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1. ANTECEDENTES

En base a los lineamientos definidos en la Ley 1178 promulgada el 20 de julio de 1990, el
6rgano rector ha elaborado las Normas Bésicas relativas a cada uno de los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamentales. Estas normas constituyen disposiciones que,
con mayor grado de especificidad, regulan los procesos de implantacion y funcionamiento
de los sistemas de Administracion y Control en el sector publico. En el marco de las
normas basicas, el Ministerio de Planificacion del Desarrollo ha desarrollado su
reglamentacion especifica para proceder a la implantacién y operacion de los procesos
relativos a los Sistemas de Administracion y Control, entre ellos del Sistema de
Organizacién Administrativa.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del Ministerio de
Planificacién del Desarrollo aprobado mediante R.M.151-A de 08 de noviembre de 2010,
constituye un conjunto de normas que particularizan los aspectos generales de las
Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa, adecuandolas a las
caracteristicas y funciones propias de la Institucion, con la finalidad de regular el proceso
de estructuracién organizacional de la misma.

El citado Reglamento Especifico tiene como objetivo “la implantacion del Sistema de
Organizacion Administrativa en el MPD”.

2. OBJETIVO GENERAL

Estandarizar los procesos referidos a las actividades de las areas de Presupuestos,
Contabilidad y Tesoreria de la Unidad Financiera dependiente de la Direccién General de
Asuntos Administrativos, con un enfoque sistémico basado en procesos que procure la
optimizacion de tiempos y recursos de cada una de las operaciones.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer en una herramienta de gestion de la unidad organizacional

e Transparentar la gestiéon Interna.

e Uniformar y controlar el cumplimento de las diferentes operaciones de trabajo.

e Implementar los procesos y procedimientos de tal forma que maximice y apoye a
la capacidad de gestion a través del empleo oportuno y adecuado de los recursos
econdémico-financieros del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

e Ayudar a la coordinacién de actividades y evitar la duplicidad de funciones en el
trabajo.

e Apoyar el analisis y revision permanente de los procesos.

e Apoyar el mejoramiento de los sistemas, procesos y metodologias de trabajo.

e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia.
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4. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual alcanza a la Unidad Financiera de la Direcciobn General de Asuntos
Administrativos, marcando las relaciones internas entre las diferentes areas o unidades
del MPD vy los cargos especificos que intervienen en cada uno de los procedimientos. Su
caracter es de cumplimiento obligatorio tanto en procesos, procedimientos y
responsabilidades por cargo de acuerdo a la ley 1178.

5. RESPONSABILIDADES

La Unidad Administrativa del MPD serd la responsable de coordinar, consolidar y
formalizar en un documento todo el proceso de disefio o redisefio organizacional, asi
como su implantacién.

6. TERMINOS Y ABREVIATURAS

Proceso.- Un proceso es el conjunto de actividades interrelacionadas y dependientes que
requieren insumos de entrada para generar insumos de salida con Valor Agregado,
utilizando recursos humanaos, financieros, tecnol6gicos y tiempo.

Insumos ‘ PROCESO Insumos
de Entrada de Salida

Manual de Procesos.- El Manual de Procesos esta conformado por un Mapa y Ficha del
Procesos (Denominacion, Objetivo del Proceso, proveedores, responsables, clientes,
entras y salidas del proceso). Normas de operacién, Descripcién de Procedimientos con
Flujo gramas; definiciobn de cargos para todas las tareas; descripcion de formularios,
documentos, solicitudes, cartas, informes, actas etc.

Diagrama de Flujo/Flujograma.- Es una representacion gréfica de la secuencia l6gica de
actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos que se usaran en el flujograma
seran los siguientes:
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TAREA EN LA
OPERACION

DOCUMENTO/INFORMES

DECISION QUE LLEVA A
DIFERENTES TAREAS

INICIO DE UN SuUB
PROCESO

<>

@ INICIO/FIN DE
O
)
[

OPERACION

CONECTOR DE TAREA

CONECTOR DE PAGINA

SISTEMA INFORMATICO

Operacién.- Es el conjunto de actividades o funciones establecidas de manera
sistematica para el logro de los objetivos o productos concretos.

Procedimiento.- Es la secuencia de Tareas especificas que se efectlia en un puesto de
trabajo, para realizar una operacién o parte de ella.

Tarea.- Es cada una de las acciones fisicas 0 mentales que se realiza en un puesto de
trabajo, para llevar a cabo una operacion o parte de ella.

Usuario o cliente externo.- Ciudadano(os) o empresa (as) que utilizan los servicios o
productos que produce la institucion. Este usuario o cliente recibe servicios y/o productos
terminados o finales.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB
INSTITUCIONAL




Cddigo Documento Version N° de Péginas

Pégina 7 de 109
DGAA-UF 1
I
. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA UNIDAD FINANCIERA

Usuario o cliente interno.- Servidora/Servidor Publico, area organizacional que utiliza y
agrega valor a los servicios o bienes que produce otro servidor publico o area de la misma
gerencia, sea de su misma unidad u otra diferente.

Mapa de Procesos.- Un mapa de procesos es la representacion grafica de uno o mas
procesos que contribuyen de forma significativa al logro de los objetivos institucionales o
del area organizacional. El proceso se sustenta de insumos, y el resultado o producto
puede ser para uso interno o externo.

Enfoque basado en procesos.- Es un modelo que pretende mejorar los resultados
institucionales en funcion de la gestion de los procesos institucionales o del area.

Procesos de Apoyo.- Son aquellos que apoyan al cumplimiento de los procesos clave.

Ficha de Proceso.- Es la descripcion literal resumida del proceso donde se incluye
informacién relacionada al mismo.

Abreviaturas

MPD - Ministerio de Planificacion del Desarrollo
MAE — Maxima Autoridad Ejecutiva

DGAA — Director General de Asuntos Administrativos
JUF — Jefe Unidad Financiera

POA - Plan Operativo Anual

PEI — Plan Estratégico Institucional

SOA - Sistema de Organizacion Administrativa

7. DOCUMENTOS DE RESPALDO

e Constitucion Politica del Estado

e Ley 1178 de 20 de junio de 199 de Administracién y Control Gubernamental

e Ley 004 de 31 de Julio de 2010 Ley de Lucha Contra la corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

e D.S. 29894 de 7 de febrero 2009, Organizacién del Organo Ejecutivo.

e Resolucion Suprema No. 225558 Norma Basica del Sistema de Presupuestos

e Resolucién Suprema No. 218056 Norma Bésica del Sistema de Tesoreria

e Resolucion Suprema No. 227121 Norma Bésica del Sistema de Contabilidad

8. DESCRIPCION DE PROCESOS

8.1. MAPA DE PROCESOS
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MAPA DE PROCESOS

UNIDAD FINANCIERA

e 0 0 0 0 0 00

INSUMOS

Instructivo para elaboraciéon del POA 'y
Presupuesto

Directrices de Politica Presupuestaria
Formulario de apertura programatica
Techo presupuestario desagregado
Formulario articulacién PDS POA
Anteproyecto de Presupuesto y POA
Informe sobre alcance al presupuesto.
Programacion de la ejecucién presupuestaria
Solicitudes de modificaciones
presupuestarias

Ejecuciones presupuestarias

Solicitudes de Certificacion Presupuestaria

e 0 0 0 0 0 0 00

Solicitudes de pago

Solicitudes de pago con Fondo Rotativo
SIGMA

Solicitud de entrega de fondos en avance
Solicitud de descargo de fondos en avance
Solicitud de desembolso a cuenta fiscal
Solicitud de pago a consultorias por producto
Solicitud de apertura de fondo rotativo
Comprobantes contables de ingreso
Comprobantes contables de egreso
Comprobantes contables de traspaso
Solicitudes de préstamo de comprobantes
contables

Solicitudes de apertura y reposicién de fondo
fijo de caja chica.

Solicitud o certificado de no existencia
Solicitud de pago de servicios con Caja Chica
Solicitudes de Reposiciéon de Caja Chica
Solicitud de pago de viaticos via SIGMA
Solicitud de pago de viaticos al exterior y
Memorandum

Solicitud de rembolso de viaticos

Solicitud de pago de viaticos via SIGMA
Solicitud de reembolso de pasajes terrrestres

)

n

PROCESOS

PRESUPUESTOS

CONTABILIDAD

TESORERIA

n

)

PRODUCTOS

%

Politica presupuestaria definida.

Anteproyecto del Presupuesto elaborado.
Anteproyecto de Presupuesto discutido y
aprobado.

Programacion de la ejecuciéon Presupuestaria.
Informes Técnicos y Legales.

Modificacién Presupuestarias realizadas.
Informes sobre ejecuciones presupuestarias.
Informes de avance financiero.
Certificaciones Presupuestarias.

Pagos realizados

Pagos realizados con Fondo Rotativo
Entregas de fondos en avance

Descargos de fondos en avance
Desembolsos a cuenta fiscal

Pago a consultorias por producto realizadas
Apertura de Fondo Rotativo

Comprobantes contables de ingreso, egreso
y traspaso archivados

Comprobantes contables prestados

Compras efectuadas con Caja Chica
Servicios pagados con Caja Chica
Cheque para reposicion de Caja Chica
Viaticos pagados via SIGMA

Viaticos al exterior pagados

Viaticos rembolsados

Viaticos descargados

Pasajes terrestres rembolsados

ADMINISTRATIVOS

RECURSOS
HUMANOS

FINANCIEROS

INFORMATICOS

PROCESOS DE APOYO
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8.2 FICHA DEL MAPA DE PROCESOS

FICHA DEL MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD FINANCIERA

OBJETIVO DEL PROCESO:

Satisfacer los requerimientos financieros de las Unidades Organizacionales del MPD de
manera oportuna, ejecutando todas las actividades de las areas de Presupuesto, Contabilidad
y Tesoreria, maximizando la capacidad de gestién a través de la administracion oportuna y

adecuada de los

Desarrollo.

recursos economicos-financieros del

Ministerio de Planificacion del

PROVEEDORES DEL
PROCESO

RESPONSABLE(S) DE
PROCESOS

CLIENTES DEL PROCESO

Unidades Organizacionales del
MPD y proveedores externos

e Area de Presupuestos
e Area de Contabilidad
e Area de Tesoreria

Unidades del

MPD

Organizacionales

ENTRADAS DEL PROCESO

SALIDAS DEL PROCESO

PRESUPUESTOS

e Formulacion del Presupuesto o

e Programacion, ejecucion, modificacion, o
seguimiento y evaluacion; certificacion o

presupuestaria

PRESUPUESTOS

Formulacion de Presupuesto.

Programacion Ejecucién presupuestaria.
Certificaciones, modificaciones,
inscripciones presupuestarias aprobadas

CONTABILIDAD
Ejecucion del gasto
Fondos en avance
Cuenta corriente fiscal o
Consultorias por producto
Apertura de fondo rotatorio
Archivo comprobantes contables de o
aperturas, ajustes e ingresos, egresos, de
traspaso
e Atencion solicitudes de préstamo
comprobantes contables

CONTABILIDAD

Ejecucion de gasto, fondos en avance,
cuenta corriente fiscal y consultorias pro
producto.

