INSTITUCIONALES 2020

PRESIDENCIA

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA
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ACTA DE ACTUALIZACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS

La Gerente de la Unidad Financiera Institucional Licda. lleana Silva de Rivera, el Jefe del
Departamento de Tesoreria Lic. Norberto Zelaya y la Licda. Yenit Guerrero de Nufiez, Gerente de
Planificacion y Desarrollo, reunidos con el objeto de validar y actualizar el Manual de Procedimientos
Institucional de acuerdo a las funciones operativas actuales y en cumplimiento a las funciones y
actividades asignadas a la Unidad Financiera Institucional - Departamento de Tesoreria, presentan
dieciocho (18) procedimientos para aprobacion:

No. Nombre del Procedimiento cODIGO
1 Pago por compras dg t?ienes y s_ervicios con fondos de Caja Chica 17.2.3.20.01
y solicitud de reintegro de fondos. )
2 Liquidacién de Empresas Descentralizadas 17.2.3.20.03
3 Elaboracién de Conciliaciones Bancarias 17.2.3.20.04
4 Registro de Ingresos Corrientes 17.2.3.20.05
5 Administracion de embargos judiciales aplicados a empleados 17.2.3.20.06
6 Administracién de embargos judiciales aplicados a los proveedores 17.2.3.20.07
{ de bienes y servicios y contratistas de proyectos de inversién
7 Depésitos en Garantia en Efectivo 17.2.3.20.08
8 Emisién de quedan a proveedores y Control de Deudas 17.2.3.20.09
9 Pago de Planillas de Salarios 17.2.3.20.10
10 Control y Pago de Viaticos y Transportes 17.2.3.20.11
11 Aplicacion de Ordenes Irrevocable de Descuento a empleados 17.2.3.20.12
12 Pagos Electronicos 17.2.3.20.13
13 Pagos con Cheques 17.2.3.20.14
14 Devoluciones diversas a Usuarios 17.2.3.20.15
15 Colecturia y manejo de fondos 17.2.3.20.16
16 Administracién Financiera de Proyectos 17.2.3.20.17
17 Pagos a proveedores y a Encargados de Fondos de Caja Chica por 17.2.3.20.18
FCMFC
18 Colecturia con tarjetas de crédito o débito en Sucursales. 17.2.3.20.19
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Nombre del Procedimiento: Pago por compras de bienes y servicios con fondos de Caja Chica y
solicitud de reintegro de fondos.

Insumos: Normas y Procedimientos Del FCMF, Ley y Reglamento LACAP,

COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS

Encargado del Fondo de Caja
Chica

Recibe vale de anticipo de caja chica de la Unidad Solicitante,
revisando que esté debidamente autorizado por el_Gerente o
Director, asi también verifica que contenga el sello y firma
segtn el Instructivo de manejo de fondo circulante y cajas
chicas vigente.

Encargado del Fondo de Caja

Revisa la documentacidn y en caso de estar correcta, coloca

2 Chica fechga, firma y sello y.procede a eniregar el efectivg y la parte
inferior del Vale Provisional que corresponde al solicitante.
Monitorea con la Unidad Solicitante la compra de bienes o
Encargado del Fondo de Caja | servicios en el plazo establecido en la normativa vigente a fin
3 Chica de cumplir con el plazo establecido de liquidacién, es decir en
el plazo de 48 horas hébiles siguientes al retiro de vale.
Recibe de la Dependencia Solicitante “Comprobante de
Encargado del Fondo de Caja | egreso de Caja Chica” con el comprobante de crédito Fiscal o
4 Chica Factura, recibos y anexos de la compra efectuada, para
liquidacién del vale provisional. ,
Recibe y revisa que toda la documentacién cumpla con los
Encargado del Fondo de Caja | requisitos legales y presupuestarios y procede a elaborar la
5 Chica solicitud “Reintegro de fondos de Caja Chica” y la péliza de
caja chica en el SICEP.
6 Encargado del Fondo de Caja | Registra cada uno de los movimientos generados por la caja
Chica chica en el libro diario.
REINTEGRO DE FONDOS
' Elabora la solicitud de Reintegro de Fondos de Caja Chica,
Encargado del Fondo de Caja | conforme a la necesidad y rotacién del efectivo asignado a la
/ Chica caja chica, en la que detalla cada compra de bienes o servicios
cancelados.
Revisa y remite al Jefe del Departamento de Tesoreria
Solicitud de Reintegro para revision y firma. En los casos que
Encargado del Fondo de Caja | aplica Retenciones a Terceros elabora el segundo dia habil de
8 Chica cada mes informe mensual de la renta en original y copia, el
cual lo remite al Pagador de Salarios para su consolidacion y
presentacion mensual
9 Jefe del Departamento de | Revisa la solicitud de “Reintegro de Fondos Caja Chica”, con

Tesoreria

sus anexos y de estar correcto lo firma, sella y lo devuelve al
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Encargado del Fondo de Caja Chica.

10

Encargado del Fondo de Caja
Chica

Envia la solicitud de “Reintegro de Fondos Caja Chica”, con
Sus anexos, Y remite al Encargado del Fondo Circulante de
Monto Fijo, anexando la siguiente documentacidn:
= Original y 2 copias de Reintegro de Caja Chica y
pdliza.
=  Comprobantes de Egreso de Caja Chica.
= Comprobantes de Crédito Fiscal, facturas y/o
recibos.

11

Encargado del Fondo
Circulante de Monto Fijo

Recibe y revisa solicitud de reintegro de fondos de caja chica
para tramite de reintegro correspondiente. De estar toda la
documentacion presentada en regla procede a elaborar
cheque o confirma a Encargado de Caja Chica para
elaboracion de nota de solicitud de efectivo al Banco.

12

Encargado del Fondo de Caja
Chica

Recibe cheque y/o elabora nota de solicitud de efectivo con el
detalle de efectivo seglin el monto de la Solicitud de
Reintegros de Fondos de Caja Chica, la envia al banco para
que la empresa recolectora de fondos retire el efectivo
correspondiente a la Solicitud de Reintegro de Fondos de Caja
Chica o realiza el cobro del cheque de forma personal.

13

Encargado del Fondo de Caja
Chica

Se presenta al banco a cobrar cheque y/o recibe efectivo de
Empresa Recolectora de Fondos el efectivo y procede a
custodiar y resguardar.
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Nombre del Procedimiento: Ligquidacion de Empresas Descentralizadas.

insumos: Contratos descentralizadas, Leyes tributarias, normativas relacionadas con la gestién financiera
del sector publico, Ley y Reglamento de renta e IVA, Ley y reglamento de la Corte de Cuentas de la
Republica, LACAP, Reglamento de Normas Técnicas de Control interno de la Corie de Cuentas.

Técnico de Registro de
Ingresos Diversos

Recibe de la Unidad de Administracion
Descentralizados (UASD) la siguiente documentacion: Carta
de Liquidacién, Hoja de liguidacion, Comprobante de
Liguidacion, Crédito Fiscal, Hoja de Servicio de Energia
Eléctrica, Remesas, Notas de abono y Detalle de Remesas
Efectuadas.

Técnico de Registro de
Ingresos Diversos

Revisa documentacion, si existe error la devuelve a la UASD,
para gue corrija y en caso contrario procede a digitar las
remesas en el SAF| y elaborar el comprobante de retencién
del 1% de IVA.

Técnico de Registro de
ingresos Diversos

Envia al Departamento de Contabilidad para la percepcion de
ingresos las remesas originales y anexa los documentos de
respaldo: Copia de Carta de Liquidacion, originales de hoja de
liguidacion, detalle de las remesas, de comprobante de

Técnico de Registro de
Ingresos Diversos

liquidacién, reporte de ingresos por mora recuperada, etc.
Recibe compromiso presupuestario con documentacion,
copias de CCF, recibo de reintegro de otros servicios y carta
de liguidacién del Departamento de Presupuesto.

Técnico de Registro de
Ingresos Diversos

Remite al Departamento de Contabilidad la documentacion
con el objeto de realizar el devengado en el sistema SAFI.

Técnico de Registro de
Ingresos Diversos

Recibe documentaciéon con la respectiva partida del
devengado posteriormente procede a realizar los pagos por
servicios a las descentralizadas.

Técnico de Registro de
Ingresos Diversos

Verifica diariamente los saldos de las cuentas Bancarias de las
descentralizadas para elaborar las Cartas de solicitud de
Transferencia, cheques y Comprobante de ingresos por
Retencidn; posteriormente traslada toda la documentacion a la
Secretaria de Tesoreria para su respectiva revisién.

Secretaria de Tesoreria

Revisa las Cartas de solicitud de Transferencias, cheques de
pago y Comprobante de Ingresos por Retencion, que estén
conforme la documentacién.

Jefe Departamento de
Tesoreria

Verifica y procede a firmar las transferencias y cheques de
pago, las cuales son remitidas a la Unidad Financiera
Institucional, para su autorizacion.

10

Gerente de la Unidad
Financiera Institucional

Firma las Cartas de solicitud de transferencias, cheques y los
remites al Departamento de Tesoreria, para que el mensajero
encargado realice los tramites en el Banco.
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Recibe del Banco notas de abono y de Cargo, y procede a
entregar al Técnico de Registro de Ingresos Diversos, para su

" Mensajero revision y registros correspondientes.
Verifica que las notas de abono y cargo estén correctas, luego
12 Técnico de Registro de procede a trabajar las notas en SAF| y pasar a Secretaria de
Ingresos Diversos Tesoreria los CCF por comisiones bancarias a elaboracién de
Si.
Elabora los formularios S$1, tramita las autorizaciones
13 . . correspondientes y remite a Departamento de Presupueste los
Secretaria de Tesoreria CCF y S1 de las comisiones bancarias para elaboracion del
compromiso presupuestario.
o . Recibe los compromisos presupuestarios y procede al registro
14 Teﬁ,n'fgsgi B‘;’%f;gde de la obligacion en SAF| para devengamiento, remite a
¢ contabilidad,
15 Técnico de Registro de Recibe documentacién del Departamento de Contabilidad,
Ingresos Diversos para registrar el pagado.
. . Digitaliza y envia al Departamento de Contabilidad la
16 Técnico de Registro de documentacion, para proceder a realizar la liquidacion

Ingresos Diversos

Contable de cada una de las descentralizadas.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Conciliaciones Bancarias.

Insumos: Ley AF! y su Reglamento, Manual Técnico SAF| y su Reglamento, Estados de cuentas bancarias
y reportes de movimientos bancarios generados por SAFI.

Coordinador de Ingresos

Descarga estados de cuentas electrdnicos, notifica y envia via

correo electrénico al Técnico de Conciliaciones Bancarias.

Técnico de Conciliaciones

Imprime estados de cuenta para iniciar proceso de conciliacion

Bancarias
S A Recibe del Dpto. de Contabilidad el Balance de Comprobacion
3 Teécnico de conciliaciones | yar4 sojicitar el informe de saldos bancarios
bancarias
o I Imprime del sistema SAFI el informe de saldos para elaborar
4 Técnico de Conciliaciones | o1 regumen de saldos bancarios para remitir al Area de Andlisis
Bancarias Contable (Departamento de Contabilidad).
Técnico de Conciliaciones Procesa en_el S_AFI el Corte Diario del Cyentas Bancarias y
5 B . genera e imprime Reporte de Movimientos por Cuenta
ancarias .
Bancaria.
Té&cnico de Conciliaciones | Verifica que las Notas de Abono, Remesas, cheques y Notas
6 Bancarias de Cargo estén registradas en el Sistema SAFI.
7 Técnico de Conciliaciones | Procede a elaborar las conciliaciones bancarias de todas las
Bancarias cuentas en los Bancos.
8 Secretaria Revisa las c_:onciliaciones y remite a Jefatura para firma y sello
correspondiente.
Recibe conciliaciones bancarias de Secretaria debidamente
9 Jefe de Tesoreria revisada y procede a firmar y sellar para posteriormente remitir
a firma del Gerente Financiero.
Recibe conciliaciones bancarias de Jefatura de Tesoreria
10 Gerente Financiero debidamente revisadas, firmadas y selladas y procede a firmar
y devolver a Jefatura de Tesoreria
Recibe conciliaciones bancarias de Gerencia Financiera
11 Jefatura de Tesoreria debidamente firmadas y selladas y las entrega a Técnico de
Conciliaciones Bancarias.
- - Una vez terminadas las Conciliaciones, procede a la
12 Técnico de Conciliaciones | yen racién de las cuentas que tienen abonos de mas de 60
Bancarias dias de antigliedad.
. . Elabora cartas a los Bancos solicitando Notas de Abono
13 Tecnico de Operamones Notas de Cargo, para aquellos valores que tienen mas de 6(%
Bancarias dias.
. e Remite al Gerencia Comercial las notas de abonos que tienen
14 Téenkco do Concillaciones 'mas de 60 dias de antigledad para verifica? en que

Bancarias

concentracién de ingresos fueron trabajadas.

