera Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

Puesto de: Jefe Unidad Financiera
· Recibir oficio, archivo magnético y respaldos documentales para el reconocimiento de diferencias por pensiones.
· Trasladar analistas financieros archivo magnético  y respaldos documentales.
· Registra datos maestros de acreedores que no existen.

· Modifica datos maestros, cuando la cuenta cliente no existe para un acreedor.
· Prepara la propuesta para la ejecución del pago.
· Genera reporte de ejecución de la interface.
· Devolver a quienes corresponda mediante oficio y sin el trámite requerido, el archivo magnético, por incumplimiento de normativa o por defectos de éste.
Sector: Unidad Financiera Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

Puesto de: Analistas Financieros

· Recibir del Jefe de la Unidad Financiera el archivo magnético y respaldo documentales para el reconocimiento de diferencias por pensiones.

· Realizar análisis, control y revisión de documentación. 

· Ejecutar en forma Test el archivo de la información para conocer posibles errores. Los errores por los cuales el archivo no genera ningún registro son los siguientes:
· -Acreedor no existe en el dato maestro, para este error será necesario que se registren los datos correspondientes del acreedor.
-Saldo no se encuentra balanceado, devolver archivo magnético.
-No se permiten montos con valores negativos, devolver archivo magnético.
-Acreedor no existe para la sociedad MTSS, para este error será necesario que se registren los datos correspondientes del acreedor.
-El registro ya fue ingresado. Ver factura 19……
-Cuenta cliente no concuerda con el dato maestro, para este error será necesario que se registren los datos correspondientes a la cuenta cliente correspondiente, de acuerdo a la indicada en el archivo.  Se recomienda registrarla con el respaldo de Certificación de cuenta cliente emitida por el banco correspondiente.
-Si el único error consiste en Tip banco interloc. No def en dat maestro, todos los registros se procesarán. 

Este error tipo “advertencia” significa que la cuenta cliente indicada en el archivo, no tiene a nivel de dato maestro del acreedor, ninguna numeración en el campo de TpBc.

· Preparar y Trasladar oficio de devolución  para firma del Jefe de la Unidad Financiera  para cuando corresponda corrección en  el archivo magnético  o por incumplimiento de normativa corrección.

· Correr interface en modo Real.

· Genera reportes de ejecución de la interface.

3. b. Actividades:

Describe brevemente y en forma de cuadro sinóptico las acciones a seguir, con su secuencia de pasos, responsable y manual de procedimientos o documentación de apoyo asociados, para la ejecución del procedimiento de referencia. 
PAGO DE DIFERENCIAS CON CARGO A LOS REGIMENES DE  PENSIONES  (JUPEMA – DNP)  

	N°

Paso
	Responsable
	Acción
	Transacción de Referencia

SIGAF
	Documentos Asociados

	10
	Ejecutores de regímenes de pensiones (JUPEMA  y DNP)
	Elaborar archivo magnético con base en la interface para el pago de diferencias de pensión con a base resoluciones administrativas dictadas al efecto.
Preparar oficio de envió a la Dirección Nacional de Pensiones (DNP), solicitando el pago de diferencias de pensión contenidas en el archivo magnético.

Enviar archivo magnético y respaldos documentales  al Director Nacional de Pensiones mediante oficio suscrito por el Director Ejecutivo de la Junta de Pensiones del Magisterio Nacional 


	MUSIGAF-AP-001-7-002
	

	20
	Dirección Nacional de Pensiones (DNP)
	Recibir oficio con archivo magnético y respaldos documentales  
Realizar análisis  y revisión de documentación e información remitida por JUPEMA,  para el pago de reconocimiento de diferencias de pensión.

Preparar oficio de envió a la Unidad Financiera aprobando, autorizando y  solicitando el pago de diferencias de pensión, adjuntando  el archivo magnético y documentos de respaldo.
	
	

	30
	Jefe Unidad Financiera del Ministerio de Trabajo
	Recibir oficio, archivo magnético y respaldos documentales para el reconocimiento de diferencias por pensiones.

Trasladar analistas financieros archivo magnético  y respaldos documentales.


	
	

	40
	Analistas Financieros  de la Unidad Financiera MTSS.
	Recibir del Jefe de la Unidad Financiera el archivo magnético y respaldo documentales para el reconocimiento de diferencias por pensiones.

Realizar análisis, control y revisión de documentación física
Ejecutar en forma Test el archivo de la información para conocer posibles errores.  Los errores por los cuales el archivo no genera ningún registro son los siguientes:

-Acreedor no existe en el dato maestro, para este error será necesario que se registren los datos correspondientes del acreedor.

-Saldo no se encuentra balanceado.

-No se permiten montos con valores negativos.

-Acreedor no existe para la sociedad MTSS, para este error será necesario que se registren los datos correspondientes del acreedor.

-El registro ya fue ingresado. Ver factura 19……

-Cuenta cliente no concuerda con el dato maestro, para este error será necesario que se registren los datos correspondientes a la cuenta cliente correspondiente.

-Si el único error consiste en “Tip banco interloc.” No def en dat maestro, todos los registros se procesarán. 

-Este error tipo “advertencia” significa que la cuenta cliente indicada en el archivo, no tiene a nivel de dato maestro del acreedor ninguna numeración en el campo de TpBc.
Preparar y Trasladar oficio de devolución  para firma del Jefe de la Unidad Financiera  para cuando corresponda corrección en  el archivo magnético  o por incumplimiento de normativa corrección.

Correr interface en modo Real.

Genera reportes de ejecución de la interface.
	ZFIPENSION01
FK01

FK01

FK02

ZFIPENSION01

ZFIPENSION02
	

	50
	Jefe Unidad Financiera del Ministerio de Trabajo
	Registra datos maestros de acreedores que no existen.

Modifica datos maestros, cuando la cuenta cliente no existe para un acreedor.

Prepara la propuesta para la ejecución del pago.
Genera reporte de ejecución de la interface.

Devolver a quienes corresponda mediante oficio y sin el trámite requerido, el archivo magnético, por incumplimiento de normativa o por defectos de éste.
	FK01
FK02

ZF110

ZFIPENSION02

	

	60
	
	Fin del Procedimiento
	
	


Realizado por: 
Comité Seguimiento y Control  SIGAF: __________________________________.

 




Aprobado por:

  _____________________________           __________________________________  
  Dirección de Contabilidad  Nacional        Dirección General de Presupuesto Nacional
30/6/2010

Incluido en el Portal del Ministerio de Hacienda el 20 de julio de 2010.                                                    