Apertura fondo rotatorio, archivos de
comprobantes y atencién a solicitudes de
préstamos aprobados.

TESORERIA
¢ Fondo Fijo caja chica o
e Viaticos
e Pasajes

TESORERIA

Apertura de fondo fijo de Caja Chica,
compras, reposicion fondo de Caja Chica
Anticipo de Viaticos

Descargo pasajes

INTERRELACIONES DEL PROCESO

e Direccibn General de Asuntos Administrativos, Unidad Administrativa, Unidad de
Recursos Humanos, Responsable del Proceso de Contratacién (Designado),Direccion
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General de Asuntos Juridicos, Area de Contrataciones, Area de Almacenes, Area de
Activos Fijos, Area de Servicios Generales, Area de Sistemas, Area de Archivo y
Biblioteca.

9. DESCRIPCION DE OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

9.1. MAPA DE OPERACIONES DEL AREA DE PRESUPUESTOS
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MAPA DE OPERACIONES

AREA DE PRESUPUESTOS EPD
UNIDAD FINANCIERA

. =
{ _ msuwos OPERACIONES YET—

Instructivo elaboracion del POA'y

Pl_'esupuesto - . e Estructura Programatica
Directrices Politica Presupuestaria definida

L]

Formulario apertura programética p

: Techo presusuestang dgsagregado - FORMULACION DE PRESUPUESTO ‘ . Q_ﬂterjt_rgyecto F;)re('jsur)uesto

iscutido, aprobado

e Formulario articulacion PDS POA registrado e’:1 el SIGR//IA

e Anteproyecto Presupuesto y POA

e Informe sobre alcance al
presupuesto.

. Presupuesto formulado,
consolidado y aprobado con
cuotas de compromiso
trimestral.

e Programacion ejecucion
presupuestaria por Unidad
Organizacional

PROGRAMACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA ‘

e Madificacion
presupuestaria, aprobada

‘ mediante disposicion legal
correspondiente.

Solicitudes de modificaciones
presupuestarias

MODIFICACION PRESUPUESTARIA

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA EJECUCION * Informes de seguimiento
PRESUPUESTARIA ‘ presupuestario mensual y/o
a requerimiento

Ejecuciones Presupuestarias

4§ 88 88 3

- o > B e Certificaciones
* Solicitudes de Certificacion CERTIFICACION PRESUPUESTARIA ‘ Presupuestarias registradas
Presupuestaria y emitidas
ADMINISTRATIVOS RECURSOS A
FINANCIEROS HUMANOS INFORMATICOS

\ PROCESOS DE APOYO /
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9.2. FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE

PRESUPUESTOS

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.2.1. FORMULACION DEL PRESUPUESTO

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Efectuar el registro del presupuesto de una gestién en funcién al
POA aprobado de las diferentes areas organizacionales

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

e Instruccién de elaboracién del POA y presupuesto enviada por
el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
e Carta solicitud de registro

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e POA vy presupuesto elaborado y enviado al MEFP
e registrado y publicado

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

MAE, Director General de Asuntos Administrativos, Director General
de Planificacion, Director General de Asuntos Juridicos, Jefe Unidad
Financiera, Responsable de Presupuesto, Técnico de Presupuestos
y Unidad Organizacional

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

30 dias calendario

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Director General |1- INICIO
de Asuntos
Administrativos

2. En base al instructivo del MEFP, comunica a la DGP fecha para presentacién
de POA y Presupuesto, e instruye elaboracién de instructivo
3. Instructivo para la elaboracion del POA y Presupuesto

Jefe de Unidad

Financiera 4. Toma conocimiento e instruye la elaboracion de instructivo
Responsable de
Presupuesto 5. Instruye la elaboracion del Instructivo
Técnico de

Presupuestos 6. Elabora instructivo para la realizacion del POA y Presupuesto

Responsable de |7. Revisa Instructivo para la elaboracion del POA y Presupuesto
Presupuesto 8. Si aprueba remite al Jefe de la Unidad Financiera; si no aprueba devuelve al

Técnico de Presupuestos
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Jefe de Unidad 9. Revisay aprueba
Financiera 10. Si aprueba remite al Director General de Asuntos Administrativos; si no
aprueba devuelve al Responsable de Presupuesto
Director General 11. Revisa propuesta de instructivo
de Asuntos 12. Si aprueba lo remite al Director General de Planificacion; si no aprueba
Administrativos devuelve a la Unidad Financiera
Director General |13. Revisa propuesta de instructivo
de Planificacion |14. Si aprueba, elabora y remite a la MAE, si no aprueba devuelve al Director
General de Asuntos Administrativos
15. Aprueba instructivo
MAE 16. Si aprueba firma instructivo y remite a la DGAA; si no aprueba devuelve a la
Direccién General de Planificacién
Director General
de Asuntos 17. Mediante circular hace conocer instruccién de la MAE e instruye definicién de
Administrativos techos
Jefe Unidad
Financiera 18. Deriva al responsable de Presupuestos
19. Define apertura programatica de acuerdo a directrices presupuestarias,
Responsable de desagrega techo presupuestario y elabora notas
Presupuesto 20. Techo presupuestario desagregado
21. Nota para la elaboracion del Anteproyecto Presupuestario
22. Remite al Jefe de la Unidad Financiera
Jefe Unidad 23. Revisa,
Financiera 24. Si aprueba los documentos remite al Director General de Asuntos
Administrativos; si no aprueba devuelve al Responsable de Presupuesto
Director General 25. Revisa los techos presupuestarios y firma notas para elaboracion de
de.A.sunu.)s anteproyectos de presupuesto
Administrativos | 26. Remite a los Viceministerios y Unidades Organizacionales del MPD
Umdat_jes 27. Elaboran POA, anteproyecto de presupuesto articulados al PDES y PND,
Organizacionales mediante el SPP
MPD 28. Anteproyecto de Presupuesto
Director General
de Asuntos 29. Toma conocimiento e instruye su revisién
Administrativos
Jefe Unidad
Financiera 30. Toma conocimiento e instruye su revision
Responsable de
Presupuesto 31. Instruye revisar y analizar anteproyecto
Técnico de
Presupuestos 32. Revisa, analiza anteproyecto y remite al Responsable de Presupuesto
Responsable de
33. Revisa y consolida anteproyecto en el SIGMA

Presupuesto
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Jefe Unidad
Financiera

34.

Revisa y autoriza anteproyecto de presupuesto

Director General
de Asuntos
Administrativos

35.
36.

Revisa, verifica y analiza
Si aprueba remite a la MAE; si no aprueba devuelve al Jefe de la Unidad
Financiera

MAE

37. Toma conocimiento para aprobacion y ajustes oportunos
Jefe Unidad
Financiera 38. Instruye elaborar Informe Técnico para la Resolucion
Responsable de
Presupuesto 39. Instruye elaborar Informe
Tecnico de 40. Elabora Informe Técnico para Resolucion
Presupuestos |41, Informe Técnico
Responsable de 42. Recibe y aprueba Informe Técnico, firma y remite al Jefe de la Unidad
Presupuesto Financiera
Jefe Unidad 43. Recibe y revisa el Informe Técnico
Financiera 44. Si aprueba remite a la DGAA; si no aprueba devuelve al Responsable de

Presupuestos

Director General
de Asuntos
Administrativos

45,
46.

Recibe y revisa el Informe Técnico
Si aprueba firma y remite a la MAE para su consideracion; si no aprueba
devuelve al Jefe de la Unidad Financiera

MAE

47.

Recibe y revisa el Informe, si aprueba instruye elaboracion de Resolucion
gue aprueba el Presupuesto a la DGAJ; si no aprueba lo devuelve a la DGAA

Director General |48. Elabora Informe Legal y Resolucion de aprobacion del anteproyecto de
de Asuntos presupuesto
Juridicos 49. Informe Legal
50. Resolucion de Aprobacién de Presupuesto
MAE 51. Firma Resolucién de aprobacién del anteproyecto de Presupuesto y remite a

52.

la DGAA
Nota de remisién de R.M. al MEFP

Director General
de Asuntos
Administrativos

53.

Recibe y remite anteproyecto aprobado a la Unidad Financiera

Responsable de
Presupuesto

54.
55.
56.

Recibe y recupera la informacién de presupuesto
Presenta en el SIGMA anteproyecto de presupuesto a la DGP del MEFP
FIN

Ministerio de
Economiay

Finanzas Publicas

57.
58.

Recibe documentacién
FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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FORMULACION DE PRESUPUESTO 1/4

(Tiempo estimado: 30 dias calendario)

o))

DIRECTOR GENERAL DE

DIRECTOR GENERAL

JEFE UNIDAD RESPONSABLE DE -
MAE ASUNTOS - TECNICO DE PRESUPUESTOS
ADMINISTRATIVOS DE PLANIFICACION FINANCIERA PRESUPUESTO
INICIO
En base al
instructivo del
MEFP, comunica e
ala DGP fecha P Elabora instructivo
para presentacion o Con%Cs"tTrlIJegto ¢ >» emég?gg%i de .| para elaboraciéon |
G PRy ” elaboracién de ” instructivo ” eBFeRY N
Presupuesto, e A A Presupuestos
Ny instructivo
instruye Instructivo para la
Elaboracionlde Revisa instructivo elaboracion del
instructivo para la PRy
NO » elaboracion del Presupuesto
POAY
Presupuesto
NO > Revisay SI Aprueba NO

Aprueba

evisay
Aprueba La

Aprueba

A

propuesta de
instructive

Sl

Sl

evisay
Aprueba La

propuesta de
instructivi

Remite instructivo

A

techos

instructivo ala MAE
NO- +
SI - -
Mediante circular
hace conocer .

. . - . iy Deriva al
Firma instructivo y | instruccién de la W oo e
remite a la DGAA - MAE, instruye = [

RN Presupuestos
definicion de
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FORMULACION DE PRESUPUESTO 2/4

«<EPD

DIRECTOR GENERAL DE

ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS

JEFE UNIDAD FINANCIERA

RESPONSABLE DE PRESUPUESTO

UNIDADES ORGANIZACIONALES

MPD

Revisa techos
presupuestarios y
firma notas para |
<

v

NO

Define apertura
programatica de

Aprueba
documentos

Sl
v

Remite al Director
General de

elaboracion de
anteproyectos de
presupuesto

¥

Remite a
Viceministerios y

Asuntos
Administrativos

acuerdo a
- directrices
”| presupuestarias,
desagrega techo
presupuestario, Techo
elabora notas esupuestarios
desagregados
ota para la
elaboracion de
anteproyecto
\ 4 presupuestario
Remite al Jefe de
Revisa < la Unidad
Financiera

Elaboran POA,
anteproyecto de
presupuesto

Unidades
Organizacionales
MPD

articulados al
PDES y PND,
mediante el SPP

Anteproyecto de
presupuesto
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FORMULACION DE PRESUPUESTO 3/4

c5PD

DIRECTOR GENERAL DE

JEFE UNIDAD

RESPONSABLE DE

MAE ASUNTOS TECNICO DE PRESUPUESTOS
ADMINISTRATIVOS FINANCIERA PRESUPUESTO
Toma
conocimiento e
instruye su
revision Revi i
Toma Instruye revisar, aﬁ;gsarlé agca;:jza

J» conocimiento e - analizar I> repmitye al y

instruye revision anteproyecto Responsable
FEvER. VEER Revisa y autoriza Revisa y consolida
an’aliza y <t anteproyecto de |« anteproyecto en el <
presupuesto SIGMA
A
Toma
conocimiento para 1 NP
aprobacion y €—SI Aprueba NO
ajustes oportunos

Instruye elaborar Elabora informe

- Eomre » | Instruye elaborar - s

P informe técnico Informe > técnico para
para la resolucion resolucion

informe técnico
Recibe y aprueba
FeElR v e informe técnico,
—NO > informe);écnico < firma y remite al <
Jefe de la Unidad
Financiera

Recibe y revisa
informe técnico

Aprueba

Si
v

.