SRPLVRILNE AERS




15

Técnico de Conciliaciones

Recibe informe de la Gerencia Comercial de las notas de

Bancarias abono, que se desconoce el origen de dichos depdsitos.
o o n la Gerencia Comercial da re las nota
Técnico de Conciliaciones Una vez que . G e c spur—;:sta de $as S
16 Bancarias de abono no identificadas, procede a su debido registro, con
el visto bueno del Jefe de Tesoreria y la Gerente Financiera.
. Revis naliza junto a Técnico de Conciliaciones Bancarias
17 Jefe de Tesoreria ay anallza | .
saidos bancarios no depurados para la toma de decisiones.
18 Técnico de Conciliaciones

Bancarias

Procede Archivar las Conciliaciones Bancarias.
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Nombre del Procedimiento Registro de Ingresos Corrientes

Insumos: Manual del sistema SAF| y Controles Internos

Técnico de Registro de
Ingresos Corrientes

ecibe del area de Ingresos de la Gerencia Comercial la
concentracion de los informes de Ingresos con sus respectivas
notas de abono originales anexas.

Técnico de Registro de
Ingresos Corrientes

Revisa los sub-totales de Banco que sean acorde al total de
cada Banco. Verifica notas de abono que estén debidamente
documentadas con sello y firma y consolida los valores que se
detallan en el listado de Banco; al existir inconsistencia se le
da seguimiento hasta finalizar el proceso.

Técnico de Registro de
Ingresos Corrientes

Registra en el sistema SAF! cada una de las notas de Abono,
anexada al reporte de Ingresos de cada Banco, para lo cual el
sistema SAFI| proporciona un nimero correlativo que se anota
a la par de cada monto en el informe de ias notas de abono.

Técnico de Registro de
Ingresos Corrientes

Remite las concentraciones de ingresos con sus respectivas
notas de abono ya registradas en el Sistema SAFI al
Departamento de Contabilidad, para que vinculen los ingresos
en dicho sistema.

Técnico de Registro de
Ingresos Corrientes

Controla y gestiona notas de abono que se encuentren
pendientes e informa al Coordinar de Ingresos

Coordinador de Ingresos

Recibe detalle de notas pendiente y solicita y da seguimiento
en coordinacién con el drea de Ingresos de la Gerencia
comercial para que sean adjuntadas a los informes de
ingresos.

Técnico de Registro de
Ingresos Corrientes

Lleva control diario de las remesas y/o notas de abono
pendientes de adjuntar a los informes de ingresos.

En dicho informe verifica que se registren todas las notas de
abono al sistema SAFI correspondientes a cada fecha enviada
para evitar inconvenientes en el cierre de mes.
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Nombre dei Procedimiento: Administracion de embargos judiciales aplicados a Empleados.
Insumos: Cédigo Procesal Civil Mercantil y Ley SAFI

Recibe del abogado y/o ejecutor de embargos Oficio de Traba
P y Suspension de embargo de los diferentes Juzgados,
1 T?:\?;f;g: C\c;;!t;?;ge revisando firmas y sellos del oficio, asl como también que el
y documento esté debidamente legalizado por el Juez y lo
transfiere al Jefe del Departamento de Tesorerfa.
5 Jefe del Departamento de | Margina documentacién a Secretaria del Departamento de
Tesoreria Tesoreria, para que se realicen los tframites correspondientes.
Coloca sello en el oficio donde dice “aplicar descuento” o
. “suspender descuento” al Empleado, el cual es firmado por el
3 Secreta:;z 9&' s?)?epr?; amento Jefe del Departamento de Tesoreria. Posteriormente remite
original y copia del documento a Técnico de Pagaduria de
Salarios.
Recibe oficio y procede a revisar y aplicar en sistema de
4 Técnico de Pagaduria Recursos Humanos, quedandose con copia devolviendo el
Salarios documento original a Técnico de Control de inversion y
Valores.
‘ Técnico de Control de L .
5 Inversién y Valores Entrega oficio original a Ejecutor de Embargos.
Registra en libro “Control de Embargo”, nombre del empleado,
6 Técnico de Control de nombre del Juzgado o procedencia de Juzgado, numero de
Inversién y Valores referencia y Oficio monitoreando el pago de los descuentos
aplicados mensualmente con ¢l Pagador de Salarios.
Da seguimiento al pago de los descuentos por embargos
7 Pagador de Salarios aplicados en el mes a los diferentes empleados entregando
reporie mensual al Técnico de Control de Inversion y Valores.
g Técnico de Control de Recibe del Pagador de Salarios planilla de descuento
Inversién y Valores efectuada en el mes y actualiza control.
Recibe de Juzgados oficio para dar informe sobre Solicitud de
P Embargo, verificando saldo que tiene a la fecha en el libro de
9 T?:\?;?;gf C\o/g;t;cr)(lage_ control de embargos y elaborando posteriormente informe de
y lo retenido y pasa a firma del Jefe del Departamento de
Tesoreria.
10 Jefe del Departamento de | Revisa y autoriza el informe, para ser entregado al ejecutor de
Tesoreria embargos o remitirlo al Juzgado correspondiente.




Técnico de Control de

Entrega informe autorizado al solicitante (empleado o ejecutor

1 Inversion y Valores de embargos).
A Recibe oficios del Juzgado por: Suspensién de Embargo,
12 Tf’nc\?;f;gne C\ggrgﬂege Entrega de Dinero al Ejecutor y Entrega de Remanente al
y Embargado.
Si el tramite es para retirar dinero se solicita al Ejecutante que
presente
¢ Recibo por la cantidad autorizada en el oficio.
o Cuando son personas naturaies, se les solicita copia
de DUl y NIT. (Es necesario, solicitar dichas copias,
Técnico de Control de cuando existe una modificacion en el nombre de la
13 inversion v Val persona, o si ya vencié el DUI). Cuando son Empresa
y Valores . .
o Representantes, se requiere copia de DUl y NIT vy
copia del poder que lo acredita como representante de
la Institucién.(Es necesario, solicitar dichas copias,
cuando existe una maodificacion en el nombre de la
persona o razdén social y vigencia del DUI., ademas
credencial de la persona que otorgo el poder).
o Procede a la elaboracién del cheque y tramita la firma del Jefe
14 T:ecnlcq ,de Control de del Departamento de Tesoreria y autorizacion del Gerente de
nversion y Valores | . . : -
a Unidad Financiera Institucional.
15 Técnico de Control de Registra Cheque en el sistema SAFI (Libro de Bancos) y
Inversidn y Valores procede al pago.
o Digitaliza y emite copias; Oficio, Voucher, DUI, NIT, recibo,
16 Tfﬁ?gg c’?r? CSQE’LSG poder y se traslada al Departamento de Contabilidad, para que
y realice la liquidacion.
17 Técnico de Control de Archiva documentos Originales en el correlativo de cheques.

Inversion y Valores

10
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Nombre del Procedimiento: Administracién de embargos judiciales aplicados a los proveedores de
bienes y servicios y contratistas de proyectos de inversién.

Insumos: Cédigo Procesal Civil Mercantil

Lo Recibe Oficio de Juez ordenando Trabar embargo en bienes
1 Tﬁﬁ e'f; g: C\?Qltg:;:e propios de los proveedores de bienes y servicios vy
Y contratistas de proyectos de inversidn con la institucion.
o Revisa que las firmas y sellos del oficio estén en original y
2 Tﬁc\gfgi éd: C\(;glt;c:l de gue el documento esté debidamente legalizado por el Juez
Y s y lo transfiere al Jefe del Departamento de Tesoreria.
Recibe al Ejecutor de Embargos vy verifica las credenciales
correspondientes, proporciona la informacién requerida
(DUI, NIT y Cargo en la Institucién) para ser consignado en
el Acta como Depositario Judicial por el Juez.
El juez en el oficio que gira, nombra a un Depositario
Jefe del Departamento de | Judicial al Pagador, quien pueden ser: el Tesorero
3 Tesoreria Institucional o quien haga sus veces.
Proporciona al Ejecutor de Embargo el detalle de las deudas
gue la institucion posee con los proveedor(es) de bienes y
servicios y contratista(s) de proyectos de inversién y por los
cuales se han emitido Quedan, detallando numero de
gquedan, numeros de contratos suscritos y los montos
adeudados a la fecha de solicitud de la informacién.
Entrega el oficio de embargo a Secretaria del Departamento
4 Jefe del Departamento de | de Tesorerfa para registrar en libro de control de ingresos
Tesoreria de documentos y archive. Entrega copia del oficio al Técnico
de Control de Inversion y Valores.
: Informa del embargo mediante correo electrdnico a la
5 Jefe del Departamento de | Gerencia Financiera y a otras jefaturas que estime
Tesoreria conveniente, adjuntando copia del oficio de embargo
judicial.
Agrega copia del oficio al guedan o contado y a la
6 Técnico de Control de documentacion de las obligaciones pendientes de pago en
Inversion y Valores espera de que el Juez ordene la entrega de los fondos
embargados.
7 Técnico de Control de Recibe oficios del Juzgado ordenando la entrega de los
Inversion y Valores fondos a favor del Embargante.
Técnico de Control de Revisa ofjcio, las firmas vy sgllos dei nggado
8 Inversion y Valores corregpopglente y lo pasa a Secretaria de Tesore’rla para
autorizacion del Jefe del Departamento de Tesoreria.
Jefe del Departamento de | Informa a la Gerencia Financiera y solicita autorizacién para
9 Tesoreria la entrega de los fondos embargados segln lo ordenado en
el oficio.
10 Técnico de Control de Solicita al Ejecutor de Embargos que presente recibo por la
Inversién y Valores cantidad autorizada en el oficio.




11

Técnico de Control de
Inversién y Valores

Cuando son personas naturales se les solicita copia de DU
y NIT. Es necesario, solicitar dichas copias, cuando existe
una modificacidén en el nombre de la persona, y si ya vencié
el DUI; cuando son personas juridicas se requiere copia de
DUl Y NIT y copia del poder que lo acredita como
representante legal o credencial de represeniante legal. Es
necesario, solicitar dichas copias, cuando existe una
modificacién en el nombre de la persona o razén social,
sobre vigencia del DUI, ademas credencial de la persona
que otorgo el poder.

12

Técnico de Control de
Inversién y Valores

Procede a la elaboracién del cheque y tramita la firma del
Jefe del Departamento de Tesoreria y del Gerente de la
Unidad Financiera Institucional.

13

Técnico de Control de
Inversién y Valores

Registra la operacién de pago en el sistema SAFI.

14

Técnico de Control de
Inversién y Valores

Emite copias de toda la documentacién: el Oficio, Vouchers,

‘| DUI, NIT, recibo, poder y la envia al Departamento de

Contabilidad, para que realicen la liguidacion.

15

Técnico de Control de
Inversién y Valores

Archiva documentos en el correlativo de cheques.

16

Técnico de Control de
Inversién y Valores

Registra en el Sistema SAF| el cheque.

17

Técnico de Control de
Inversién y Valores

Archiva en correlativo de cheques juntamente con la
documentacion de respaldo.
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Referencia: 17.2

Ambito de Com petencia

Vigencia Presidencia

: . » Unidad Financiera Institucional -Departamento .
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20 04 2009 Cédigo: 03.02.3.08.08
24 06 2015 Cddigo: 12.2.3.15.08
12 03 2020 Cadigo: 17.2.3.20.08

Nombre del Procedimiento: Depésitos en Garantia en Efectivo.

