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1. Descripción 

1. a. Objetivo 

Describir las acciones a realizar para la ordenación  de pagos por parte de la Tesorería Nacional  que se derivan del registro de las cuentas por pagar y de las propuestas de pagos en cada uno de las dependencias institucionales, la generación y envío del archivo de pagos así como el procesamiento de las devoluciones.

1. b. Alcance 

El procedimiento será de aplicación periódica según la programación de caja una vez que la Tesorería Nacional haya coordinado con las Unidades Financieras la asignación de cuota de pago y a su vez estas Unidades hayan preparado las respectivas propuestas, tomando en consideración que los pagos deben ordenarse el día hábil anterior a la fecha de pago programada por la Tesorería Nacional; ésta dependencia puede realizar retenciones judiciales,  y si existiera algún embargo que está haciendo referencia a algún acreedor considerado en de la propuesta podrá bloquear la o las facturas respectivas en la propuesta de pago generada y presta a ejecutarse.  
Para el caso de Propuestas de Pago que se elaboren con cargo a beneficiarios de transferencia corriente y de capital es decir entidades públicas o privadas, nacionales o internacionales, el procedimiento es esencialmente el mismo.
2. Documentación 

2. a. Definiciones   

Los Manuales de Usuario son preparados con base en los documentos emitidos directamente 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 Procedimiento 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 Usuario:    

Manual de Procedimientos Vinculados: AP-05 Propuesta de Pagos                                 

   

3. Desarrollo

Del Reglamento de la Ley 8131

Artículo 98. —Acreditación. Los cajeros auxiliares deberán acreditar los pagos atendiendo los plazos y condiciones que establezca la Tesorería Nacional, en la normativa que emita al efecto, que se tendrá por incorporada, automáticamente, a los contratos que se suscriban. Asimismo deberán atender las disposiciones que se definan para efecto del trámite de aquellos pagos que no se pudieran concretar.

La Tesorería Nacional transmitirá las órdenes generadas para los cajeros auxiliares, por los medios que estime conveniente, para que concreten las acreditaciones en las cuentas cliente de los beneficiarios

Artículo 99. —Liquidación de pagos. Los cajeros auxiliares deben hacer la liquidación por concepto de salarios, pensiones, proveedores, transferencias, alquileres y deducciones, de conformidad con las disposiciones aplicables del Sistema Interbancario de Negociación y Pagos Electrónicos del Banco Central y las normas operativas que emita la Tesorería Nacional.

Roles y perfiles para Ordenación y Envió de Pagos

ZAP_COORDINADOR_OP

ZZ_AP_EJECUCION_SINPE1

ZZ_AP_EJECUCION_SINPE2

ZZ_AP_PROPUESTA_PAGO
ZZ_AP_VISUALIZAR_PROPUESTA
ZZ_AP_VISUALIZAR_ACREEDORES
ZZ_AP_INFORMACION_REPORTES_TR

ZZ_AP_VISUALIZAR_RESERVAS

ZZ_AP_PAGO_PROVEEDORES

ZZ_AP_ROL_ GENERAL

ZZ_AP_ROL_ GENERAL_TN
ZZ_AP_REGISTRO_ ORDEN_PAGO

ZAP_TESORERO_NACIONAL
ZZ_AP_EJECUCION_SINPE1

ZZ_AP_EJECUCION_SINPE2

ZZ_AP_ASIGNAR_ACUERDO-PAGO
ZZ_AP_INFORMACION_REPORTES_TR

ZZ_AP_PAGO_PROVEEDORES

ZZ_AP_ROL_ GENERAL

ZZ_AP_ROL_ GENERAL_TN

3. a. Responsabilidades 

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

Sector: Tesorería Nacional
Puesto de: Coordinador de Operaciones Bancarias
· Visualizar en el Sistema SIGAF las propuestas de pago generadas por las dependencias institucionales.

· Seleccionar las propuestas de pago a incluir en el acuerdo de pago en preparación.

· Generar la ordenación del pago, generándose automáticamente el número de acuerdo de pago. 
· Imprimir resumen del acuerdo de pago generado.

· Generar el archivo, XML, para la emisión de pagos por SINPE de acuerdo con la fecha de pago programada por la Tesorería Nacional.
· Importar y revisar el archivo de devoluciones enviado por las diferentes Entidades Bancarias con el propósito de verificar  los pagos que no se hubieran acreditado.

· Cargar las devoluciones al SIGAF para efectos del registro correspondiente( los pagos se anulan y facturas quedan pendientes de pago)
· Generar el archivo de información de pagos del acuerdo de pago recién ordenado y actualizado con las devoluciones, para subir a la página WEB de Hacienda.
Sector: Tesorería Nacional

Puesto de: Gerente de Programación  y Gestión de Pagos
· Recibir reporte XML  para el envío del pago, realiza las verificaciones pertinentes.

· Proceder al envío de pago por medio del servicio de Créditos Directos del SINPE  a las cuentas clientes correspondientes.
Sector: Sistema Bancario Nacional
Puesto de: Entidades Financieras Bancarias
· Enviar a la Tesorería Nacional las devoluciones, es decir los pagos que no fue posible acreditar en cuentas bancarias, por medio del SINPE.
Sector: Instituciones Ministeriales
Puesto:  Unidades Financieras
· Revisar devoluciones de pagos y realizar los ajustes o modificaciones que correspondan según sea el caso.

3. b. Actividades  

Describir 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. 

   

ORDENACIÓN  Y ENVIO DE PAGOS

 

	Nº

Paso
	Responsable
	Acción
	Transacción de Referencia SIGAF

	10
	Coordinador de Operaciones Bancarias  de la Tesorería Nacional.
	Visualizar en el Sistema SIGAF las propuestas de pago generadas por las dependencias institucionales.
	ZUNIPRO

	20
	Coordinador de Operaciones Bancarias  de la Tesorería Nacional.
	Seleccionar las propuestas de pago a incluir en el acuerdo de pago en preparación.

Generar la ordenación del pago, generándose automáticamente el número de acuerdo de pago. 
Imprimir resumen del acuerdo de pago generado
	ZUNIPRO

	30
	Coordinador de Operaciones Bancarias  de la Tesorería Nacional
	Generar el archivo, XML, para la emisión de pagos por SINPE de acuerdo con la fecha de pago programada por la Tesorería Nacional.
	ZSINPE1

	40
	Gerente de Programación y gestión de Pagos
	Recibir reporte XML  para el envío del pago, realiza las verificaciones pertinentes.
Proceder al envío de pago por medio del servicio de Créditos Directos del SINPE  a las cuentas clientes correspondientes.
	

	50
	Entidades Financieras Bancarias
	Enviar a la Tesorería Nacional las devoluciones, es decir los pagos que no fue posible acreditar en cuentas bancarias, por medio del SINPE.
	 

	60
	Coordinador de Unidad de Operaciones Bancarias
	Importar y revisar el archivo de devoluciones enviado por las diferentes Entidades Bancarias con el propósito de verificar  los pagos que no se hubieran acreditado.
Cargar las devoluciones al SIGAF para efectos del registro correspondiente( los pagos se anulan y facturas quedan pendientes de pago)

Generar el archivo de información de pagos del acuerdo de pago recién ordenado y actualizado con las devoluciones, para subir a la página WEB de Hacienda.
	Z_SINPE2

ZPAGOPROVEEDORES


	70
	Jefes Unidades Financieras 
	Revisar devoluciones de pagos y realizar los ajustes o modificaciones que correspondan según sea el caso.
	ZDEVO_BANCARIA


	80
	 
	Fin del Procedimiento
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