Firma y remite a la
MAE para su
consideracion

A
)]

&/

|
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FORMULACION DE PRESUPUESTO 4/4

csiPD

MAE

DIRECTOR GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

JEFE UNIDAD
FINANCIERA

RESPONSABLE DE
PRESUPUESTOS

MINISTERIO DE
ECONOMIAY
FINANZAS
PUBLICAS

v

Recibe y revisa el
informe

Aprueba

Si
v

nos{ A )

Instruye
elaboracion de
Resolucién que

aprueba el
presupuesto y
remite a la DGAJ

v

Elabora informe
legal y Resolucion

!

Firma Resoluciéon
de aprobacién del
Anteproyecto de
Presupuesto y
remite a la DGAA

Nota de rer

de la R.M. al
MEFP

mision

A 4

Recibe y remite
Anteproyecto
aprobado a la

Unidad Financiera

de aprobacién del
ante proyecto de
presupuesto

Informe legal

Resolucién de
aprobacion del
presupuesto

o~ MEFP,

Recibe y remite al

Recibe

documentacion
fisica

L |

Recupera la
informacién de
presupuesto

I 2

Presenta en el
SIGMA,
anteproyecto de
presupuesto a la
DGP del MEFP

—

A 4

documentacion

FIN

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




Cddigo Documento

Version N° de Paginas

DGAA-UF

1 Pagina 19 de 109

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.2.2 PROGRAMACION DE LA EJECUCION
PRESUPUESTARIA

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Efectuar la programacion de la ejecucion presupuestaria de forma
anual

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de programacién anual de gastos a los Viceministerios,
programas y proyectos

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Consolidacion de programacion anual de gastos y efectia la
solicitud al MEFP de los recursos del TGN

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Director General de Asuntos Administrativos, Jefe Unidad
Financiera, Responsable de Presupuestos, Unidad Ejecutora

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

25 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
Responsable de 2. Elabora notas de instruccién solicitando a Unidades Organizacionales,
Presupuestos elaborar la Programacion de recursos y gastos
3. Nota de solicitud
Jefe Unidad 4. Revisa
Financiera 5. Si da Vo.Bo. remite a la DGAA; si no da Vo.Bo. devuelve al

Responsable de Presupuestos

Director General de
Asuntos 6.
Administrativos

Firma y envia notas a las Unidades Ejecutoras

Unidad Ejecutora

7. Elabora programacién anual de gastos por clase de gasto y remite al
DGAA
8. Programacion anual de gastos de la Unidad Organizacional

Director General de
Asuntos 9.
Administrativos

Remite para su consolidacion

Jefe Unidad
Financiera

10. Recibe y remite al Responsable de Presupuestos

Responsable de
Presupuestos

11. Revisa la programacion anual de gastos
12. Si aprueba remite al Jefe de Unidad Financiera; si no aprueba devuelve
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a la Unidad Ejecutora

Jefe de Unidad
Financiera

13.
14.

Revisa la programaciéon anual de gastos
Si aprueba remite al Responsable de Presupuestos; si no aprueba
devuelve al Responsable de Presupuestos

Responsable de
Presupuestos

15.
16.
17.
18.

Consolida y efectla la solicitud al MEFP de los recursos del TGN
Solicitud al MEFP

Programacion anual de gastos del MPD consolidado

FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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PROGRAMACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA (Tiempo estimado: 25 dias habiles)

L

DE ASUNTOS JEFE UNIDAD FINANCIERA RESPONSABLE DE PRESUPUESTOS UNIDAD EJECUTORA
ADMINISTRATIVOS
Elabora notas de
instruccion
solicitando a
Revisa < Uf"da.des
organizacionales,
elaborar
Programacion de
recursos y gastos
Firma y envia ? Notas de solicitud
notas a unidades <€———SI— Da Vo.Bo. NO.
ejecutoras
L 4
Elabora
programacion
¥ anual de gastos |«
por clase de gasto
N —— Recibe y remite al y remite a DGAA
I'z Py » responsable de Programaciol
consolidacion presupuestos *’ Anual de Gastos
. de la Unidad Org.
Revisa la
N >  programacion

anual de gastos

Revisa la /\
programacion |« Sl Aprueba

NO
anual de gastos

o

Aprueba S|

v

Consoliday
efectia la solicitud
al MEFP de los
recursos del TGN

Solicitud al MEFP

Programacion
Anual de Gastos
del MPD
Consolidado
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1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA 9.2.3. MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS POR LA
OPERACION: ENTIDAD

2. GENERALIDADES

OBJETIVO : Efectuar modificaciones presupuestarias por la entidad

REGISTROS, FORMULARIOS O | Solicitud modificacion o inscripcion presupuestaria
IMPRESOS DE ENTRADA:

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Solicitud al MEFP modificacion presupuestaria
IMPRESOS DE SALIDA:

e Registra en el SIGMA modificacién presupuestaria

RESPONSABLES DEL Jefe Unidad Financiera, Responsable de Presupuesto, Unidad
PROCEDIMIENTO: Solicitante y MEFP

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 8 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
) . 2. Solicita modificacién presupuestaria previa coordinacién con la
Unidad Solicitante DGP

3. Solicitud de modificacién
4. Registro en SPP

Director General de Asuntos
Administrativos 5. Instruye revisar solicitud de modificacion presupuestaria

Jefe Unidad Financiera 6. Instruye revisar solicitud de modificacion presupuestaria y
elaboracidn del Informe Técnico

7. Revisa la solicitud de modificacién presupuestaria
Responsable de Presupuestos | g g;j es viable remite al Técnico de Presupuestos; si no es viable,
devuelve a la DGAA

Director General de Asuntos
Administrativos 9. Recibe y con nota devuelve a la Unidad Solicitante

10. Recibe y elabora el Informe Técnico y remite al Responsable de
Presupuestos
11. Informe Técnico

Técnico de Presupuestos

Responsable de Presupuestos | 15 Reyisa y remite al Jefe de la Unidad Financiera

Jefe Unidad Financiera 13. Recibe y revisa, si da conformidad y firma remite a la DGAA,; si
no da conformidad devuelve al Responsable de Presupuestos
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14. Recibe y revisa, si da conformidad y firma solicita a la DGAJ

Director General de Asuntos elaborar el Informe Legal y proyecto de la Resolucion

Administrativos Ministerial; si no da conformidad devuelve a la Unidad
Financiera
Director Gen?rgl de Asuntos 15. Recibe y elabora Informe Legal y emite Resolucion Ministerial
Juridicos 16. Elaboracion de informe
MAE 17. Si aprueba firma Resolucién Ministerial y remite a la DGAA,; si

no aprueba devuelve a la DGAJ

Director General de Asuntos
Administrativos 18. Recibe Resolucion Ministerial y deriva a la Unidad Financiera

Jefe Unidad Financiera 19. Recibe Resolucién Ministerial instruye acciones
correspondientes a seguir

20. Recibe Resolucion Ministerial

21. Sirequiere autorizacién del MEFP solicita al MEFP modificacion
Responsable de Presupuesto Presupuestaria mediante nota; si no requiere autorizacién del
MEFP registra en el SIGMA (elabora y valida) modificacion
presupuestaria

Jefe Unidad Financiera 22. Toma conocimiento y remite a la DGAA
Director General de Asuntos
Administrativos 23. Toma conocimiento y remite a la MAE
MAE 24. Firma e instruye envio de solicitud al MEFP a la DGAA
Director General de Asuntos
Administrativos 25. Instruye envio de solicitud al MEFP a la Unidad Financiera
Jefe Unidad Financiera 26. Instruye envio de solicitud al MEFP al Responsable de
Presupuestos

Responsable de Presupuesto | 57 Toma conocimiento y envia al MEFP

28. Recibe y revisa
MEFP 29. Si autoriza remite al responsable de Presupuesto del MPD; si
no autoriza devuelve a la MAE

Responsable de Presupuesto | 30. Recibe del MEFP, registra en el SIGMA (elabora y valida)
modificacién presupuestaria

Jefe Unidad Financiera 31. Da el Vo.Bo.

Director General de Asuntos
Administrativos 32. Aprueba SIGMA y devuelve antecedentes a Presupuestos

Responsable de Presupuesto | 33. Archiva documentacion y comunica la aprobacion de la
modificacion presupuestaria

Unidad Solicitante 34. Toma conocimiento de la aprobacion de modificaciones
35. FIN
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4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS POR LA ENTIDAD 1/2 (Tiempo estimado: 8 dias habiles) EEEPD
DIRECTOR GENERAL | DIRECCION GENERAL RESPONSABLE -
MAE DE ASUNTOS DE ASUNTOS JllzlsliNUé\lllllng?AD DE PF;I—EES(:L;\‘PISCE)SE?I_EOS UNIDAD SOLICITANTE
JURIDICOS ADMINISTRATIVOS PRESUPUESTO

INICIO

Solicita
Instruye revisar modificacion
solicitud de » presupuestaria, |
modificacion previa [
presupuestaria coordinacién con
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- modificaciéon
presupuestaria y
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informe técnico
Nota a la unidad
— devolviendo L \ Es viable — S|
tramite

Revisa y remite al
Recibe y revisa |« Jefe de Unidad
Financiera
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modificaciéon

Revisa la solicitud
de modificacién
presupuestaria
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A
>

Elabora Informe
técnico

NG

Y

A

Informe técnico

Da
conformidad y
Firma

Recibe y revisa |[€—SH

Da
conformidad y
Firma

v g
Elabora informe Solicita a la DGAJ
legal emite | elaborar informe
aprueba — P <
Resolucion legal y proyecto
Ministerial de R.M.
sl Elaboracién de
v informe -
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Firma Resolucion - R - | instruye acciones
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Ministerial . . correspondientes
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«tPD

DIRECCION GENERAL

JEFE UNIDAD

UNIDAD

al MEFP

remite a MAE

A

Aprueba SIGMA y

remite a DGAA

presupuestaria
mediante nota

devuelve »

antecedentes a
Presupuestos

Vo. Bo. <t

Registra en el
SIGMA, (elaboray

valida) <t
modificacion
presupuestaria

Archiva
documentacién y
comunica la

\ 4

NO

aprobacion
modificacion
presupuestaria

Toma
conocimiento de la
aprobacion de
modificaciones

MAE DE ASUNTOS RESPONSABLE DE PRESUPUESTO MEFP
ADMINISTRATIVOS NI 23 SOLICITANTE
Recibe R.M.
Requiere
autorizacion
NO
SI " .
) 4 Recibe y revisa |«
Firma e instruye Toma Toma Sorii“gzaf%la'\él.gsp’
— envié de solicitud <€ conocimiento, |« conocimientoy |« m !