Insumos: Ley LACAP

2

ecibe cheque certificado de la Unidad de Adguisiciones y
o Contrataciones Institucional (UACI).
1 Tecnico de Control de | =" po i cheque v lo entrega al Encargada de fondo de
Inversion y Valores . neque y 1o entrega al theargada e 10
Caja Chica, para que elabore recibo de ingreso y
remesa.
Encargado de fondo de Caja | Elabora recibo de ingreso y después procede a remesar a la
2 Chica cuenta de Depdsitos en Garantia y posteriormente remite
documentacion al Técnico de Control de Inversidn y Valores.
3 Técnico de Control de Recibe de Encargado de fondo de Caja Chica copia original de
Inversion y Valores recibo de ingreso, cuadruplicado y anexa copia de remesa.
Archiva recibo de ingreso original, cuadruplicado, y copia de
4 Técnico de Control de remesa, y registra en el libro de control de depdsitos en
Inversion y Valores garantia; quedando pendiente autorizacion de la UACI para su
reiniegro.
Recibe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI), Nota de remisidn de garantias y anexo las
garantias originales.
5 Técnico de Control de ¢ Revisa y compara las garantias originales y la nota de
Inversion y Valores UACI.
¢ Digita informacion de garantias originaies en cuadro
control y archiva en la caja fuerte, en espera que UACI
las solicite para su entrega o devolucién.
6 Técnico de Control de Recibe de UACI solicitud de devolucién de Depoésito de
Inversién y Valores Garantia en Efectivo y solicita autorizacion a Jefe de Tesoreria
Revisa solicita y procede a autorizar a Técnico de Control de
7 Jefe del_ll_DeeS%a;gﬁgento de Inversién y Valores la emisién del cheque en concepto de
devolucion de Deposito en Garantia
Controla Libro de Bancos de Depésitos en Garantia recibidas
8 Técnico de Control de en efectivo, verifica la disponibilidad de efectivo y procede a
Inversion y Valores elaborar el cheque correspondiente conforme a la solicitud
' recibida.
Remite cheque elaborade a firma del Jefe de Tesoreria y
9 Técnico de Control de Gerente Financiero. Da seguimiento y una vez firmado
Inversidn y Valores procede a contactar a beneficiario de chegue o canaliza la
: devolucion con apoyo de la UACL.
10 Técnico de Control de Actualiza control de Depésitos en Garantia cancelados y
Inversion y Valores pendientes de entregar o devolver.
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Referencia: 17.2
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Nombre del Procedimiento: Emisién de quedan a proveedores y Control de Deudas

Insumos: Sistema de contabilidad gubernamental, Sistema de proveedores, Sistemas de informacién
SAFI, Leyes tributarias, Conocimiento de normativas relacionadas con la gestién Tesoreria del sector
publico, Ley y Reglamento de renta e IVA, Ley y reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica,
LACAP, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de Ia Corte de Cuentas.

Técnico de Quedan a
Proveedores.

Recibe en ventanilla, documentacion para entrega de
comprobantes de crédito y contado de usuarios internos como
externos, siguiendo las instrucciones y procedimientos
claramente establecidos en el manejo y custodia de
documentacién y de valores.

Técnico de Quedan a
Proveedores.

Recibe de Proveedores, UACI, Eficiencia Energética, UFI,
Jefes de Sucursales documentacién para pago de contado y
crédito. (Solicitudes de: Libre Gestidn, licitacién publica,
contado, energia elécirica, devoluciones diversas a usuario,
terrencs, reintegros de subsidios a despensas familiares,
vidticos por comisiones al exterior y otros de tipo contado),
verifica montos, calculando obligaciones mercantiles, verifica
que la documentacion este completa.

Técnico de Quedan a
Proveedores.

Ingresa al sistema de proveedores y entrega comprobante de
quedan o contado a los proveedores una vez revisada toda la
documentacion de soporte, luego elabora comprobantes de
retencién en caso que el proveedor o empresa no sea gran
contribuyente. Posteriormente remite a Técnico de Pagaduria
de Proveedores quedan o comprobantes de contado emitidos
para segunda revision.

Técnico de pagaduria de
proveedores.

Revisa quedan o comprobante de contado emitidos
fiscalizando el cumplimiento de los documentos contractuales
y requisitos fiscales conforme a la normativa vigente. Si la
documentacion cumple con los requisitos o presenta
observaciones la devuelve al Técnico de Quedan a
Proveedores para su seguimiento correspondiente.

Técnico de Quedan a
Proveedores.

Procede a actualizar Hojas de Liquidaciones Financieras y
demads controles de saldos contractuales asf como también
Control de Obligaciones Provisionadas.

Técnico de Quedan a
Proveedores.

Recibe compromisos presupuestarios elaborados y procede a
archivar de forma alfabética en mueble de resguardo fisico,
anexando a cada quedan o comprobante de contado emitido
la copia correspondiente en la medida que los proveedores
presentan las facturaciones correspondientes. En los casos
que una obligacion no cuente con crédito presupuestario da
seguimiento con el departamento de Presupuesto.
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Técnico de Quedan a
Proveedores

Elabora Péliza de Concentracion de Obligaciones en aquellos
casos gue un proveedor 0 contratista presenta mas de diez
facturas o créditos fiscales por el mismo suministro o servicio.

Técnico de Quedan a
Proveedores.

Atiende y asesora sobre consultas realizadas por los
proveedores, acreedores en general y personal interno sobre
el seguimiento vy presentacién de documentacién para pago,
personalmente, via telefdnica y correo electrénico.

Técnico de Quedan a
Proveedores.

Informa a Jefe de Tesorerla aquellos casos de caracter
particular gue no cumplen con los requisitos contractuales y/o
que no tienen crédito presupuestario para la toma de
decisiones para tramite 0 no de guedan o comprobante de
contado correspondiente.

10

Jefe de Tesoreria

Revisa los casos de caracter especial y procede a dar las
indicaciones correspondiente asi como también a gestionar
con la Jefe del Departamento de Presupuesto las condiciones
presupuestarias necesarias.

11

Técnico de Quedan a
Proveedores.

Custodia quedan o comprobante de contado que no tienen
crédito presupuestario hasta recibir el compromiso
correspondiente.

12

Técnico de Quedan a
Proveedores.

Controla los créditos fiscales pendientes de compromiso
presupuestario y presta mensualmente dichos créditos fiscales
a Contabilidad para el conirol y presentacién de IVA
correspondiente a la Direccién General de impuestos Internos.

13

Técnico de Quedan a
Proveedores.

Elabora informe semanal de quedan y de comprobantes
contado emitidos y envia a Coordinador de Egresos y Técnico
de Control de Deudas Institucionales.

14

Coordinador de Egresos

Revisa informe semanal de quedan o contados emitidos y
procede a actualizar reportes de control interna.

15

Técnico de Quedan a
Proveedores.

Remite los quedan y comprobantes de contado debidamente
documentados al Técnico de Control de Deudas
Institucionales para su programacion correspondiente.

16

Técnico de Control de
Deudas Institucionales

Recibe los guedan y comprobantes contado emitidos y
procede a programar en Controles diversos de la Deuda
Institucional.

17

Técnico de Control de
Deudas Institucionales

Remite quedan y comprobantes de contado programados al
Técnico de Registro de Egresos Corrientes para el registro de
la obligacién en el sistema SAFI

18

Técnico de Registro de
Egresos Corrientes

Registra en sistema SAF| el devengado de las obligaciones
por quedan o comprobantes de contado emitidos.

19

Técnico de Registro de
Egresos Corrientes

Remite a Contabilidad obligaciones registradas anotando en
libreta control los numero de quedan o comprobantes de
contado y numeros de facturas.

20

Técnico de Registro de
Egresos Corrientes

Monitorea el proceso de validacién contable con los técnicos
de contabilidad hasta recibir los documentos originales
remitidos para dicho proceso.

21

Técnico de Registro de
Egresos Corrientes

Recibe de Contabilidad obligaciones devengadas y devuelve
a Técnico de Control de Deudas Institucionales.

22

Técnico de Control de
Deudas Institucionales

Recibe y revisa documentos devengados y procede a controlar
quedan y comprobantes de contado, elaborando los informes
de la deuda institucional semanalmente y envia via correc a
Jefe de Tesoreria para su conocimiento correspondiente.

23

Técnico de Control de
Deudas Institucionales

Archiva y custodia quedan y comprobantes contado
debidamente devengados y controlados hasta la autorizacién
de pago correspondiente por parte del Jefe de Tesoreria.
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Nombre del Procedimiento: Pago de Planillas de Salarios

Insumos: Cédigo de trabajo, Ley de Impuesto sobre la Renta

Pagador

de Salarios

Recibe de la Gerencia de Recursos Humanos — Area de|
Planillas, las Planilas de Salarios con sus respectivos
documentos de respaldo: boletas de pago, listado de cuentas
bancarias, reporte de retenciones a empleados y las cuentas
bancarias, para alimentar en el sistema del Banco via Internet.

Pagador

de Salarios

Prepara distribucion en tres juegos de Planillas: Original, que
envia al Departamento de Presupuesto para que elabore el
compromiso presupuestario; segunda copia envia al
Departamento de Recursos Humanos Regional y tercera copia
en poder del Pagador de Salarios para resguardo y control.

Pagador

de Salarios

Accesa al sistema de Recursos Humanos para proceder a la
impresidon de los cheques del personal y verifica que estos
estén correctos conira reporte general de Planilla de Salarios.

Pagaclof

de Salarios

Verifica que la informacién contenida en las Planillas de
Salarios se encuentre correcta, procede a revisar las cuentas
de ahorro y cheques de salario. Posteriormente remite las
Planillas a las diferentes Regiones: Metropolitana, Central,
Qccidente y Oriente, anexando las boletas de pago.

Pagador

de Salarios

Revisa Planilias y gestiona las condiciones presupuestarias
correspondiente.

Pagador

de Salarios

Recibe del Departamento de Presupuesto los compromisos
presupuestarios y procede a registrar en SAFI el devengado
de cada planilla a cancelar.

Pagador

de Salarios

Envia al Departamento de Contabilidad las planillas de salarios
debidamente registradas para que efectien el devengado.

Pagador

de Salarios

Recibe del Departamento de Contabilidad las planillas de
salarios devengadas y prepara la documentacion para la
aplicacion bancaria correspondiente

Pagador de Salarios

Entrega detalle de los montos de salarios liquidos y definitivos
a cancelar a Técnico de Operaciones Bancarias para la
proyeccion de retiros o reserva de fondos correspondiente.

10

Técnico de Operaciones

Bancarias

Elabora la proyecciones de retiros por cada banco y remite
reporte a Jefatura de Tesoreria.

11

Jefe del Departamento de

Tesoreria

Efectla las transferencias para la reservas de fondos
correspondiente a las de cuentas de Salarios de cada
institucion bancaria en las que se cancelan planillas de
salarios.

12

Jefe del Departamento de

Tesoreria

Imprime las notas de crédito y débito de cada transferencia de
fondos aplicada y entrega a Pagador de Salarios.

13

Pagador de Salarios

Registra en SAFI las transferencias de fondos para el pago de
cada planilla de salarios.
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14

Pagador de Salarios

| cargar por cada planilla de salarios.

Informa a Jefatura de Tesoreria la validacién de Ios archivos a

15

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Enira a la banca en linea de cada institucion bancaria y
procede a cargar los archivos de las planillas a cancelar,
programando el pago segun fecha y hora indicada por el
Gerente Financiero.

16

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Autoriza las operaciones cargadas en la banca en linea e
infforma al Gerente Flnancnero para su autorizacidn
correspondiente.

17

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Confirma pago de planillas canceladas a Coordinador de
Egresos para la impresiéh de las notas de cargo
correspondiente.

18

Coordinador de Egresos

Imprime las notas de cargo de cada planilla cancelada y las
entrega a Pagador de Salarios.

19

Pagador de Salarios

Registra en SAF| el pagado de cada planilla de salarios y las
remite al Departamento de Contabilidad para su validacién y
archivo correspondiente.

20

Pagador de Salarios

Procede a realizar el pago de salario a los empleados que se
les cancela con chegue, teniendo a la vista documento de
identidad personal del empleado y carnet de la Institucién o en
caso de no portar este Ultimo, podré sustituirlo por la boleta de
pago del mes a cancelar; posteriormente el empleado estampa
firma y nombre de recibido en voucher de cheque.

21

Pagador de Salarios

Entrega boletas de pago a todos los empleados que se les
efectué pago a través de cuenta bancaria y cheques
solicitando firma de recibido en cada boleta original.

22

Pagador de Salarios

Realiza liquidacién de Ilas planillas, conciliando el pago
efectuado por medio de abono a cuenta y por medio de cheque
con los datos reales de la planilla de salarios..

- 23

Pagador de Salarios

Ingresa en el sistema SAFI, los cheques, notas de cargo y
notas de abono y procede a entregar al Departamento de
Contabilidad para su validacion y archivo correspondiente.
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Nombre del Procedimiento: Control y Pago de Viaticos y Transportes

Insumos: Normas y Procedimientos del FCMF — Instructivo para el pago de Viaticos y Transporte, Contrato
Colectivo de Trabajo. Articulo 64, Ley LACAP.

Técnico de Control de
Viaticos y Transporte

ecibhe los dias lunes solicitudes y/o planillas de viaticos y
transporte digital de cada regién y edificio administrativo para
la reserva de fondos, revisa que dichas solicitudes cuenten con
las condiciones presupuestarias correspondientes a través del
anexo del formulario S1 debidamente firmado y sellado por las
jetaturas correspondientes

En el original del documento “Recibo por vidticos”, se detalla;
Nombre de la Gerencia a que pertenece el empleado.
Nombre del empleado.

Cargo.

Departamento.

Sueldo devengado.

Cifrado presupuestario de la unidad a la que pertenece
el empleado.

Cuota de viatico.

Fecha y hora en que se realizaron
asignadas.

Lugar visitado.

Trabajo realizado.

Monto de viatico.

Comprobacion de permanencia (sello y firma).

Total a pagar.

Lugar y fecha.

Firma del empleado.

Firma y sello del Jefe del Departamento y Gerente de
Area.

las tareas

Técnico de Control de
Viaticos y Transporte

Elabora cuadro de Liquidacion de Planiila de Viaticos y
Transporte de la Oficina Central, clasificando la forma de pago
si es abono a cuenta o efectivo (pago en ventanitla) segin
informacién enviada por cada dependencia.

Técnico de Control de
Viaticos y Transporte

Remite solicitudes de fondos y planillas recibidas al
Departamento de Presupuesto para la emision del compromiso
presupuestario correspondiente.

Técnico de Control de
Viéticos y Transporte

Registra en SAFI los compromiso presupuestario recibidos por
cada planilla de vidticos y transporte para su devengado
correspondiente y posteriormente las remite a Contabilidad
para su validacion contable.

Técnico de Control de
Viaticos y Transporte

Recibe planillas debidamente devengadas en SAF! y elabora
notas de retiro y reserva de fondos para enviarlas al banco para

el pago de viaticos y transporte en efectivo en los diferentes
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Planteles Regionales de la Institucién y las remite a Secretaria
de Tesoreria.

Secretaria de Tesoreria

Revisa y remite cartas elaboradas para la respectiva firma a
Jefe de Tesoreria.

Jefe de Departamento de
Tesoreria -

Firma cartas de reserva de fondos para el pago de planilias de
vidticos y transporte y las devuelve a Secretaria de Tesoreria

Secretaria de Tesoreria

Recibe cartas firmadas por Jefe de Tesoreria y envia a
Secretaria del Gerente Financiero para firma de refrendario.

Secretaria de Tesoreria

Monitorea la firma de Gerencia Financiera en cartas de reserva
de fondos y una vez recibidas debidamente firmadas las
entrega a Téchico de Control de Viaticos y Transporte.

10

Técnico de Control de
Viaticos y Transporte

Escanea cartas debidamente firmadas vy las envia via cotreo
electrénico al Banco los dias martes al finalizar |a tarde.

11

Técnico de Control de
Viaticos y Transporte

Envia los dias miércoles cartas en formato fisico y original al
Banco para los respectivos desembolsos de cada region de la
Institucion.

12

Técnico de Control de
Viaticos y Transporte

Elabora los dias miércoles archivos bancarios (formato Excel
separados por coma) con informacidon enviada por las
diferentes regiones para cancelar viaticos por medio de abono
a cuenta. :

13

Técnico de Control de
Viaticos y Transporte

Envia a Técnico de Operaciones Bancarias detalle de los
montos a cancelar en concepto de planilla de viaticos y
transporte por abono a cuenta para la elaboracién de la
proyeccién de retiro correspondiente.

14

Técnico de Operaciones
Bancarias

Elabora proyeccion de retiros correspondientes y remite a Jefe
de Tesoreria para su aplicacién correspondiente.

15

Jefe del Departamenio de
Tesoreria

Aplica en la banca en linea la trasferencia de fondos hacia la
cuenta de pagadurfa segun detalle de la proyeccién de retiros
recibida.

16

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Firma la proyeccién de retiros y entrega formulario a
Coordinador de Egresos para impresion de las notas de cargo
correspondiente.

17

Coordinador de “Egresos

Imprime las notas de cargo y abono de la transferencia de
fondos aplicadas y las devuelve a Técnico de Operaciones
Bancarias.

18

Técnico de Operaciones
Bancarias

Procede a registrar en SAFI las notas de carge y abono
aplicadas para el pago de las planillas de viticos y transporte
por abono a cuenta e informa a Técnico de Control de Viaticos
y Transporie.

19

Técnico de Control de
Viaticos y Transporte

Envia por correo electrénico archivos de planillas de viaticos y
transporte a Jefatura de tesoreria para su aplicacién
correspondiente

20

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Verifica las cuentas bancarias por cada archivo en la banca en
linea y revisa que todas las cuentas bancarias estén
debidamente validadas por el banco.

20

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Realiza pago de planillas de viaticos y transporte por cada
dependencia y notifica a Coordinador de Egresos.

21

Coordinador de Egresos

Guarda las notas de cargo por cada planilla de viaticos y
transporte cargada en la banca en linea y procede a remitir
dichos comprobantes a Técnico de Control de Viaticos y
Transporte.

22

Técnico de Control de
Viaticos y Transporte

Registra en SAFI el devengado y pagado de cada planilla de
vidticos y transporte canceladas.

19



Técnico de Control de

Remiten a las Dependencias del Edificio Central los dias
miércoles planillas de viaticos y transporte del Edificio

23 Vidticos y Transporte Administrativo en formato flsngq Eas cualgs se cancelaran en fa
semana en curso, para su revisién y analisis antes del pago en
efectivo.

Técnico de Control de Rem:te' planillas revisadas de viaticos y Transpor?e con sus

24 e respectivos documentos para su pago en ventanilla a cada

Viaticos y Transporte ey s
responsable del pago de Viaticos en cada region.
Cancela los viaticos en efectivo los dias miéreoles y procede a
Responsables del pago de o : e o

25 vidticos en cada Region. rgm!tlr planillas de viaticos canceladas a Técnico de Control de

Viaticos y Transporte
P Registra en SAFI el pagado de cada planilla de viaticos y de
26 Tecnico de Control de trasporte canceladas y las remite a Contabilidad para su

Viaticos y Transporte

validacién y archivo correspondiente.
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Nombre del Procedimiento: Aplicacién de Ordenes Irrevocable de Descuento a empleados

Insumos: Cédigo de Trabajo

Técnico de Control | Recibe Ordenes irrevocables de descuento (OID) de las diferentes
1 de Viaticos y instituciones Bancarias, Cajas de Crédito, Cooperativas, Instituciones
Transporte Gubernamentales y Sindicatos Institucionales.
Técnico de Control | pags o) Técnico de Pagaduria de Salarios para revisién de Orden
2 de Viaticos y Irrevocable de Descuento.
Transporte '
Revisa fa documentacién en el sistema de descuento de Recursos
Humanos, verificando que se dé el cumplimiento del porcentaje
Técnico de méximo legal de descuento del 20% del salario por tipo de préstamo
3 Pagaduria de (Personal o hipotecario). En caso de estar correcta, coloca fecha, firma
Salarios y sello que procede a aprobacion de la Orden de Descuento, caso
contrario la devuelve con observaciones al ejecutivo bancario 6 gestor
de la institucién solicitante.
4 P;ggz&gsge Remite ,las Ordenes irrevocables de descuento a Spcretaria de
Salarios Tesoreria para que coloque los sellos de Jefe de Tesoreria.
Secretaria de Rem!te dos veces al dia (12:30pm y 16:90pm) la totalidad de OID
5 Tesoreria recibidas en la jornada matutina y vespertina respectivamente a Jefe
de Tesoreria para su respectiva firma.
Recibe y revisa las Ordenes irrevocables de descuento y proceder a
Jefe de firmaf todas las OID que cgn}plen el porcente’tje de? descuento
6 Departamento de autorizado, (entre 1% y 20% maxlmo),_ caso contrario no flrmg las QID
Tesoreria que se exceden del porcentaje permitido, devolviendo posteriormente
a Secretaria de Tesorerfa las OID firmadas y rechazadas para las
gestiones correspondiente.
7 Secretaria de Recibe las OID debidamente firmadas y no firmadas y las entrega al
Tesoreria Técnico de Pagaduria de Salarios.
Desglosa la Orden irrevocable de descuento (original y copia), la
Técnico de original queda en el Departamento de Tesoreria y la Copia se entrega
8 Pagadurfa de al Técnico de Control de Viaticos y Transporte para que sea entregada
Salarios al empleado, gestor y/o ejecutivo del banco. Las OID no firmadas las
entrega directamente a los solicitantes o gestores.
Técnico de Control | Entrega OID firmadas a gestores, empleados y/o ejecutivos de banco
9 de Vidticos y anotando en libro control las OID entregadas y solicitando firma en el
Transporte item correspondiente de la OID.
Técnico de Ingresa en la base de descuentos las OID aprobadas y firmadas en el
10 Pagaduria de moédulo de Recursos Humanos por cada empleado segun el mes a
Salarios descontar.
Técnico de Ingresa las grdenes qe descuento, imprime el Iistlado para revisqr cada
11 Pagaduria de una de las 6rdenes :rrevocables: dg ’desc.uentq mgresa_ldas al sns}ema
Salarios de recursos humanos, por institucién Financiera, Cajas de Cr_edtto,
Cooperativas,  Instituciones  Gubernamentales vy  Sindicatos
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Institucionales, para su respectiva verificacion de los siguientes datos:
cédigo de empleado, nombre y firma del empleado, numero de
referencia, valor de cuota, tiempo, mes a descontar. Revisa por
segunda vez que las OID firmadas por el Jefe de Tesorerfa cumpian
con el porcentaje méximo a descontar equivalente al 20%, tanto para
crédito personal como Hipotecario, aceptando tnicamente un crédito
personal e hipotecario por cada empleado.
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Referencia: 17.2

Ambito de Competencia

Vigencia Presidencia Hoja
, " Unidad Financiera Institucional -
Dia Mes Ano Departamento de Tesoreria 1des3
12 03 2020 Cédigo: 17.2.3.20.13

Nombre del Procedimiento: Pagos Electrénicos

| Insumos: Ley AFI, Manual Técnico SAFI, LACAP

Gerente Financiero

Instruye a Jefe de Departamento de Tesoreria sobre los pagos
a proveedores y coniratistas a realizar.

Jefe de Departamento de
Tesoreria

Envia instruccién via correo electrénico a Coordinador de
Egresos detallando nombres y montos a pagar por cada
proveedor y/o contratista. :

Coordinador de Egresos

Envia instruccién de pagos autorizados a Técnico de Control
de Deudas Institucionales y a Técnico de Pagos Electrénicos
y supervisa la emisién de dichos pagos.

Técnico de Control de deudas
institucionales.

Recibe detalle de proveedores y/o contratista a quienes se les
ha autorizade pago y procede a buscar en mueble de
resguardo los comprobantes de quedan o contado
correspondientes segun listado autorizado.

Técnico dé Control de deudas
institucionaies.

Remite documentos de quedan o comprobantes de contado
segun listado de proveedores y/o contratistas autorizados a
Técnico de Pagos Electrdnicos.

Técnico de Pagos
electrénicos.

Recibe quedan o comprobantes de contado autorizados,
revisa debidamente los calculos correspondiente a gastos y
retenciones legales asi como también que las obligaciones
cuenten con su registro contable (devengado) para
posteriormente elaborar Comprobante de Pago Electrénico o
Nota De Cargo, si se tratare de un abono parcial, elabora
adicionalmente formulario de “Comprobante de Abono
Parcial”.

Técnico de Pagos
electrénicos.