Y

Autoriza
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\ 4
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envia al MEFP

Y
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1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.2.4. SEGUIMIENTO Y EVALUACION PRESUPUESTARIA
A LA PROGRAMACION FINANCIERA

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Efectuar el seguimiento y evaluacion presupuestaria a
programacion financiera

la

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Evaluacion de la gestion de acuerdo a requerimiento y cierre de
gestién fiscal

REGISTROS, FORMULARIOS O

Elaboracion ejecucion presupuestaria y avance de informe
RESPONSABLES DEL MAE, Director General de Asuntos Administrativos, Unidad

PROCEDIMIENTO:

Financiera, Responsable de Presupuesto, Técnico en Presupuestos

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

8 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Director General de Asuntos
Administrativos

1. INICIO
2. Instruye evaluacion de la gestiéon de acuerdo a requerimiento

Jefe Unidad Financiera 3. Toma conocimiento y remite la instruccion al Area de
Presupuestos
Responsable de Presupuestos | 4. Instruye preparacion de informacion sobre ejecucion
presupuestaria y evaluacién sobre la ejecucion mensual
Técnico en Presupuestos 5. Prepara informacién sobre ejecucién presupuestaria
6. Informe sobre ejecucion presupuestaria
7. Revisa informacion de ejecucién presupuestaria
Responsable de Presupuestos | 8. Si aprueba elabora nota y remite al Jefe de la Unidad

Financiera; si no aprueba devuelve al Técnico en Presupuestos
9. Nota de aprobacion

Jefe Unidad Financiera

. Revisa informe de ejecucion presupuestaria
. Si aprueba remite a la DGAA; si no aprueba devuelve al
Responsable de Presupuesto

Director General de Asuntos
Administrativos

12.
13.

Revisa informe
Si aprueba y firma remite a la MAE; si no aprueba devuelve al
Jefe de la Unidad Financiera

MAE

14. Revisa informacion e instruye evaluacion financiera y medidas

correctivas y remite a la DGAA
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Director General de Asuntos
Administrativos 15. Recibe e instruye medidas correctivas

Unidad Organizativa 16. Implementa medidas correctivas y remite a la Unidad Financiera

Jefe Unidad Financiera 17. Efectla seguimiento en la adopcién de medidas correctivas
18. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA EJECUCION PRESUPUESTARIA (Tiempo estimado: 8 dias habiles)

cEPD

DIRECTOR GENERAL -
MAE DE ASUNTOS JEFE UNIDAD RESPONSABLE DE TECNICO EN UNIDAD
ADMINISTRATIVOS FINANCIERA PRESUPUESTO PRESUPUESTOS ORGANIZATIVA
INICIO
Instruye
Instruye Toma E prepara}gién de
evaluacion de la conocimiento y mfor::é::l?:?éiobre
gestion de > remite la > resdn "
acuerdo a instruccion al area 2valu§cic')n sobr)(;
requerimiento de Presupuestos e i
a ejecucion
mensual
A 4
Revisa Prepara
_NO »| Informacion de informacion sobre
> . s q e
Ejecucion ejecucion
presupuestaria presupuestaria
Informe sobre
ejecucion
Presupuestaria
Aprueba NO-
Revisa informe de
ejecucion <t Elabora nota €SI
presupuestaria
Elabora nota
Aprueba
Sl
v
Revisa informe |« Remite a la DGAA
Revisa A
informacién e
instruye Aprueba
evaluacion |S! pﬁrma ¥/ NGO
financiera 'y
medidas
correctivas
[ Recibe e instruye Implementa
> medidas medidas
correctivas Efectua correctivas
seguimiento en la
{ adopcion de
medidas
correctivas
FIN
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1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.2.5. CERTIFICACION PRESUPUESTARIA PARA
LICITACIONES PUBLICAS

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Efectuar certificaciones presupuestarias para licitaciones publicas

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud Certificacion presupuestaria

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Certificacién presupuestaria para proceder a la licitacion publica

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Jefe Unidad Financiera, Responsable de Presupuesto, Técnico
Analista Presupuestario, Unidad Solicitante

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

3 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Unidad Solicitante

INICIO
Solicita Certificacion Presupuestaria
Solicitud de Certificacién Presupuestaria

wN e

Director General de Asuntos
Administrativos

4. Instruye Certificacion Presupuestaria

Jefe Unidad Financiera

5. Instruye Certificacién Presupuestaria

Responsable de Presupuesto

6. Instruye Certificacién Presupuestaria

Técnico Analista
Presupuestario

7. Revisay analiza documentacion y disponibilidad presupuestaria

8. Si existe elabora certificacion C-31 preventivo (verificado),
imprime la Certificacion Presupuestaria, firma y remite al
Responsable de Presupuesto; si no existe remite al
Responsable de Presupuesto

9. Certificacion Presupuestaria

Responsable de Presupuesto

10. Si no existe disponibilidad presupuestaria elabora nota de
comunicacion para la Unidad Solicitante
11. Nota

Jefe Unidad Financiera

12. Vo.Bo. a la nota y pasa a la DGAA
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Director General de Asuntos

Administrativos 13. Firma nota y comunica a la Unidad Solicitante
14. Si existe disponibilidad presupuestaria, aprueba Certificacion
Responsable de Presupuesto Presupuestaria C-31 (Preventivo) en el SIGMA , firma el
documento fisico C-31 y remite al Jefe de la Unidad Financiera
. . ) 15. Revisa y analiza
Jefe Unidad Financiera 16. Si aprueba remite a la DGAA; si no aprueba devuelve al
Responsable de Presupuesto
Director General de Asuntos
Administrativos 17. Autoriza, instruye y remite a la Unidad administrativa
. . , 18. Recibe Certificacidn Presupuestaria y sigue el proceso
Jefe Unidad Administrativa correspondiente
19. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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CERTIFICACION PRESUPUESTARIA PARA LICITACIONES PUBLICAS (Tiempo estimado: 3 dias habiles)

cstPD

DIRECTOR GENERAL
DE ASUNTOS

JEFE UNIDAD

JEFE UNIDAD

RESPONSABLE DE

TECNICO ANALISTA

UNIDAD SOLICITANTE

Certificacion

A4

Certificacion

Firma nota y

Y

Presupuestaria

VoBo a la nota y

Presupuestaria

Elabora nota de
comunicacion

L— comunicaala <
Unidad Solicitante

Autoriza, instruye
y remite a la
Unidad
Administrativa

€SI

A

pasa a la DGAA

para la Unidad
Solicitante

Nota

e —ct

disponibilidad
presupuestaria

Sl
v
Elabora
certificacion C-31
preventivo
(verificado) e
imprime la

v
Aprueba
Certificacion
Presupuestaria C-
31 (preventivo) en

Revisa y analiza <

NO

el SIGMA, firma

documento fisico
C-31y remite a la
Unidad Financiera

T

Recibe
Certificacion
Presupuestaria y

\ 4

sigue el proceso
correspondiente

FIN

Certificacion
Presupuestaria,
firma y remite al
Responsable de

Presupuestos

Certificacion
Presupuestaria

ADMINISTRATIVOS FINANCIERA ADMINISTRATIVA PRESUPUESTO PRESUPUESTARIO
] (e
Instruye Solicita
Certificacion <« Certificacion <%
Presupuestaria = = Presupuestaria
Revisa y analiza
Instruye Instruye | documentacion y Sohicitud de

Certificacion
presupuestaria
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9.3. MAPA DE OPERACIONES DE CONTABILIDAD

MAPA DE OPERACIONES
AREA DE CONTABILIDAD
UNIDAD FINANCIERA

OPERACIONES

PRODUCTOS

. Solicitud de pago

EJECUCION DEL GASTO

e Solicitud de pago con fondo
rotativo SIGMA

EJECUCION DEL GASTO FONDO ROTATIVO SIGMA

e Solicitud de entrega de fondos en
avance

ENTREGA DE FONDOS EN AVANCE

e Solicitud de descargo de fondos en
avance

DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE

. Solicitud de desembolso a cuenta
fiscal

DESEMBOLSOS A CUENTA FISCAL

e Solicitud de pago a consultorias
por producto

PAGO A CONSULTORIAS POR PRODUCTO

e Solicitud de apertura de Fondo

APERTURA DE FONDO ROTATIVO

ARCHIVO DE COMPROBANTES DE APERTURA,

AJUSTES E INGRESOS

e Comprobante contable de egreso

ARCHIVO DE COMPROBANTES CONTABLES DE

EGRESO

e Comprobante contable de
Traspaso

ARCHIVO COMPROBANTES CONTABLES DE

TRASPASO

Rotativo
. Comprobante contable de ingreso I

- Solicitud de préstamo
comprobantes contables

PRESTAMO COMPROBANTE CONTABLE

Pago realizado

Pago realizado con fondo rotativo
SIGMA

Entrega de fondos en avance

Descargo de fondos en avance

Desembolso a cuenta fiscal

Pago a consultorias por producto,
realizados

Apertura de Fondo Rotativo

Comprobante contable de ingreso
archivados

Comprobante contable de egreso
archivado

Comprobante contable de
Traspaso archivado

Comprobantes contables prestados

ADMINISTRATIVOS

RECURSOS

FINANCIEROS HUMANOS

INFORMATICOS
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9.4. FICHAS Y FLUJO GRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA ]
OPERACION: 9.4.1. EJECUCION DEL GASTO

2 GENERALIDADES

OBJETIVO : Efectuar la ejecucién del gasto en general

REGISTROS, FORMULARIOS O | Solicitud Ejecucion del Gasto
IMPRESOS DE ENTRADA:

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA: Ejecucion del Gasto aprobado

RESPONSASLES DEL R ble de Contabilidad, Técnicos de Contabilidad
PROCEDIMIENTO: esponsable de Contabilidad, Técnicos de Contabilida

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 2 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
Unidad Solicitante 2. Solicita pago (adjunta documentos de respaldo)
3. Solicitud de Pago
4. Documentos de respaldo

Director General de Asuntos
Administrativos

o

Recibe e instruye inicio de proceso de pago

Jefe Unidad Financiera 6. Recibe e instruye iniciar el proceso para el pago

Responsable de Contabilidad | 7 Recibe e instruye revisién de documentos para el pago

Recibe y revisa

Técnico de Contabilidad Sl cuenta con documentaciébn de respaldo remite al
(Revisor) Responsable de Contabilidad; NO cuenta con documentacion

de respaldo devuelve antecedentes para complementacion por

conducto regular a la Unidad Solicitante

©®

Responsable de Contabilidad | 19 peyuelve antecedentes para complementacion

Jefe Unidad Financiera 11. Devuelve antecedentes para complementacién a la Unidad
Solicitante
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Responsable de Contabilidad

12.