Complementa informacién de Comprobante de Transferencia
Electrénica detallando nimero de nota de cargo, hombre del
proveedor y monto a cancelar y posterior imprime dos copias
y enirega a Técnico de Operaciones Bancarias para la reserva
de fondos en las ocuentas de pagaduria del banco
correspondiente elegido por el proveedor o contratista.

Técnico de operaciones
Bancarias.

Recibe Comprobantes de Transferencia Electronica, firma y
sella de recibido en una copia y la devuelve a Técnico de
Pagos Electronicos, con la otra procede a elaborar la
proyeccidon de retiros correspondiente del banco donde se
cancelara el quedan o contado elegido previamente por el
proveedor o contratista.

Técnico de operaciones
Bancarias.

Imprime, firma y sella Proyeccion de Retiros y entrega original
a Jefe de Departamento de Tesoreria para su aplicacién en la
banca en linea.

10

Jefe del Departamento de
Tesorerfa

Recibe Proyeccién de Retiros y aplica en la banca en linea,
transfiriendo los fondos necesarios de la cuenta colectora a la
cuenta de proveedores del banco seleccionado por el
proveedor para su pago correspondiente.
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Jefe del Departamento de
Tesoreria

Autoriza la trasferencia en la banca en linea y procede a
informar via correo electrénico a Gerente Financiero para su
autorizacion y aplicacién correspondiente como refrendario de
las cuentas. ‘

12

Gerente Financiero

Autoriza y aplica en la banca en linea la transferencia de
fondos realizada y confirma via correo electronico a Jefe de
Departamento de Tesoreria.

13

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Entrega documenios cancelados por abono a cuenta a
Coordinador de Egresos.

14

Coordinador de Egresos

Imprime las notas de cargo y abono de la transferencia de
fondos y firma la Proyeccion de Retiros y entrega
comprobantes a Técnico de Operaciones Bancarias.

15

Técnico de Operaciones
Bancarias

Revisa la aplicacion correcta de la transferencia de fondos
conforme al formulario de Proyeccién de Retiros y registra en
SAFI las transferencias bancarias aplicadas, confirmado a
Técnico de Pagos Electrdnico la reserva de fondos solicitada.

16

Técnico de Pagos
electrénicos

Remite a Contralor de Egresos las Notas de Cargo con su
documentacién de respaldo original para la revision
correspondiente.

17

Contralor de Egresos

Revisa las notas de cargo, verificando que la informacion de
pago se encuentra correcta, nombre y NIT del proveedor o
contratista, montos totales, retenciones legales y la
clasificacion del gasto, caso contrario devuelve a Técnico de
Pagos Electrénico para las correcciones pertinentes.

18

Contralor de Egresos

Remite notas de cargo debidamente revisadas a Jefe de
Departamento de Tesoreria para la aplicacién del pago en la
banca en linea.

19

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Aplica en la banca en linea los pagos electrénicos, autoriza la
transaccion en linea e informa a Gerente Financiero para su
autorizacién ya aplicacion correspondiente como refrendario
de las cuentas.

20

Gerente Financiero

Autoriza y aplica en la banca en linea los pagos autorizados y
confirma via correo elecirénico a Jefe de Departamento de
Tesoreria.

21

Jefe de Departamento de
Tesoreria

Remite notas de cargo por pagos efectuados a Coordinador de
Egresos para la impresion de las comprobanies
correspondientes.

22

Coordinador de egresos

imprime notas de crédito y débito y las anexa a las notas de
cargo para posteriormente entregar notas de cargo
canceladas a Contralor de Egresos para su descargo en el
sistema de proveedores y actualizacion de controles diversos.

23

Contralor de Egresos

Ingresa al sistema de proveedores y aplica el descargo de los
quedan y comprobantes de contado cancelados, actualiza los
controles de egresos diversos y luego se coordina con el
Técnico de Pagos Electronicos para el proceso de
Digitalizacion.

24

Técnico de Pagos
Electrénicos

Digitaliza (escaneo y fotocopia) los pagos electrénicos
aplicados, posteriormente procede a ordenar Ila
documentacion de soporte por quedan o comprobantes de
contado cancelados y remite a Técnico de Registro de Egresos
Corrientes. Cuando se realiza un abono parcial, emite

24
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fotocopia adicional para un segundo pago y entrega dicha

copia a Técnico de Control de Deudas Institucionales.

25

Técnico de Registro de
Egresos Corrientes

Registra en SAF! el pagado de cada obligacién cancelada y
remite la documentacion original a Contabilidad para el

proceso de validacion y archivo.

26

Técnico de Pagos
Electrdnicos

Elabora informe mensual “Anexo No.4” Listado de Abono a
cuenta a proveedores y acreedores, tramita firma de Jefatura

de Tesoreria y procede a archivar.
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Referencia: 17.2

Ambito de Competencia

Vigencia Presidencia Hoja
. . Unidad Financiera Institucional -
Dia Mes Ao Departamento de Tesorerfa 1de3
12 03 2020 Cddigo: 17.2.3.20.14

Nombre del Procedimiento: Pagos con Cheques

Insumos: Manual Técnico SAFI, Ley AFI

Jefe de Departamento de
Tesoreria

Recibe instruccion del Gerente Financiero sobre los pagos a
proveedores, coniratistas, empleados y ex empleados a
realizar.

Jefe de Departamento de
Tesoreria

Envia instrucciéon via correo electrénico a Coordinador de
Egresos detallando nombres y montos a pagar por cada
proveedor y/o contratista, empleados y ex empleado.

Coordinador de Egresos

Envia instruccién de pagos autorizados a Técnico de Control
de Deudas Institucionales y a Técnico de Pagos con Cheques
y supervisa la emisién de dichos pagos.

Técnico de Control de deudas
institucionales.

Recibe detalle de proveedores, contratista y de terceros a
guienes se les ha autorizado pago y procede a buscar en
mueble de resguardo los comprobantes de quedan o contado
correspondientes segun listado autorizado.

Técnico de Control de deudas

institucionales.

Remite documentos de quedan o comprobantes de contado
segun listado de proveedores y/o contratistas autorizados a
Técnico de Pagos con Cheques,

Técnico de Pagos con
Cheques.

Recibe quedan o comprobantes de contado autorizados,
revisa debidamente los célculos correspondiente a gastos y
retenciones legales asi como también que las obligaciones
cuenten con su registro contable (devengado) para
posteriormente elaborar cheque, si se tratare de un abonho
parcial, elabora adicionalmente formulario de “Comprobante
de Abono Parcial”.

Técnico de Pagos con
Cheques.

Ingresa a sistema de flujo de efectivo, actualiza base de datos,
complementa casillas de sistema con informacién del
proveedor, contratista, empleado o ex empleado asi como
también de monto a cancelar por tipo de gastos posteriormente
imprime el cheque. ‘

Técnico de Pagos con
Cheques.

Revisa el cheque impreso, procede a protegerlo en la maquina
protectora de cheques, coloca sello de No Negociable, y
estampa firma, fecha y hora de elaboracion en apartado de
“elaborado” en cada voucher.

Técnico de Pagos con
Cheques.

Actualiza con la informacién del cheque, formularios
adicionales de pago: Anexo No.1 de Cheques, Clasificacion
Presupuestaria, Anexc No.11, Comprobantes de ingreso por
Retencion y otros.

10

Técnico de Pagos con
Cheques.

Complementa informacién de Comprobante de Transferencia
Elecirénica detallando nimero de cheque, nombre del
proveedor y monto a cancelar y posterior imprime dos copias
y entrega a Técnico de Operaciones Bancarias para la resetva
de fondos en las cuentas de pagaduria del banco
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correspondiente.

Técnico de operaciones

Recibe Comprobantes de Transferencia Electronica, firma y
sella de recibido en una copia y la devuelve a Técnico de

11 B . Pagos con Cheques, con la ofra procede a elaborar la
ancarias. proyeccidn de retiros correspondiente del banco donde se
cuenta con la disponibilidad necesaria para el pago.
Técnico de . Imprime, firma y sella Proyeccion de Retiros y entrega original
12 ecnlc; € operaciones a Jefe de Departamento de Tesoreria para su aplicacion en la
ancarias. | banca en linea. ,
Recibe Proyeccion de Retiros y aplica en la banca en linea,
13 Jefe del Departamento de | transfiriendo los fondos necesarios de la cuenta colectora a la
Tesoreria cuenta de proveedores del banco donde se realizara el pago
con cheque.
Autoriza la trasferencia en la banca en linea y procede a
14 Jefe del Departamento de | informar via correo electronico a Gerente Financiero para su
Tesoreria autorizacion y aplicacion correspondiente como refrendario de
las cuentas.
Autoriza y aplica en la banca en linea la transferencia de
15 Gerente Financiero fondos realizada y confirma via correo electrénico a Jefe de
Departamento de Tesoreria.
16 Jefe del Departamento de | Firma formulario de proyeccion de retiros o transferencia
Tesoreria bancaria y la entrega a Coordinador de Egresos.
Imprime las notas de cargo y abono de la transferencia de
17 Coordinador de Egresos  |fondos y entrega comprobantes a Técnico de Operaciones
| Bancarias.
Revisa la aplicacidon correcta de la transferencia de fondos
Técnico de O . conforme al formulario de Proyeccion de Retiros y registra en
18 ecmccg e Uperaciones | saF| |as transferencias bancarias aplicadas, confirmado a
ancarias Técnico de Pagos con Cheques la reserva de fondos
solicitada.
Remite a Técnico de Pagaduria de Proveedores cheques de
19 Técnico de Pagos con proveedores y a Secretaria de Tesoreria cheques por pago de
Cheque prestaciones laborales con su documentacion de respaldo
original para la revisién correspondiente.
00 Tecmlgo de Pdagadurla de | Remiten cheques debidamente revisados a Jefe de
roveedores 6 Departamento de Tesoreria para su firma correspondiente.
Secretaria de Tesoreria
o1 Jefe del Departamento de | Firma cheques y remite a Gerente Financiero para firma de
' Tesoreria autorizado como refrendario de las cuentas.
5o G e Fi . Firma cheques de autorizados como refrendario de cuentas y
erenie rinanciero devuelve cheques a Jefe de Departamento de Tesoreria.
23 Jefe de Departamento de | Entrega cheques debidamente firmados a Técnicos de Pagos
Tesoreria con Chegues.
Técnico de P Revisa cheques debidamente firmados y los remite a
24 ecmcc;:he agoscon | encargado del fondo de Caja Chica para la entrega
eque correspondiente.
Contacta a los proveedores y/o empleados les notifica sobre
o5 Encargado del Fondo de Caja | el cheque autorizado para que se presenten a cobrar en

Chica

ventanilla correspondiente, asi también les informa sobre los

requisitos o documentos a presentar para el pago|
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correspondiente.

26

Encargado del Fondo de Caja
Chica

Entrega cheques a proveedores, contratistas, empleados y ex
empleados verificando estrictamente la presentacién de
documentos para el cobro, si presenta la documentacién
requerida entrega el cheque solicitando firma en el libro control
de cheques, caso conirato informa sobre la documentacién
pendiente para que regresa a cobrar el mismo ¢ al dia
siguiente.

27

Encargado del Fondo de Caja
. Chica

Entrega cheques cancelados a Contralor de Egresos para su
descargo en el sistema de proveedores y actualizacién de
controles diversos

28

Contralor de Egresos

Ingresa al sistema de proveedores y aplica el descargo de los
quedan y contado cancelados, actualiza los controles de
egresos diversos y luego entrega cheques cancelados y
controlados a Técnico de Pagos con Cheques para el proceso
de Digitalizacién.

29

Técnico de Pagos con
Cheques

Digitaliza (escaneo y fotocopia) los cheques cancelados,
posteriormente procede a ordenar la documentacion de
soporie por guedan o contados y remite a Técnico de Registro
de Egresos Corrientes. Cuando se realiza un abono parcial,
emite fotocopia adicional para un segundc pago a Téchico de
Control de Deudas Institucionales.

30

Técnico de Registro de
Egresos Corrientes

Registra en SAFI el pagado de cada obligacion cancelada y
remite la documentacién original a Contabilidad para el
proceso de validacion y archivo.

31

Técnico de Pagos con
Cheques

Procede a actualizar controles de pagos diversos y archiva las
fotocopias por orden de correlativo cada copia de cheque
segun el banco con el que se canceld.

28
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Referencia: 17.2

Ambito de Competencia

Vigencia Presidencia .
Unidad Financiera Institucional - Hoja
Dia Mes Ano p 1 de 1
Departamento de Tesoreria
12 03 2020 Cddigo: 17.2.3.20.15

Nombre del Procedimiento: Devoluciones diversas a Usuarios

Insumos: Manual Técnico SAFI, Ley AFi

scripc ic

Recibe documentos para pago de devoluciones por depésitos
1 Técnico de Quedan a en garantia, duplicidad de pago, obras no ejecutadas o
: Proveedores sobrantes de pagos de usuarios del Departamento de Atencién
al Cliente de la Gerencia Comercial.
Revisa la documentacion de respaldo, si la documentacién
esta completa y conforme a lineamientos generales dados por
2 Técnico de Quedan a la Gerencia Comercial pasa al Técnico de Control de Deudas
Proveedores Institucionales para custodia, caso contrario devuelve la
documentacion al Departamento de Atencion al Cliente para
las correcciones y/o anexos de documentos correspondiente.
Coordina revisidon de saldos bancarios con Técnico de
3 Técnico de Quedan a Conciliaciones Bancarias cuando la solicitud de devolucion
Proveedores corresponde a sobrantes o erréneas aplicaciones por parie de
los bancos.
Técnico de Conciliaciones Revisa y analiza las solicitudes recibidas'y :confirma ajl'é_cnico
4 B . de Quedan a Proveedores para que contintie con el tramite de
ancarias i i -
recepcion de la solicitud de devolucidn.,
5 Técnico de Control de Revisa las solicitudes de devolucion y custodia hasta la
Deudas Institucionales autorizacion de pago.
, ’ Confirma autorizacion de pago con Jefe de Departamento de
Téchico de Conirol de Tesoreria, al recibir confirmacion remite los dias jueves de
6 Deudas Institucionales cada semana documentos recibidos por solicitudes de
devoluciones diversas a Técnico de Pagos con Cheque
L Realiza las gestiones correspondientes segin Procedimiento
7 Técnico de Pagos con “Pagos con Cheques” y entrega cheques autorizados a
Cheque Encargado del Fondo de Caja Chica
8 Encargado del Fondo de Caja Entrega cheques a usuarios y posterior ren_ﬂte _f:heques
Chica cancelados a Contralpr de Egresos parala a_ctuallzacmn de los
‘ controles de Devoluciones diversas a usuarios.
Controla y actualiza reportes correspondientes y procede a
elaborar informes mensuales de Devoluciones Diversas a
9 Contralor de Egresos Usuarios, luego entrega cheques cancelados a Técnico de
Pagos con Cheques.
10 Técnico de Pagos con Realiza el proceso de digitalizacién y remite a Técnico de
Cheques Registro de Egresos Corrientes para su registro pertinente.
. . Registra en SAF| en el médulo de bancos cheques cancelados
1 Técnico de Registrode |\ "romite & Contabilidad para su validacién y archivo
Egresos Corrientes correspondiente.
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Referencia: 17.2

Ambito de Competencia

Vigencia

Presidencia

Dia

Mes Afo

Unidad Financiera institucional -
Departamento de Tesoreria

12

03 2020

Cédigo: 17.2.3.20.16

Nombre del Procedimiento: Colecturia y manejo de fondos en Sucursales.

Insumos: Instructivo de Pago en colecturia y manejo de fondos

Coordinador de Ingresos del
Dpto. de Tesoreria

Coordina con los Jefes de Sucursales la asignacion de “Fondo
de Cambio” desde el Sistema e-Agencia, mdduio
“ASIGNACION DE FONDQOS” la cantidad de dinero con la cual
los cajeros, deberan iniciar la jornada laboral.

Coordinador de Ingresos del
Dpto. de Tesoreria

Controla que los Jefes de Sucursales hayan realizado la
asignacion de fondos por nombre de cajero y numero de caja,
detallando la denominacién de billetes (y moneda representada
en dolares de los estados unidos de América, USD) asi como
también la debida entrega de la Bolsa que contiene dinero a
Cajeros en igual cantidad que Ile fue asignada
electrénicamente.

Cajero

Recibe el dinero y verifica que la cantidad entregada
fisicamente coincida con la cantidad asignada segin mensaje
automatico en su perfil del sistema e-Agencia.

Cajero

Recibe del usuario factura o recibo, efectivo o cheques
certificados de Gerencia o Caja, revisa la factura o recibo y
efectivo recibido comprobando la autenticidad del efectivo o
demas formas de pago. Si la factura es del mes en curso, se
procesa, caso contrario si la factura tiene pago pendiente o
mora se envig a usuario a Ventanilla de Atencién al Cliente
para actualizacion de saldo.

Cajero

Procesa la factura o recibo en el sistema e-Agencia mediante
lector de barras y confirma si el pago es en efectivo, en cheque
o tarjeta de crédito o débito y manda a impresién el detalle del
pago; estampa sello en la factura de cancelado, selio de
Sucursal y firma con su rdbrica. Entrega cambio (de ser ese el
caso); luego entrega comprobante de pago al usuario y
procede a archivar el comprobante de ANDA.

Cajero

Una vez recolectado el fondo de cambio informa al Jefe de
Sucursal para reintegrarlo.

Jefe de Sucursal

Recibe y cuenta el Fondo de Cambio bajo las cdmaras de
monitoreo y procede a descargarlo en sistema con contrasefia
y perfil de usuario de cada cajero. Retira efectivo y lo resguarda
en caja fuerte de la sucursal, ubicada en el area de Cajas.

Coordinador de Ingresos del
Dpto. de Tesoreria

Monitorea via telefénica o correo electrénico que los Jefes de
Sucursales realicen el debido conteo del efectivo y posterior
depdsito en Buzdn de SERSAPROSA cuando cada caja posee
un monto igual o mayor a $500.00, previa notificacion del
sistema electrénico por cada caja.

Cajero

Procede a preparar depdsito parcial, detallando en formulario
“CONTROL DE DEPOSITOS DIARIOS”, el nombre, fecha,
correlativo de bolsa parcial tipo “B”, indicando el valor

30




depositado, equivalente a $500.00, si el deposito contiene
cheque se detalla la serie del cheque, hombre del Banco y el
valor. Entrega el depésito parcial al Jefe de Sucursal para
revision y conteo.

10

Coordinador de Ingresos del
Dpto. de Tesoreria

Confirma via teléfono o correo electrénico que cada Jefe de
Sucursal haya contado debidamente el efectivo de la bolsa
billete por billete y gestiona la remisién del formulario de control
de depésitos diarios para revisar que este cuente con el
nimero correlativo correspondiente, cantidad y firma del
cajero; as/ como también que las bolsas Tipo “B” se hayan
depositado en el Buzén de la compafiia recolectora de valores
autorizada.

11

Cajero

Realiza depésito de acuerdo a la actividad No.9 antes de salir
a su receso de almuerzo, y procede a cuadre de caja mediante
arqueo en sistema e Agencia. Imprime, firma y sella arqueo y
lo entrega a Jefe de sucursal

12

Cajero

| de encontrado el sobrante y envia a Coordinador de Ingresos

Realiza al finalizar el dia, arqueo de caja por medio del sistema
e Agencia y procede a entregar ultima bolsa del dia,

realiza cuadre de facturas y de efectivo segun arqueo y entrega
a Jefe de Sucursal. Entrega arqueos Conirol de Depdsitos y
Facturas al Jefe de Sucursal

Si el resultado dei arqueo refleja:

a) Faltante, informa al Jefe de Sucursal y procede a remesatrio
el mismo dia en caso de ser igual o menor a US$5.00, caso
contrario se crea una responsabilidad pendiente al cajero.

b) Sobrante, procede a elaborar el mismo dia la remesa en
concepto de sobrante, deposito que debe de realizarse a la
cuenta y Banco autorizado a mas tardar al siguiente dia habil

del Departamento de Tesoreria, detallando que la remesa debe
indicar que es un sobrante y a que cajero y fecha pertenece.
Realizado el arqueo y el cuadre de facturas y efectivo, se
procede a finalizar en el sistema e Agencia y elabora remesa
del total de ingresos recibidos en el dia.

13

Jefe de Sucursal

Recibe arqueos, control de depdsitos, remesas y Facturas por
cajero. Revisa si no haya sobrantes y faltantes y procede a
confirmar cierre por cajero en el sistema e Agencia. Realiza
notificacién via correo de cierre por medio de sistema e
Agencia a Coordinador de Ingresos y Jefatura de Tesoreria.

14

Coordinador de Ingresos del
Dpto. de Tesoreria

Supervisa via teléfono o correo electrdnica que cada Jefe de
Sucursal elabore debidamente la caratula general de los
ingresos recaudados y posterior “Comprobante de Servicio” de
la empresa recolectora de fondos, asi también que realicen la
correspondiente notificacion a Gerente Comercial con copia a
Coordinador de Sucursales, Coordinador de Ingresos vy
Jefatura de Tesoreria.

15

Coordinador de Ingresos del
Dpto. de Tesoretia

Monitorea con el area de Ingresos de la Gerencia Comercial la
remisién oportuna de los reportes de concentraciéon diaria de
ingresos para su registro en sistema SAFI.

16

Coordinador de Ingresos del
Dpto. de Tesoreria

Da seguimiento a la liquidacién de los faltantes generados
diariamente y a las remesas de los sobrantes y posteriormente
procede a registrar las notas de cargo o abono en sistema
SAFL
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17

Coordinador de Ingresos del
Dpto. de Tesoreria

Digitaliza las notas de cargo y abono de los faltantes y
sobrantes, archiva fotocopias y remite notas originales
registradas a Contabilidad para su respectiva validacién y
archivo contable.

18

Cajero

Cuando se retira temporaimente de la institucion por
enfermedad, vacaciones, permisos, etc, procede a cuadrar el
efectivo, imprime, sella y firma reporte “Arqueo de Fondos de
Caja”, procede a elaborar remesa para ser entregada a
empresa recolectora de fondos, en el que plasma el valor
reflejado segin “Arqueo de Caja” practicado y posteriormente
guarda sello en bolsa proporcionada por la empresa
recolectora de fondos bajo llave. Cuando regresa a sus
funciones laborales vetifica que la bolsa no este violentada y el

| nUmero de bolsa sea igual al de la tira que se lievd al momento

de su retiro temporal.
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Referencia: 17.2

Ambito de Competencia

Vigencia Presidencia Hoi
, _ Unidad Financiera Institucional - ola
Dia Mes Afio . 1 de 3
Departamenio de Tesoreria
12 03 2020 Cédigo: 17.2.3.20.17

Nombre del Procedimiento: Administracién Financiera de Proyectos

Insumos: Ley LACAP y Ley SAFI

Técnico de Control de
Inversion y Valores

cy - . -
Recibe facturacién por estimaciones presentadas a cobro por

los diferentes contratistas de proyectos de inversién,
verificando el fiel cumplimiento de los términos contractuales
y los avances de obras ejecutadas reflejadas en las hojas de
estimacién y bitdcoras de trabajo. Teniendo como periodo
méximo dos dias habiles para revisar y dar ingreso, caso
contrario procede a elaborar hoja de observaciones para su
andlisis correspondiente con Coordinador de Egresos

Técnico de Control de
Inversién y Valores

Ingresa a sistema de proveedores las facturaciones
debidamente revisadas y que cumplen los términos
contractuales, programando el periodo de pago segun el plazo
establecido en el contrato de obra.

Técnico de Control de
Inversion y Valores

Entrega el Quedan o comprobante de contado a Contratista y
procede a sus registro y control, de la misma manera procede
a revisar las estimaciones que presentan observaciones con
Coordinador de Egresos.

Coordinador de Egresos

Analiza cada una de las observaciones encontradas junto al
Técnico de Control de Inversién y Valores confirmando o
rechazando dichas observaciones.

Coordinador de Egresos

Entrega documentos de estimaciones a Técnico de Control de
Inversion y Valores con la hoja de observaciones debidamente
validada.

Técnico de Control de
Inversion y Valores

Devuelve estimaciones a contratistas, entregando original de
hoja de observaciones y gestionando firma y sello de recibido
en copia de dicha hoja para su seguimiento correspondiente,
informando a Coordinador de Egresos sobre dicha devolucion
para su notificacién oficial por medio de correc a Administrador
de Contrato o Contratista.