Recibe e instruye verificar y procesar el pago

Técnico de Contabilidad
(Liquidador)

13.

14.

Recibe y elabora el Comprobante C-31 y remite para su
aprobacion
Comprobante C-31

Técnico Contable

15.
16.

Recibe y elabora el Comprobante CONTABLE
Comprobante CONTABLE

Responsable de Contabilidad

17.

Recibe y aprueba los Comprobantes C-31 y CONTABLE

Jefe Unidad Financiera

18.

Recibe y aprueba los Comprobantes C-31 y CONTABLE

Director General de Asuntos
Administrativos

19.

Firma el Comprobante C-31 y devuelve antecedentes

Técnico de Contabilidad

20.

Verifica documentacion y remite para archivo

Técnico de Contabilidad
(Responsable de Archivo)

21,
22,

Verifica documentacion y archiva
FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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EJECUCION DEL GASTO (Tiempo estimado: 2 dias)

cEPD

DIRECTOR . ECNEO B TECNICO DE
GENERALDE | jepg ynipap | RESPONSABLE | TECHNICO DE TECNICO DE CONTABILIDAD UNIDAD
ASUNTOS FINANCIERA DE el e el e e el CONTABILIDAD | (RESPONSABLE SOLICITANTE
ADMINISTRATIV CONTABILIDAD (REVISOR ) (LIQUIDADOR)
os

DE ARCHIVO)

INICIO

Recibe e instruye So(lfét.irﬁggo
inicio de Proceso |« ! A
de pago documentos de
respaldo)
5 q Recibe e instruye Selicitaldelpage
Recibe e instruye 3
¥ iniciar Proceso —> pesionlds Recibe y revisa
> i documentos para Documentos de
para el Pago pago Respaldo
Devuelve
antecedentes para Devuelve
complementacion |«— antecedentes para
a la Unidad complementacion
Solicitante
A Recibe e instruye
verificar y
procesar el pago
Recibehjelabora Recibe y elabora
. | comprobante C-
P 31,y remite para > comprobante
; b (CONTABLE)
su aprobacion
Comprobante C- Comprobante
31 CONTABLE
Firma el Recibe y aprueba Recibe y aprueba

Comprobante C-

los Comprobantes |
31y devuelve N C-31y 4- C-31y [
antecedentes CONTABLE CONTABLE

| | los Comprobantes

Verifica Verifica
| documentacion y > i6
> € P»- documentacion y
remite para archiva
archivo
FIN
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1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.4.2. EJECUCION DEL GASTO (FONDO ROTATIVO
SIGMA)

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Realizar la ejecucion del gasto del Fondo Rotativo SIGMA

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de ejecucion del gasto (fondo rotativo SIGMA)

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Fondo Rotativo SIGMA, gasto ejecutado

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Contabilidad, Responsable del Fondo Rotativo y
Técnicos de Contabilidad

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

2 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
Unidad Solicitante 2. Solicita pago (adjunta documentos de respaldo)
3. Solicitud de pago
4. Documentos de respaldo
Director General de Asuntos
Administrativos 5. Recibe e instruye inicio de proceso de pago
Jefe Unidad Financiera 6. Recibe e instruye iniciar el proceso para pago
Responsable de Contabilidad | 7 Recibe e instruye revisién de documentos para pago
8. Recibe y revisa
Técnico de Contabilidad 9. SI cuenta con documentacion de respaldo remite al
(Revisor) Responsable de Contabilidad; NO cuenta con documentacion
de respaldo devuelve antecedentes para complementacion por
conducto regular a la Unidad Solicitante
Responsable de Contabilidad | 19 peyuelve antecedentes para complementacion
Jefe Unidad Financiera 11. Devuelve antecedentes para complementacion a la Unidad

Solicitante
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Responsable de Contabilidad

12. Verifica documentacion y solicita elaboracién de cheque
Técnico de Tesoreria 13. Recibe y elabora cheque, devuelve antecedentes
14. Cheque
Responsable de Contabilidad | 15. Verifica documentacion y solicita la elaboracion del
Comprobante C-34
16. Verifica documentacion y elabora Comprobantes del Fondo
) Rotativo SIGMA
Responsable Fondo Rotativo | 17 comprobante Fondo Rotativo SIGMA
18. Comprobante de reposicion al Fondo Rotativo C-34
19. Comprobante Contable
Responsable de Contabilidad | 20. Verifica documentacion, aprueba Comprobante C-34, firma
cheque (1° firma) y el Comprobante Contable
Jefe Unidad Financiera 21. Verifica documentacion, aprueba Comprobante C-34, firma
cheque (2° firma) y el Comprobante Contable
Director nggral d.e Asuntos 22. Firma Comprobante C-34, firma cheque (2° firma alterna), da
Administrativos Vo.Bo. al Comprobante Contable y devuelve antecedentes
Jefe Unidad Financiera 23. Recibe y remite al Técnico de Contabilidad
Tecnico de Contabilidad 24. Verifica documentacion y remite para entrega de cheque
Responsable de Tesoreria | 55 verifica documentacion e instruye entrega de cheque
Técnico Tesoreria 26. Verifica documentaciéon, entrega cheque al beneficiario y
devuelve antecedentes
Tecnico de Contabilidad 27. Verifica documentacion y remite para archivo
Técnico de Contabilid_ad 28. Verifica documentacion y archiva
(Responsable de Archivo) 29. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA

EJECUCION DEL GASTO (FONDO ROTATIVO SIGMA) 1/2 (Tiempo estimado: 2 dias)

c<=PD

omprobante
Contable

DIRECTOR =
RESPONSABLE TECNICO DE
GENERAL DE JEFE UNIDAD DE RESPONSABLE FONDO CONTABILIDAD TECNICO TESORERIA UNIDAD
ASUNTOS FINANCIERA CONTABILIDAD ROTATIVO SOLICITANTE
ADMINISTRATIVOS (REVISOR)
INICIO
Recibe e instruye Solicil_a pago
o » (adjunta
inicio de Proceso <€ d A
locumentos de
de pago
) ) Recibe e instruye respaldo)
| Recibe e instruye iR als
P iniciar Proceso —P TGS R P Recibe y revisa Solicitud de pago
para el Pago P
pago
Documentos de
Respaldo
Devuelve
antecedentes para Devuelve uenta con
complementacion |« antecedentes para [« N documentacién
a la Unidad complementaciéon respaldo
Solicitante
Verifica
documentacion y
solicita < Sl
elaboracion de
cheque
[
v
Recibe y elabora
cheque y devuelve
+ o antecedentes
e Verifica
Verifica i6
> documentacion y
documentacién y
- g elabora
solicita I>
L comprobantes
elaboracion del B
comprobante C-34 Fondo Rotativo
l P SIGMA
Firma . . Comprobante
Comprobante C- Verifica B Verifica B Fondo Rotativo
34 fi documentacion documentacion SIGMA
Afipalchedue aprueba aprueba
(2° firma alterna),
da VoBo. al l— Comprobante C- < Comprobame C- < omprobante de
34, firma cheque 34, firma cheque reposicién al
Solplobantc (2° firma) y el (1°firma) y el 8
Contable y Fondo Rotativo C-
e — Comprobante Comprobante 34
Contable Contable =
antecedentes
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
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EJECUCION DEL GASTO (FONDO ROTATIVO SIGMA) 2/2 EEEPD
TECNICO DE TEC'?II?CI;OSF?(ENC:S?ANBI@BIDIEDAD RESENEAEE SRS TECNICO TESORERIA
CONTABILIDAD TESORERIA
ARCHIVO)
I Verifica
Verifica Verifica documentacion,
documentacion y | documentacion e . | entrega cheque al
remite para 7 instruye entrega > beneficiario y
entrega de cheque de cheque devuelve
antecedentes
Verifica
documentaciény |
remite para [
archivo
Verifica
P documentacion y
archiva
FIN
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA UNIDAD FINANCIERA

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION: 9.4.3. ENTREGA DE FONDOS EN AVANCE

2. GENERALIDADES

OBJETIVO : . .
Realizar la entrega de los Fondos en Avance mediante SIGMA

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA: Solicitud de Fondos en avance

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Certificacion Presupuestaria
IMPRESOS DE SALIDA:

e Asignacion de Fondos en Avance

RESPONSABLES DEL Rgsp'onsable de Contglt_bilidad, Responsalble del Fondo Rotativo,
PROCEDIMIENTO: Técnicos de Contabi |§Jad, Responsable de Presupuestos vy
Responsable de Tesoreria

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 2 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
Unidad Solicitante 2. Solicitud Fondos en Avance
3. Solicitud
4. Documentos de respaldo

Viceministro o Autoridad
Jerarquica/Unidad 5.

b Recibe, autoriza y solicita Fondos en Avance
Organizacional

Recibe y analiza

Si aprueba instruye el inicio del proceso de entrega de fondos y
remite a la Unidad Financiera; si no aprueba, devuelve para
correccién a la Unidad Solicitante

No

Direcciéon General de Asuntos
Administrativos

8. Recibe y revisa

Jefe Unidad Financiera 9. Si aprueba remite al Responsable de Presupuestos; si no
aprueba devuelve antecedentes para su complementacion y/o
modificacion Presupuestaria

Responsable de Presupuestos | 15 Recibe e instruye elaboracién de Certificacién Presupuestaria

11. Recibe y revisa antecedentes

Técnico de Presupuestos 12. Sl cuenta con presupuesto emite Certificacion Presupuestaria;
NO cuenta con presupuesto devuelve antecedentes

13. Certificacidn Presupuestaria
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA

Responsable de Presupuestos

14. Aprueba Certificacion Presupuestaria y remite antecedentes
15. Recibe y verifica documentacién
. . , 16. Sl cuenta con Certificacion Presupuestaria instruye asignacion
Jefe Unidad Financiera de fondos en avance y remite al Responsable de Contabilidad;
NO cuenta con Certificacion Presupuestaria devuelve
antecedentes
Responsable de Contabilidad | 17 |nstruye revisién de documentacién
18. Recibe y revisa documentacién
Técnico de Contabilidad 19. SI cuenta con documentacion de respaldo remite al
(Revisor) Responsable de Contabilidad; NO cuenta con documentacion
de respaldo, devuelve antecedentes para complementacion por
conducto regular a la Unidad Solicitante
Responsable de Contabilidad | 59 peyuelve antecedentes para complementacion
Jefe Unidad Financiera 21. Devuelve antecedentes para su complementacion y/o
modificacién presupuestaria
Responsable de Contabilidad | 55 verifica documentacién y solicita elaboracion de cheque
Técnico de Tesoreria 23. Verifica documentacion y elabora el cheque
24. Cheque
Responsable de Contabilidad | 25. Verifica documentacion y solicita elaboracion de comprobante
de Fondo Rotativo
26. Verifica documentaciéon y elabora Comprobante de Fondo
Responsable de Fondo Rotativo
Rotativo 27. Comprobante Fondo Rotativo
28. Comprobante de contabilidad
Responsable de Contabilidad | 29. Verifica documentacion, firma el cheque (1° firma) y el
Comprobante Contable
Jefe Unidad Financiera 30. Verifica documentacion, firma el cheque (2° firma) y el
Comprobante Contable
Direccion Ggheral ‘?'e Asuntos 31. Firma el cheque (2° firma alterna), da Vo.Bo. al Comprobante
Administrativos Contable y devuelve antecedentes al Jefe de Unidad Financiera
Tecnico de Contabilidad 32. Verifica documentacién y remite para entrega de cheque
Responsable de Tesoreria | 33 verifica documentacion y remite para entrega de cheque
Técnico de Tesoreria 34. Verifica documentacion, entrega el cheque al beneficiario y
devuelve antecedentes
Teécnico de Contabilidad 35. Verifica documentacién y remite para archivo
Técnico de Contabilidad 36. Archiva documentacion
(Encargado de Archivo) 37. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD FINANCIERA