Coordinador de Egresos

Notifica por medio de correo electrénico a Contratista cuando
las observaciones realizadas son de tipo fiscal o errores en la
emision de factura, crédito fiscal o documentos emitidos por
este, copiando a Administrador y Supervisor de Contrato.
Notifica a Administrador de Contrato cuando las
observaciones realizadas corresponden a cuantificacién de
trabajos ejecutados, hojas de estimaciones, actas de
recepcion y bitacoras de trabajo, copiando a Contratista y
Supervisor de Obra.
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Técnico de Control de

Recibe facturas y estimaciones subsanadas, procede a
analizar con Coordinador de Egresos. De cumplir fos términos
contractuales procede a dar ingresos a sistema de

8 inversion v Valores proveedores. En caso de persistir las observaciones
y inicialmente realizadas programa reunién con Coordinador de
Egresos y Jefatura de Departamenio para su analisis
correspondiente.
Revisa los casos observados junto a Coordinador de Egresos
y Técnico de Control de Inversion y Valores, evaluando cada
9 Jete de TDeeéJ;r:rairgento de una de las observaciones realizadas y subsanadas,
posteriormente instruye sobre la aceptacién o negacion de la
estimacion presentada por segunda vez.
Técnico de Control de Actualiza reportes generales de proyectos de inversion: Hoja
10 Inversién v Valores de Liguidaciones Financieras de Contratos de Obra y
y Reportes de Saldos Contractuales.
Procede a registrar en SAFl el devengadc de las
estimaciones, verificando que las estimaciones tengan su
11 Técnico de Control de compromiso presupuestario, crédito fiscal, factura de
Inversién y Valores consumidor final o, recibo vigente, acta de recepcién, nota de
recibidc a entera satisfaccién, hojas de estimaciones y
bitacora de obras ejecutadas. ‘
Técnico de Control de Registra documentos autorizados en libro control de
12 Inversion y Valores documentos y remite a Contabilidad para su validacion
contable correspondiente.
£ Recibe documentos devengados de contabilidad verificando
13 T?nc\?éfsoig: C\olg}g?ége que cuente con la partida contable correspondiente,
y controlando en el libro control de No Pagados.
Procede a actualizar estimaciones devengadas en reporte
o Registro Mensual de Inversién, cuando la obligacién
14 Tfnc\?::; g: C\(;gltgr);ge corresponde a proyectos con codigos SIIP adicional a
y actualizar dicho reporte, actualiza reporte Registro de
Inversién de Proyectos con cédigo SIIP.
Programa estimaciones recibidas en Deuda de Proyectos de
15 Técnico de Control de Inversién, posteriormente archiva y custodia estimaciones
inversién y Valores debidamente registradas y controladas hasta la autorizacién
de pago correspondiente.
Jefe de Departamento de Envia correo electronico a Coordinador de Egresos
16 paria instruyendo pago a los contratistas, detallando nombres y
Tesoreria
montos a cancelar.
. Coordina con Técnico de Control de Inversion y Valores la
7 Coordinador de Egresos emisidn de pagos a los contratistas.
o Elabora cheques y/o Notas de Cargo, anexando los
18 Tf:\? ;(r:soig: C\?en‘;tcr)?(lege documentos de pago correspondiente y remite a Técnico de
y Pago con Cheques para su revision.
P Remite cheques y notas de cargo debidamente revisadas a
19 Tecnico de Pagos con Jefatura de Departamento de Tesoreria para su firma o

Cheques

aplicacién correspondiente,
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20

Jefe de Departamento de
Tesoretia

Firma cheques vy los devuelve a Secretaria de Departamento
para tramite de firma de Gerente Financiero, cuando es nota
de cargo procede a aplicar en banca en linea, notificando via
correo electronico a Gerente Financiero para su autorizacion
y aplicacién en linea.

21

Gerente Financiero

Firma cheques y los devuelve a Secretaria de Tesoreria, si es
nota de cargo procede a autorizar y aplicar en linea,
confirmando via correo a Jefatura de Departamento de
Tesoreria.

22

Jefe de Departamento de
Tesoreria

Entrega notas de cargo en formato fisico a Coordinador de
Egresos para la impresién de notas de crédito y débito desde
la banca en linea y monitorea la recepcion de cheques
debidamente firmados por Gerente Financiero con Secretaria
de Tesoreria.

23

Coordinador de Egresos

Imprime las notas de crédito y débito por cada pago
electronico realizado por el Jefe del Departamento de
Tesoreria y las anexa segun nombre de contratista y humero
de contrato, posteriormente entrega a Técnico de Control de
Inversién y Valores.

24

Técnico de Control de
Inversién y Valores

Recibe cheques firmados y procede a notificar a contratistas,
resguardandolos hasta el cobro respectivo de cada uno e
inicia el proceso de digitalizaciéon de las notas de cargo
aplicadas en la banca en linea.

25

Técnico de Control de
Inversién y Valores

Entrega cheques a contratistas, exigiendo la documentacién
requerida para su cobro correspondiente luego digitaliza cada
cheque pagado.

26

Técnico de Control de
Inversién y Valores

Actualiza los reportes mensuales de Proyectos y Obras de
Inversién, Reporte mensual de pagos de inversion,
liquidaciones financieras de contratos y reporte de saldos
contractuales.

27

Técnico de Control de
Inversién y Valores

Descarga del sistema de proveedores los contados o0 quedan
cancelados y procede a registrar el pagado de cada obligacién
en SAFL.

28

Técnico de Control de
Inversién y Valores

Amortiza los montos en moédulo de anticipo de fondos del
sistema SAFI, posteriormente remite las estimaciones
controladas y registradas al Departamento de Contabilidad

para su validacién y archivo.
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Referencia: 17.2

Ambito de Competencia

Vigencia Presidencia Hoja
Dia Mes Afo Unidad Financiera Institucional -Departamento 1 de 3
de Tesoreria '
12 03 2020 Cédigo: 17.2.3.20.18

Nombre del Procedimiento: Pagos a proveedores y a Encargados de Fondos de Caja Chica por
Fondo Circulante de Monto Fijo y Caja Chica (FCMFC)

Insumos: Normas y Procedimientos
para el Manejo del Fondo Circulante de Monto Fio y Caja Chica de la Institucién y demas

Leyes Vigentes que le sean aplicables .

Encargado del Fondo
Circulante de Monto Fijo.

Recibe y revisa que la solicitud de pago cumpia con la normativa
aplicable vigente y otros aspectos tales como: Cotizacion del bien
o servicio a adquirir, Monto de compra, Firmas y sellos de
Autorizado, debida Aplicacion Presupuestaria. Posteriormente
verifica la Disponibilidad presupuestaria en Sistema de Control de
Ejecucién Presupuestaria (SICEP). De no cumplir con la
normativa devuelve solicitud con hoja de observaciones a
solicitante para las correcciones correspondientes.

Asi también recibe y revisa los reintegros de Caja Chica.
Revisando que los reintegros de Caja chica, contenga todos los
CCF o Facturas en el Reporte, para posteriormente ponerie un
sello de recibido, estampando fecha, hora y firma del Responsable
del Fondo Circulante, verificando que estos cumplan con todos los
atributos legales tales como: que dichos documentos estén a
nombre de ANDA, fecha, Descripcion de la compra, operaciones
aritméticas, y que contengan la correcta -aplicacién
Presupuestaria.

Encargado del Fondo

Circulante de Monto Fijo.

.| Tramita cheque previa revision de los documentos, asegurandose

que estos contengan toda la informacion requerida. Rregistra en
Control (Libro de Bancos) y posteriormente remite para revisién a
Contralor de Egresos. ,

Contralor de Egresos

Revisa cheque, verificando el fiel cumplimiento de la normativa y
leyes fiscales, posteriormente devuelve a Encargado del Fondo
Circulante de Monto Fijos. ‘

Encargado del Fondo
Circulante de Monto Fijo.

Remite cheque revisado a Gerente Financiero para firma de
Refrendario de Cheques correspondiente.

Gerente Financiero

Firma cheque y lo remite nuevamente al Encargado del Fondo
Circulante de Monto Fijo para su entrega cotrespondiente.

Encargado del Fondo
Circulante de Monto Fijo.

Entrega el cheque a la Unidad o dependencia solicitante y/o
coordina con la persona responsable para hacer la compra.
Cuando se trata de cheque de por liquidacién de caja chica notifica
al encargado para su cobro o retiro correspondiente.

Encargado del Fondo
Circulante de Monto Fijo.

Recibe liguidacion de cheque segun solicitud realizada, revisando
los CCF o Factura, asi también revisa que los documentos
contengan las firmas y sellos de los responsabies de la compra.

Encargado del Fondo
Circulante de Monto Fijo.

Elabora Reintegro de Fondo Circulante de monto Fijo lo que
implica la realizacion de:
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» Pdliza, S-1, la cual se elabora en sistema SICEP,
~con un Reporte donde se detallan todos los
atributos del Reintegro.

» Actualizacién de libro de control de reintegros y
“envia a firma de Autorizacién de la Gerencia
Financiera Institucional. (UF[}

Elaboracion Reintegros de Caja Chica.
e Prepara los reintegros de Caja chica en forma
consclidada, clasificandolos por Unidades,
Departamentos o Gerencias Regionales.

e Rregistra en libro de control de caja chica y envia a firma
de Autorizacion la Unidad Financiera Institucional (UFI)

9 Gerente Financiero Revisa y firma los reintegros de fondo circulante de monto fijo y
de cajas chicas y los devuelve al Encargado del Fondo
Circulante de monto Fijo.
10 Encargado del Fondo Actualiza reportes y controles diversos:
Circulante de Monto Fijo.
¢ Registra en Libro de Bancos los ingresos y egresos
de ltas  operaciones Financieras que realiza el
Fondo Circulante de monto Fijo.
¢ Registra correlativo de los cheques emitidos.
» Registra notas de cargo y transferencia el Libro de
Banco.
11 Registra y Controla de cada uno de los Encargados de Caja Chica.
Encargado del Fondo
Circulante de Monto Fijo. e Control por cada encargado de caja chica de los
Reintegros presentados. Dicho control detalla todos
los movimientos de pago efectuados a los
encargados.
12 Encargado del Fondo Remite reintegros de fondo circulante y/o cajas chicas a Técnico
Circulante de Monto Fijo | de Reintegros de Fondo Circuiante para trdmite de transferencia
‘ electrénica al fondo circulante.
13 Técnico de Reintegros de | Revisa solicitudes de reintegros, anota en libro control y remite al
Fondo Circulante Departamento de Presupuesto para la elaboracién de
Compromiso Presupuestario correspondiente.
14 Técnico de Reintegros de | Recibe compromisos presupuestarios y procede a registrar en
Fondo Circulante sistema SAF! el devengado de cada obligacién correspondiente
por cada reintegro de fondo circulante recibido. Posteriormente
anota en libro de remisiones los reintegros registrados y lo entrega
, a Contabilidad para su validacién contable correspondiente.
15 Técnico de Reintegros de | Recibe reintegros debidamente validados con su comprobante

Fondo Circulante

contable, procede a anotar nimero de partida contable en libro de
remisiones.
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16 Técnico de Reintegros de | Elabora reporte de transferencia electronica, detallando ndmero
Fondo Circulante de reintegro, dependencia y monto a reintegrar y remite a Teécnico
de Operaciones Bancarias.
17 Técnico de Operaciones Elabora Proyeccién de retiros y remite a Jefatura de Tesoreria
Bancarias para su aplicacion en Banca en Linea.
18 Jefe de Departamento de | Carga operaciones de transferencia bancaria en la banca en lihea
Tesoreria y notifica via correo electrénico a Gerente Financiero para su
autorizacion y aplicacién correspondiente.
19 Gerente Financiero Autoriza y aplica la transferencia bancaria el Fondo Circulante y
confirma a Jefatura de Tesoret(a.
20 Jefe de Departamento de | Imprime comprobante de transferencia electrénica y la anexa a la
Tesoreria proyeccion de retiros -correspondiente, devolviendo documentos
debidamente aplicados y firmados a Técnico de Operaciones
Bancarias.
21 Técnico de Operaciones Recibe comprobantes de transferencias bancarias aplicadas,
Bancarias controla y devuelve notas de cargo a Técnico de Reintegros de
Fondo Circulante.
22 Técnico de Reintegros de | Recibe comprobantes de cargo y realiza proceso de digitalizacidn
Fondo Circulante de cada reintegro cancelado, actualizando diferentes controles y
reportes de tipo mensual.
23 Técnico de Reintegros de | Notifica a Encargado de Fondo Circulante y procede a registrar el
Fondo Circulante pagado de la obligacién en sistema SAFI para luego remitir a
contabilidad reintegros cancelados para su validacién y archivo
correspondiente.
24 Encargado del Fondo Registra y controla Reintegros Pagados por la Tesoreria al Fondo
Circulante de Monto Fijo. | Circuiante, registrando las transferencias de pago efectuadas por
ta Tesoreria al FCMF.
25 Encargado del Fondo Procede a actualizar informes:

Circulante de Monto Fijo.

e Elabora un informe mensual a la Gerencia
Financiera Institucional (UFI) en cumplimiento a las
Normas y Procedimientos para el manejo de
Fondo Circulante de Monto Fijjo y Caja Chica.