ENTREGA DE FONDOS EN AVANCE 1/2 (Tiempo estimado: 2 dias)

cEPD
||
. VICEMINISTRO O
DIRECCION GENERAL JEFE UNIDAD RESPONSABLE DE TECNICO DE AUTORIDAD
DE ASUNTOS EINANCIERA PRESUPUESTOS JERARQUICA/ UNIDAD SOLICITANTE
ADMINISTRATIVOS PRESUPUESTOS UNIDAD
ORGANIZACIONAL
l INICIO
Recibe, autoriza y -
Recibe y analiza solicita fondos en SO|IC|tan°nndOS G 4_‘
avance avance
olicitud
Aprueba Documento de
respaldo
Sl
v
Instruye el inicio
del proceso de » Recibe y revisa
entrega de fondos
A
Instruye

Aprueba

elaboraciéon de

NO
Devuelve
antecedentes para

NO

su
complementacion

A

Recibe y revisa

Certificacion
Presupuestaria

Y

antecedentes

Cuenta con
resupuesto

NO

y/o modificacién
presupuestaria

’4

Recibe y verifica

Aprueba
Certificacion

documentacién

Presupuestariay [«

Devuelve
antecedentes

Emite Certificacion

remite
antecedentes

Presupuestaria

Certificacion
Presupuestaria
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ENTREGA DE FONDOS EN AVANCE 2/2 ﬁEPD
DIRECCION TECN|CO DE -
GENERAL DE JEFE UNIDAD RESP%'\IIESABLE TECNICO DE CONTABILIDAD RESPONSABLE CLI?\I%I\:I;?IDDED RESPONSABLE TECNICO DE
ASUNTOS FINANCIERA CONTABILIDAD CONTABILIDAD | (ENCARGADO | FONDO ROTATIVO REVISOR DE TESORERIA TESORERIA
ADMINISTRATIVOS DE ARCHIVO) ( )
- p ‘
Instruye . . .
asignacion de -1 dInstruye revision > Recibe y revisa
e documentacion documentacién
fondos en avance
—(»)
Devuelve
antecedentes para
complementacion.
Verifica |
@ [ documentaciény | Si
solicita
elaboracion de
cheque Verifica
L »| documentacion y
Verifica elabora cheque
documentacion y
solicita P Cheque
elaboracién de |
comprobante de
Fondo Rotativo
- 4
Verifica Verifica
documentacion, d 2
- locumentacion y
flrm_a cheque (1° | o o S
imabel Comprobante de
Firma cheque (2° CemAeEniE Fondo Rotativo
firma alterna), da Verifica Contable Comprobants
Vo.Bo. Al documentacion, Fondo Rotativo
Comprobante || firma cheque (2° |_

Contable y firma) y el [ probante de —
devuelve Comprobante Contabilidad Verifica
antecedentes a la Contable Verifica Verifica documentacion
Unidad Financiera I | documentacion y . | documentacién y .| entrega el cheque
il remite para . remite para 7| al beneficiario y
entrega de cheque entrega de cheque devuelve

antecedentes

Verifica

documentaciony |

remite para B
archivo

I N Archiva
7| docuentacion
FIN
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SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.4.4. DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Realizar el descargo de Fondos en Avance

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Presentacion de descargos aprobados por la instancia pertinente

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Verificacion de Certificacién presupuestaria
e Descargo de Fondo rotativo SIGMA
e Liberacién de cargo

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Contabilidad, Responsable de Fondo Rotativo,
Técnicos Contables

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

3 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Unidad Solicitante

INICIO

Presenta descargo aprobado por la instancia correspondiente
Solicitud

Documentos de descargo

el N

Viceministro o Autoridad
Jerarquica/Unidad
Organizacional

5. Toma conocimiento e instruye proceso de descargo

Direccion General de Asuntos
Administrativos

6. Recibe e instruye se proceda previa revision

Jefe Unidad Financiera

7. Instruye revision

Responsable de Contabilidad

8. Instruye revision

Técnico de Contabilidad
(Revisor)

9. Recibe y revisa

. Sl cuenta con documentacion de respaldo remite antecedentes
para descargo; NO cuenta con documentacion de respaldo
devuelve antecedentes para complementacion por conducto
regular a la Unidad Solicitante

Responsable de Contabilidad

11. Devuelve antecedentes para complementacion
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Jefe Unidad Financiera

12.

Devuelve antecedentes para complementacion a la Unidad
Solicitante

Responsable de Contabilidad

13.

Solicita verificacion de Certificacion Presupuestaria

Responsable de Presupuestos

14.

Verifica Certificacién Presupuestaria y devuelve antecedentes

Responsable de Contabilidad

15.

Verifica documentacion e instruye Liberacién de Cargo en el
SIGMA

Responsable Fondo Rotativo

16.

17.
18.

Realiza descargo del Fondo Rotativo SIGMA y elabora C-34 de
reposicién FR

Descargo fondo rotativo

Comprobante C-34 reposicion

Responsable de Contabilidad

19.

Aprueba C-34, adjunta Comprobante e instruye Liberacién de
Cargo Contable

Técnico de Contabilidad

20.

21.
22.

Verifica documentacion y elabora Comprobante Contable de
Liberacion de Cargo

Comprobante Liberacién de cargo de Contabilidad

Tramita firmas en C-34 y en el Comprobante Contable

Responsable de Contabilidad

23.

Firma Comprobante Contable

Jefe Unidad Financiera

24,

Aprueba C-34 y firma el Comprobante Contable

Direccion General de Asuntos
Administrativos

25,

Firma C-34 y devuelve antecedentes

Jefe Unidad Financiera

26.

Devuelve antecedentes

Técnico de Contabilidad

27.

Verifica documentacion y remite para archivo

Técnico de Contabilidad
(Responsable de Archivo)

28.
29.

Recibe documentacion y archiva
FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD FINANCIERA

DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE 1/2 (Tiempo estimado: 3 dias)

et

VICEMINISTRO O
AUTORIDAD
JERARQUICA/
UNIDAD
ORGANIZACIONAL

DIRECTOR GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFE UNIDAD
FINANCIERA

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD

CONTABILIDAD (REVISOR)

TECNICO DE

UNIDAD SOLICITANTE

INICIO

A

y

A 4

Toma
conocimiento e

Recibe e instruye

instruye proceso
descargo

P»{ se proceda previa
revision

Instruye revision

antecedentes para

Devuelve

P Instruye revision

Devuelve

complementacion
ala Unidad
Solicitante

A

antecedentes para
complementacion

Solicita
verificacion de

Y

Recibe y revisa

Certificacion
Presupuestaria

\ 4

\

Remite
antecedentes para
descargo

Presenta
descargo
aprobado por la
instancia
correspondiente

A

Solicitud

Documentos de
descargo
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD FINANCIERA

DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE 2/2

<iPD

DIRECTOR TECNICO DE
GENERAL DE JEFE UNIDAD RESPONSABLE DE - RESPONSABLE CONTABILIDAD | RESPONSABLE DE
TECNICO DE CONTABILIDAD
ASUNTOS FINANCIERA CONTABILIDAD FONDO ROTATIVO (ENCARGADO PRESUPUESTOS
ADMINISTRATIVOS DE ARCHIVO)
:1:
erifica Verifica
documentacion e Certificacion
q mslrt_:ye <t Presupuestaria y
Liberacion de o
Cargo en el
SIGMA antecedentes
[
v
Realiza descargo
Fondo Rotativo
SIGMA y elabora
C-34 de
reposicién FR
Descargo Fondo
Rotativo
\ 4 Verifica Comprobante C-
PRIy documentacién y 34 reposicion
adjunta
elabora
Comprobante e » c bante
instruye > é’mfrgl d Comprobante
Liberacién Cargo —ontable de Liberacion de
Liberacion de
Contable c Cargo
argo Contabilidad
A 4
Firma C-34 y Apru_eba C-34y e Tramita firmas en
firma el C-34yenel
devuelve < Comprobante Comprobante <t Comprobante
antecedentes Gl Contable Contable
BEVERG Verifica Recibe
- o ha - na
o T er > docgmentacnqn y >» documen'ta(:lon y
remite al archivo archiva
A 4
FIN
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1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.4.5. DESEMBOLSOS A LA CUENTA CORRIENTE FISCAL

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Realizar desembolsos a la Cuenta Corriente Fiscal

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de desembolso

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Emision de Certificacion Presupuestaria
e Aprobacion de Comprobantes SIGMA

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Contabilidad, Responsable de Fondo Rotativo,
Técnicos de Contabilidad

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

3 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
_ o 1. INICIO
Unidad Solicitante 2. Solicitud de desembolso
3. Solicitud
Director General de Asuntos
Administrativos 4. Toma conocimiento e instruye

Jefe de Unidad Financiera

5. Instruye emision de Certificacion Presupuestaria

Responsable de Presupuestos

6. Instruye elaboracion de Certificacion Presupuestaria

Técnico de Presupuestos

7. Revisa antecedentes

8. Sl cuenta con Presupuesto emite Certificacién Presupuestaria y
remite al Responsable de Presupuestos; NO cuenta con
Presupuesto devuelve antecedentes a la Unidad Solicitante

Responsable de Presupuestos

9. Aprueba Certificacion Presupuestaria y remite antecedentes

Jefe de Unidad Financiera

10. Instruye revision y atencion de lo solicitado

Responsable de Contabilidad

11. Instruye revision de documentos
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12. Recibe y revisa
Técnico de Contabilidad 13. Sl cuenta con documentacion de respaldo remite antecedentes
(Revisor) para proceso; NO cuenta con documentapién de respaldo
devuelve antecedentes para complementacion por conducto
regular a la Unidad Solicitante
Responsable de Contabilidad | 14 peyuelve antecedentes para complementacion
Jefe Unidad Financiera 15. Devuelve antecedentes para complementacién a la Unidad
Solicitante
Responsable de Contabilidad | 15 |nstruye elaboracion del Comprobante C-31
Tecn|co_de.contab|l|dad 17. Elabora Comprobante C-31 y tramita firmas
(Liquidador) 18. Comprobante Contable C-31
. 19. Aprueba Comprobante C-31 en el SIGMA, elabora y firma el
Responsable de Contabilidad Comprobante Contable
20. Comprobante Contable
Jefe Unidad Financiera 21. Aprueba Comprobante C-31 en el SIGMA vy firma el
Comprobante Contable
Director nggral d.e Asuntos | 5o Aprueba el Comprobante C-31 en el SIGMA y devuelve a la
Administrativos Unidad Financiera
Jefe Unidad Financiera 23. Devuelve antecedentes para archivo
Técnico de Contabilidad 24. Verifica documentacién y remite para archivo
Técnico de Contab|I|Qad 25. Verifica documentacion y archiva
(Responsable de Archivo) 26. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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DESEMBOLSOS A LA CUENTA CORRIENTE FISCAL 1/2 (Tiempo estimado: 3 dias)

EPD)

Instruye revision y

Aprueba
Certificacion

atencion de lo
solicitado

A

Instruye revision

\4

\ 4

Devuelve
antecedentes para
complementacion (<

de documentos

Devuelve

ala Unidad
Solicitante

antecedentes para (<
complementacion

Instruye
elaboracién de

Recibe y revisa

Remite

A

Comprobante C-
31

A 4

Y

antecedentes para
proceso

DIRECTOR
GENERAL DE RESPONSABLE TECNICO DE RESPONSABLE -
ASUNTOS JFEIEIiIijJ(Ij\IIIIIEDI;{A\E DE CONTABILIDAD DE PF\-’I—IESCUNPIS(;SDTEOS UNIDAD SOLICITANTE
ADMINISTRATIVO CONTABILIDAD (REVISOR) PRESUPUESTOS
S
INICIO
Uelut P Solicitud
conocimiento e |« desembolso
instruye
Iy Instruye
_ Igstruye_ft_emls_llan .| elaboracion de Revisa Solicitud
- clcel ‘cacion - Certificacion antecedentes
Presupuestaria Presupuestaria

Cuenta con
Presupuesto

Sl
v

Presupuestaria y
remite
Antecedentes

A

Emite Certificacion
Presupuestaria

NO
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DESEMBOLSOS A LA CUENTA CORRIENTE FISCAL 2/2

«iPD

TECNICO DE
DIRED%TA?SRUE.IE_SERAL JEFE UNIDAD RESPONSABLE DE TECNICO DE CONTABILIDAD CTOI?\I(?I"\:I;:ISII?ED
ADMINISTRATIVOS FINANCIERA CONTABILIDAD CONTABILIDAD (RESPONSABLE DE (LIQUIDADOR)
ARCHIVO)
Elabora
Comprobante C-
31y tramita firmas
\ 4 Comprobante
Aprueba Aprueba Aprueba contable C-31
Comprobante C- Comprobante C- Comprobante C-
3lenel SIGMAYyY | 3lenel SIGMAYyY | 31 en el SIGMA,
devuelve firma el elaboray firma el
antecedentes a la comprobante comprobante
Unidad Financiera contable contable
Comprobante
contable
Devuelve Verifica Verifica
antecedentes para » documentacion y P»| documentacion y
archivo remite a archivo archiva
4
FIN
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1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.4.6. PAGO POR CONSULTORIAS POR PRODUCTO

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Realizar el pago a los Consultores por Producto

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de pago

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Comprobacion de documentacién de respaldo
e Aprobaciéon de pago

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Contabilidad y Técnicos de Contabilidad

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

4 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
Unidad Solicitante 2. Solicitud de pago adjuntando documentacion de respaldo
3. Solicitud
4. Documentos de respaldo
Viceministro/Autoridad
Responsable de la Unidad 5. Aprueba y solicita pago a Consultorias por Producto

Direccion General de Asuntos
Administrativos

6. Instruye proceso de pago

Jefe Unidad Financiera

7. Instruye proceso de pago

Responsable de Contabilidad

8. Instruye revision

Técnico de Contabilidad
(Revisor)

9. Recibe y revisa

. S| cuenta con documentacion de respaldo remite tramite al
Responsable de Contabilidad; NO cuenta con documentacion
de respaldo devuelve antecedentes para complementacion por
conducto regular a la Unidad Solicitante

Responsable de Contabilidad

11. Devuelve antecedentes para complementacion
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Jefe Unidad Financiera

12.

Devuelve antecedentes para complementacion a la Unidad
Solicitante

Unidad Solicitante

13.

Complementa documentacion la Unidad

Financiera

y devuelve a

Jefe Unidad Financiera

14.

Solicita continuar con el tramite al Responsable de Contabilidad

Responsable de Contabilidad

15.

Instruye la elaboracion del Comprobante C-31

Técnico de Contabilidad
(Liquidador)

16.

17.

Elabora el Comprobante C-31 y tramita el Sello Rojo en el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Comprobante C-31

Técnico de Contabilidad

18.
19.

Elabora Comprobante Contable y tramita firmas
Comprobante contable

Responsable de Contabilidad

20.

Aprueba el Comprobante C-31 en el SIGMA y firma el
comprobante contable

Jefe Unidad Financiera

21,

Aprueba el Comprobante C-31 en el SIGMA y firma el
comprobante contable

Direccion General de Asuntos
Administrativos

22,

Aprueba el Comprobante C-31 en el SIGMA y devuelve
antecedentes a la Unidad Financiera

Jefe Unidad Financiera

23.

Devuelve antecedentes para archivo

Técnico de Contabilidad

24,

Verifica documentacion y remite parta archivo

Técnico de Contabilidad
(Responsable de Archivo)

25,
26.

Verifica documentacion y archiva
FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB

INSTITUCIONAL




Cddigo Documento

Versién

N° de Péginas

DGAA-UF

Péagina 54 de 109

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

PAGO POR CONSULTORIAS POR PRODUCTO (Tiempo estimado: 4 dias)

iiPD

VICEMINISTRO GDIRECTOR — TECNICO
ENERAL DE TECNI DE - -
/AUTORIDAD ASUNTOS JEFE UNIDAD RESPONSABLE DE CONTABILIDAD TECNICO DE CONTABILIDAD TECNICO DE CONTABLE UNIDAD SOLICITANTE
RESPONSABLE ADMINISTRATIV FINANCIERA CONTABILIDAD (LIQUIDADOR) (REVISOR) CONTABILIDAD (ENCARGADO DE
DE LA UNIDAD 0S ARCHIVO)
. Solicitud pago,
il
[~ documentacion
por producto
respaldo
A
> Instr(tjlzepg;%ceso ! Instrsgepg;%ceso »| Instruye revision » Recibe y revisa Solicitud
ocamentos de
respaldo
Devuelve
antecedentes para Devuelve
complementacion [« antecedentes para (4 NO-
ala Unidad complementacién
Solicitante [ﬁ’imleer:?;ggan [«
Sl
Remite trémite al J
Responsable de
Contabilidad
Solicita continuar |
con el tramite |
Elabora
elablg?;r;gi del G E Corilgrzobr:me
— 31y tramita el P .
Comprobante C- g Contable y tramita
31 Sello Rojo en el s
MEFP
Comprobante
Comprobante Contable
Aprueba Aprueba Aprueba contable C 31
Comprobante C- Comprobante C- Comprobante C-
3lenel SIGMAY | 3lenel SIGMAY 3lenel SIGMAY |
devuelve firma el N firma el
antecedentes a la comprobante comprobante
Unidad Financiera contable contable
Devuelve Verifica Verifica
P antecedentes para » documentacion y »| documentaciény H
archivo remite al archivo archiva
FIN
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1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.4.7. APERTURA DE FONDO ROTATIVO

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Realizar la apertura de Fondo Rotatorio

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

e Solicitud apertura de Fondo Rotatorio
¢ Informe técnico

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Informe legal
Resolucién Administrativa
Apertura de usuario en el SIGMA

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Contabilidad, Técnicos de Contabilidad, Gestor de
Usuarios SIGMA

TIEMPO ESTIMADO
PROCEDIMIENTO:

DE

5 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
Responsable de Contabilidad |2. Solicita la apertura del Fondo Rotatorio en el SIGMA (Presenta
Informe Técnico)
3. Informe Técnico con solicitud
) i ) 4. Analiza el informe técnico
Jefe Unidad Financiera 5. Si aprueba remite a la DGAA; si no aprueba devuelve al
Responsable de Contabilidad
Director General de Asuntos |6. Recibe informe técnico
Administrativos 7. Si aprueba remite antecedentes a la DGAJ; si no aprueba
devuelve antecedentes
. 8. Recibe, analiza, elabora Informe Legal repara proyecto de
Director Gem,argl de Asuntos Resolucién Administrativa y devuelvega IaprGA,pA parg firyma
Juridicos 9. Informe Legal
10. Resolucion Administrativa
Director General de Asuntos
Administrativos 11. Recibe y firma Resolucion Administrativa y devuelve a la DGAJ
Director General de Asuntos 12. Recibe y asigna namero a la Resolucion Administrativa y remite

Juridicos

ala DGAA
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Director General de Asuntos
Administrativos

13.

Recibe y remite a la Unidad Financiera

Jefe Unidad Financiera

14,

Recibe Resolucion Administrativa y solicita apertura de usuario
en el SIGMA

Gestor de Usuarios SIGMA 15. Realiza apertura de usuarios en el SIGMA
16. SIGMA
Jefe Unidad Financiera 17. Instruye apertura Fondo Rotativo SIGMA

Responsable de Contabilidad

18.

Instruye elaboracién de solicitud de Fondo Rotativo SIGMA

Técnico de Contabilidad

hnd 19. Solicita apertura Fondo Rotativo SIGMA
(Liquidador) 20. SIGMA
. 21. Verifica la documentacién y aprueba la solicitud de Fondo
Responsable de Contabilidad Rotativo
22. Elabora y firma el Comprobante C-34 y Comprobante Contable
Jefe Unidad Financiera 23. Firma el Comprobante C-34 en el SIGMA y Comprobante
Contable
Director nggral d.e ASUNtOS |54 Firma el Comprobante C-34 en el SIGMA y devuelve
Jefe Unidad Financiera 25. Recibe y devuelve antecedentes al Técnico de Contabilidad
Tecnico de Contabilidad 26. Verifica documentacién y remite para archivo
Técnico de Contabilidad 27. Archiva documentacion
(Responsable de Archivo) 28. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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APERTURA DE FONDO ROTATIVO 1/2 (Tiempo Estimado: 5 dias) EEEPD
| |
PIRECTOR SENSRAL | DIRECTOR GENERAL DE GESTOR DE JEFE UNIDAD RESPONSABLE DE conTiCo DE
ASUNTOS JURIDICOS USUARIOS SIGMA FINANCIERA CONTABILIDAD (LIQUIDADOR)

ADMINISTRATIVOS

INICIO

Solicita la apertura
NO - Analizez el Informe | de Fondo
= Técnico - Rotatorio en el
SIGMA
Informe Técnico
con Solicitud
RS e | B sl Aprueba —NO
técnico
Recibe, analiza,
elabora informe
legal y prepara
13 proyecto de
ISR S Resolucion
Administrativa y
remite a la DGAA
para firma
Informe Legal
Recibe y Firma la -
L Resolucion
Resolucion o .
o N » Administrativa
Administrativay |«
devuelve a la
DGAJ - -
Recibe y asigna
numero a la
> Resolucion
Administrativa y
X ) remite a la DGAA
Recibe y remite a I
la Unidad <t .
Financiera Recibe la
Resolucion
Administrativa y