« Elabora Informe de Transferencias Bancarias por
reintegros pagados por el Departamento de
Tesoreria al Fondo Circulante.

¢ Remite informe mensual a la Tesoreria por transferencias
recibidas, en forma fisica y digital.
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Referencia: 17.2 Ambito de Competencia
| Vigencia ' Presidencia Hoja
Dia Mes Afo Unidad Financiera Institucional -Departarmento 1 de 2
de Tesoreria
12 03 2020 Cédigo: 17.2.3.20.19

Nombre del Procedimiento: Colecturia con tarjetas de crédito o débito en Sucursales.
Insumos: Contratos de Colecturia de cada Banco ,

Coordinador de Ingresos del
1 - Dpto. de Tesoreria cada caja y la activacién y buen funcionamiento de los |
terminales POS en cada Sucursal.

Recibe del usuario factura o recibo, tarjeta de crédito o débito,
y DUI original vigente del usuario.

Verifica que el nombre de la tarjeta de crédito o débito coincida
con el nombre del DUI del usuario que se presenta a cancelar
a fin de confirmar que sea el titular de la tarjeta. Caso contrario
rechaza el pago y explica los motivos al usuario.

Procesa el pago si la factura es del mes en curso, caso
contrario si la factura tiene pago pendiente o mora envia a
usuario a Ventanilia de Atencion al Cliente para actualizacién
del saldo.

Presiona Enter o Selecciona la opcién de Ventas en terminal
POS, posterior digita o ingresa el monto incluyendo los
centavos o ceros (sin detalle de decimales) segln el monto a
pagar de la factura o recibo entregado por el usuario.

Desliza la tarjeta con la banda magnética hacia abajo y a la
izquierda en forma rapida, ingresa CHIP o ingresa los lltimos
digitos de la tarjeta. Cuando los terminales POS poseen sefial
wifi coloca la tarjeta en la parte superior de |a terminal.
Verifica que la transaccién sea aprobada y genera o imprime
voucher para firma y copia de tarjetahabiente o usuario,
posteriormente retira la tarjeta de la terminal POS. Si la
transaccién es rechazada revisa si es error de tarjeta, falla en
la red e internet o mal funcionamiento de POS, luego realiza
una segunda operacidn para verificar si la transaccion es
aceptada, de persistir el problema procede a informar a Jefe de
Sucursal para que se contacte con Soporte Técnico del Banco
titular de la terminal POS y notifica al cliente y sugiere pago en
efectivo.

Monitorea y ayuda a Jefe de Sucursal en la solucién de
problemas técnicos por fallas presentadas en la terminal POS
con los responsables del Banco.

Procesa la factura o recibo en el sistema e-Agencia mediante
tector de barras y confirma que el pago es con tarjeta de crédito
o débito; estampa sello en la factura de cancelado, sello de
Sucursal y firma con su rabrica, luego entrega comprobante de
pago al usuario con la copia de voucher correspondiente y
procede a archivar el comprobante de ANDA.

Coordina con los jefes de cada Sucursal el envio de la
cuadratura y generacién de reportes de transacciones con
tarjetas de crédito o débito dos veces por dia {accion realizada
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por cada cajero al finalizar la mafiana y al finalizar ia tarde),
solicitando la remisién de dichos reportes via correo electrénico
con copia a Jefe de Tesoreria. '

11

Cajero

Realiza cierre diario de las transacciones procesadas en la
terminal POS al finalizar el dia o cierre de agencia y procede a
cuadrar dichos reportes con facturas canceladas con tarjetas.

12

Cajero

Anexa reporie de transacciones procedas con tarjetas de
crédito o Débito a Reporte de Arqueo de Caja diario y entrega
a Jefe de Sucursal.

13

Jefe de Sucursal

Recibe arqueos, control de depdsitos, remesas, reporte diario
de transacciones con tarjeta de crédito o débito y facturas por
cajero y posteriormente procede a notificar cierre diario a
Coordinador de Ingresos, Jefatura de Tesoreria y Gerente
Comercial.

14

Coordinador de Ingresos del
Dpto. de Tesoreria

Verifica diariamente las notificaciones automaticas via correo
electrénicos y/o confirmaciones en repories de cierres diarios
realizados por cada Jefe de Sucursal el reporte de las
operaciones en la terminal POS y su debida inclusién en el
reporte de arqueo de cada caja asi también que hayan enviado
al sistema del Banco para su procesamiento correspondiente.

15

Coordinador de Ingresos del
Dpto. de Tesoreria

Monitorea diariamente con el drea de Ingresos de la Gerencia
Comercial la remisibn oportuna de los reportes de
concentracion diaria de ingresos del dia anterior para su
registro en sistema SAFI.

Asimismo, solicitan el retiro y cambio de nhombre para los siguientes procedimientos
aprobados por el Presidente de ANDA el 24 de junio de 2015:

Procedimiento a retirar:

Nombre procedimiento a retirar

Justificacion del retiro

Pago de compromiso presupuestario.
Codigo: 12.2.3.15.02

Dicho procedimiento- se elimina debido a que
comprendia actividades que se hacfan cuando las
Administracion Financiera estaba descentralizada, y
comprendia el proceso a seguir para el pago tinicamente
de obligaciones con proveedores. Debido a la
actnalizacién del Descriptor de Puesto del
Departamento de Tesoreria que fue aprobada el pasado
mes de septiembre/2019 y a la segregacién de funciones
por cada Técnico del Departamento, dicho
procedimiento fue sustituido por el procedimiento Pagos
Electrénicos y Pagos con Cheques, procedimientos en lo
-que se detallan las actividades que se realizan en la
actualidad no solo para el pago de compromisos
presupuestarios sino de todo tipo de obligaciones
mercantiles.
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Procedimientos con cambio de nombre:

| Nombre procedimiento

actualizado

Nombre procedimiento
anterior

Justificacion cambio de
nombre

Pago por compras de bienes y
servicios con fondos de Caja
“Chica y solicitud de reintegros
de fondos. Cédigo: 17.2.3.19.01

Solicitud de Pago de Anticipo y
Reintegro por compras de
bienes y servicios con fondos de
Caja Chica. Cadigo:
12.2.3.15.01

Debido a que la actividad mas
recurrente son los pagos por compra
de bienes y servicios, el nombre
anterior limitaba el procedimiento
tinicamente al anticipo que se otorga
una vez al inicio de cada afio, por lo
que para mayor claridad y
especificacion de la actividad

ordinaria se cambia el nombre

detallando la funcién principal de
dichos fondos de caja chica, que es
el pago por compra de bienes y
servicios y la solicitud de reintegros
de gastos que se hacen de manera
semanal.

Elaboracion de Conciliaciones
Bancarias. Codigo: 17.2.3.19.04

Conciliaciones Bancarias.
Cédigo: 12.2.3.15.04

El nombre anterior indicaba el
resultado del procedimiento, sin
embargo, debido a que el
procedimiento describe la forma de
realizar el proceso de elaboracién de
las conciliaciones bancarias, es
preciso cambiar el nombre a una
actividad que implique todas las
acciones realizadas para tener los
reportes de conciliaciones bancarias
de manera mensual, es decir desde
su inicio hasta su fin. Ahf radica la
razon de la inclusién al nombre de
1a palabra “elaboracién”

Registro de ingresos Corrientes.
Cddigo: 17.2.3.19.05

Concentracion de Ingresos.
Cédigo: 12.2.3.15.05

Debido a que la “Concentracién de
Ingresos” es un informe diario y
mensual emitido por la Gerencia
Comercial y remitido al
Departamento de Tesoreria para
conocimiento, registro y control, se
tom6 la decision de clarificar y
cambiar el nombre a la actividad
considerando el tratamiento que
Tesorerfa Ie da a dicho informe una
vez es recibido, por ello el nombre
se cambié a Registro de Ingresos
Corrientes, porque en dicho reporte
se incluye el detalle de lo que
diariamente se percibe en las
diferentes agencias de ANDA a
nivel nacional y como Tesorerfa se
procede a revisar dicho informe y a
registrar en sistema SAFI cada nota
de abono informada. La actividad es
mas de registro que de reporte o
conirol.

HICH L ARFHOS
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Emision de quedan a
proveedores y Control de
Deudas. Cadigo: 17.2.3.19.09

Entrega de Quedan y Pago de
Proveedores.
Cédigo: 12.2.3.15.09

| anterior daba a entender que cada

El nombre anterior limitaba
dnicamente a la entrega del quedan a
proveedores y el pago no clarificaba
el proceso que se sigue en la
actualidad, razén por la cual se
adecué el nombre segin las
actividades indicadas y realizadas en
el Descriptor de Puesto del Técnico
responsable de la emision de quedan
y del Técnico que controla la deuda
institucional vigente. Por ello, se
cambié el nombre, considerando la
actividad inicial de revisibn vy
emisién de quedan hasta la actividad
final que es el control de los quedan
en lJos  reportes de deuda
institucional. El  procedimiento

quedan  entregado se pagaba al-
momento o unos dias después,

actividad que en la actualidad no se

hace, pues los quedan emitidos y

entregados pasan un sistema de

control y resguardo de 30 y 60 dias

para pago, por lo que se separ6 la

actividad del pago en otro

procedimiento.

Pago de Planillas de Salarios.
Cédigo: 17.2.3.19.10

Pago de Pianillas.
Cédigo: 12.2.3.15.10

Como Tesorerfa el termino de
Planillas es complejo  pues
mensualmente pagamos planillas de
salarios, de vidticos, de transporte,
de dietas a miembros de Ia junta de
gobierno y planillas de las
administradoras de fondos de
pensiones, por dicha razén se optd
por cambiar el nombre incluyendo el
tipo de planilias que se describen en
el procedimiento, ya que en dicho
procedimiento se especifican las
actividades que se realizan para el
pago tnicamente de las planillas de
salarios y no otro tipo de planillas
como se comprendia con el nombre
anterior.

Control y Pago de Viéticos y
Transportes.
Cddigo: 17.2.3.19.11

Pago de viaticos y transporte.
Cddigo: 12.2.3.15.11

El nombre anterior solamente
comprendia la actividad final del
procedimiento que es el pago de
vidticos y transporte, el cambio de
nombre a Control y Pago de Vidticos
y Transporte se adecua a la
actualizacién del procedimiento en
el que se especifican las actividades
realizadas en la actualidad de
revisién, control y elaboracién de
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informes semanales para el pago de
vidticos y transporte.

En consideracién a lo antes detallado SE ACUERDA: Autorizar a la Gerencia de Planificacién y
Desarrollo para que incorpore la oficializacion de las actualizaciones en el Manual de Politicas y
Procedimientos de la Unidad Financiera Institucional — Departamento de Tesoreria.

Sin méas que hacer constar se da por finalizada la presente reunién a las dos de la tarde del dia doce de
marzo del afio dos mil veinte.

JEFATURA
,, TESORERIA

Reviso: Lic. lleana de F{svera”"é“\@?lL 3
Gerente de la Unidad Financiera InstltumoﬂgP

2k GERENCIA DE ¢
m PLANIFICACICIN ¥ &
BB\ DESARROLLG /&) [/\ .
Y. é;"

,o
Validé: Xigda. Yenit d¢ Nanez ANIFICACY

M.Bo. Cicda. Ana Gloria Munguia
Gererite ge Planificagion y Desarrollo D

Directora Administrativa Financiera

Aprobd: Arq. Frederick Benitez Cardona suyph o
Presidente de ANDA
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