7 solicita apertura
de usuario en el

SIGMA
v ]
Instruye
Realiza apertura Instruye Apertura elaboracion de Solicita apertura
de usuarios en el —P» Fondo Rotatorio P solicitud de Fondo » Fondo Rotatorio
SIGMA SIGMA Rotatorio en el en el SIGMA
SIGMA
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APERTURA DE FONDO ROTATIVO 2/2

c&tPD

DIRECTOR GENERAL

TECNICO DE

DE ASUNTOS JEFE UNIDAD RESPONSABLE DE TECNICO DE CONTABILIDAD
FINANCIERA CONTABILIDAD CONTABILIDAD (ENCARGADO DE
ADMINISTRATIVOS
ARCHIVO)
Verifica
documentacion y
aprueba solicitud
de Fondo Rotativo
\ 4
Firma Firma Elabora y Firma el
comprobante C-34 comprobante C-34 Comprobante C-
enel SIGMAyY <« enel SIGMAy el < 34yel
devuelve Comprobante Comprobante
antecedentes Contable Contable
Verifica
. | Recibe y devuelve » | documentacion y - Archiva
antecedentes > remite para 7| documentacion
archivo
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1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.4.8. ARCHIVO DE COMPROBANTES CONTABLES DE
APERTURAS, AJUSTES E INGRESOS

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Realizar el archivo de comprobantes contables de aperturas, ajustes
e ingresos

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Archivo Comprobantes Contables

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Verifica, clasifica y ordena documentacion

Comprobantes guardados en carpetas con sefalizacion y
ordenados por programa

Archiva documentacion

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Contabilidad, Técnicos de Contabilidad

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

10 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
N 1. INICIO
Responsable de Contabilidad |5 Ejahora los Comprobantes Contables
3. Comprobantes Contables
Técnico de Contabilidad 4. Registra y gestiona las firmas
Jefe Unidad Financiera 5. Revisa y firma Comprobantes Contables y devuelve los mismos
Técnico de Contabilidad 6. Recibe y remite para el archivo correspondiente
7. Recibe, verifica, clasifica y ordena la documentacion
8. Realiza el foliado de los comprobantes y los guarda en carpetas
Técnico de Contabilidad etiquetadas que incluye informacion relevante
9. Prepara detalle de comprobantes numerados y ordenados por

(Encargado de Archivo)

10. Archiva documentacion
11. FIN

programa

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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ARCHIVO DE COMPROBANTES CONTABLES DE APERTURAS, AJUSTES E INGRESOS (Tiempo Estimado: 10 dias) EEEPD
TECNICO DE CONTABILIDAD
JEFE UNIDAD FINANCIERA | RESPONSABLE DE CONTABILIDAD TECNICO DE CONTABILIDAD (ENCARGADO DE ARCHIVO)
Elabora los R
Comprobantes P> ~egistra y
Contables gestiona las firmas
mprobantes
- N Contables
Revisa y firma
Comprobantes
Contables y <€
devgelve los
mismos Recibe y remite Recibe, verifica,
» clasifica y ordena

\ 4

para el archivo >
correspondiente

la documentacion

v

Realiza el foliado
de los
Comprobantes
Contables y los
guarda en
carpetas
etiquetadas que
incluye
informacion
relevante

v

Prepara detalle de
Comprobantes
numerados y
ordenados por
Programa

v

Archiva
documentacion

v

FIN
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1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.4.9. ARCHIVO DE COMPROBANTES CONTABLES DE
EGRESOS

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Realizar el archivo de comprobantes contables de egresos

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Archivo Comprobantes Contables

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Verifica, clasifica y ordena documentacion

Comprobantes guardados en carpetas con sefalizacion y
ordenados por programa

Archiva documentacion

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Contabilidad, Técnicos de Contabilidad

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

10 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Técnico de Tesoreria

N e

INICIO
Remite el Comprobante CONTABLE documentado con el
cheque entregado

Técnico de Contabilidad

Recibe, revisa y registra el Comprobante Contable
Comprobante Contable
Remite el comprobante para archivo

Técnico de Contabilidad
(Encargado de Archivo)

Noo s~

©

9

10. FIN

Verifica la documentacion recibida, la clasifica y ordena

Realiza el foliado de los comprobantes contables y los guarda
en carpetas etiquetadas que incluye informacioén relevante
Prepara detalle de comprobantes numerados y ordenados por
programa

Archiva documentacion

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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ARCHIVO DE COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESOS (Tiempo Estimado: 10 dias)

«sEPD

TECNICO DE CONTABILIDAD

TECNICO DE CONTABILIDAD
(ENCARGADO DE ARCHIVO)

TECNICO DE TESORERIA

Recibe, revisa y
registra el

Comprobante
Contable

A 4

Remite el
Comprobante para

\ 4

Remite el
comprobante
CONTABLE

documentado con
el cheque
entregado

Archivo

Verifica la
documentacion
recibida, la
clasifica y ordena

|

Realiza el foliado
de los
Comprobantes
Contables y los
guarda en
carpetas
etiquetadas que
incluye
informacion
relevante

v

Prepara detalle de
Comprobantes
numerados y
ordenados por
Programa

v

Archiva
documentacion

4

FIN

Comprobante

Contable
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1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.4.10. ARCHIVO DE COMPROBANTES CONTABLES DE
TRASPASO

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Realizar el archivo de comprobantes contables de traspaso

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Archivo Comprobantes Contables

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Verifica, clasifica y ordena documentacién

e Comprobantes guardados en carpetas con sefalizacion y
ordenados por programa

e Archiva documentacion

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Contabilidad, Técnicos de Contabilidad

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

10 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
o N 1. INICIO
Teécnico de Contabilidad 2. Elabora Comprobantes Contables
3. Comprobantes Contables
Responsable de Contabilidad 4. Revisa y firma comprobantes contables y devuelve los
mismos
Jefe Unidad Financiera 5. Revisa y firma Comprobantes Contables y devuelve los
mismos

Técnico de Contabilidad

6. Recibe y remite para archivo

Técnico de Contabilidad
(Encargado de Archivo)

7. Recibe, verifica, clasifica y ordena la documentacion

8. Realiza el foliado de los comprobantes y los guarda en
carpetas etiquetadas que incluye informacion relevante

9. Prepara detalle de comprobantes numerados y ordenados
por programa

10. Archiva documentacion

11. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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ARCHIVO DE COMPROBANTES CONTABLES DE TRASPASO (Tiempo Estimado: 10 dias)

«sEPD

JEFE UNIDAD FINANCIERA | RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

TECNICO DE CONTABILIDAD

TECNICO DE CONTABILIDAD
(ENCARGADO DE ARCHIVO)

Revisa y firma
Comprobantes

Revisa y firma
Comprobantes
Contables

Contables y <t
devuelve los
mismos

devuelve los
mismos

Recibe y remite

Elabora
Comprobantes
CONTABLES
probantes
Contables

\ 4

para archivo

Recibe, verifica,
clasifica y ordena
la documentacion

|

Realiza el foliado
de los
Comprobantes
Contables y los
guarda en
carpetas
etiquetadas que
incluye
informacion
relevante

v

Prepara detalle de
Comprobantes
numerados y
ordenados por
Programa

|

Archiva
documentacion

FIN
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.4.11. ATENCION DE SOLICITUDES DE PRESTAMO DE
COMPROBANTES CONTABLES

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Atender las solicitudes de préstamo de comprobantes contables

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Préstamo de Comprobantes Contables

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Comprobantes solicitados en archivo
e Préstamo
e Devolucién de los mismos previa verificacién

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Contabilidad, Técnicos de Contabilidad

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

5 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
Unidad Solicitante 2. Elabora solicitud de préstamo de Comprobantes Contables
3. Comprobantes contables
4. Listado de comprobantes
Director General de Asuntos
Administrativos 5. Instruye el préstamo de los comprobantes contables

Jefe Unidad Financiera

6. Instruye el préstamo de los comprobantes contables

Responsable de Contabilidad

7. Instruye el préstamo de los comprobantes contables

Técnico de Contabilidad
(Encargado de Archivo)

8. Recibe y verifica

9. Si existen comprobantes solicitados en archivo, realiza el
préstamo a la Unidad Solicitante; si no existen
comprobantes solicitados en archivo devuelve la solicitud
para ser remitida al Archivo Central

Unidad Solicitante

10. Utiliza los Comprobantes Contables y devuelve

Técnico de Contabilidad
(Encargado de Archivo)

11. Verifica la documentacion prestada y archiva
12. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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UNIDAD FINANCIERA

ATENCION DE SOLICITUDES DE PRESTAMO DE COMPROBANTES CONTABLES (Tiempo estimado: 5 dias)

E

DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFE UNIDAD FINANCIERA

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD

TECNICO CONTABLE

(ENCARGADO DE ARCHIVO)

UNIDAD SOLICITANTE

Instruye el
préstamo de los |

* INICIO

Comprobantes
Contables
Instruye el
| préstamo de

\ 4

Instruye el
préstamo de

\ 4

Comprobantes
Contables

\4

Comprobantes
Contables

Recibe y verifica

S|

\4

Elabora solicitud

de préstamo de |

Comprobantes
Contables

Comprobantes
Contables
Listado de

Comprobantes

Devuelve la
solicitud para ser

remitida al Archivo
Central

Verifica la
documentacion |«

Utiliza los
Comprobantes
Contables y
devuelve

prestada y archiva

FIN
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9.5. MAPA DE OPERACIONES DE TESORERIA

MAPA DE OPERACIONES 1/2

AREA TESORERIA &
UNIDAD FINANCIERA EiEPD

g
/ INSUMOS OPERACIONES PRODUCTOS \

e Solicitud apertura y reposicion e Apertura de Fondo Fijo de Caja
de fondo fijo de caja chica. APERTURA DE CAJA CHICA Chica aprobado de acuerdo al
SIGMA.

e Solicitud o Certificado de no
existencia

e Compras efectuadas con Caja

COMPRAS CON CAJA CHICA Chica

e Solicitud de pago de servicios
con Caja Chica

PAGO DE SERVICIOS CON CAJA CHICA O SCEMIEES [FEEREES Gon (C20R e

e Cheque para reposicion de Caja

e Solicitud de Reposicion de chica

] ] REPOSICION DE CAJA CHICA
Caja Chica

e Viaticos pagados via SIGMA

e Solicitud de pago de viaticos PAGO DE VIATICOS VIA SIGMA

via SIGMA al interior

e Solicitud de pago de viaticos al
interior

PAGO DE VIATICOS AL INTERIOR Viéticos al interior pagados

e Solicitud de pago de viaticos al
exterior y Memorandum

PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR Viéticos al exterior pagados

383 38 38 38 8 3

e S e e e S E

e Solicitud de rembolso de REMBOLSO DE VIATICOS e Viaticos rembolsados.
viaticos
ADMINISTRATIVOS RECURSOS A
FINANCIEROS HUMANOS INFORMATICOS
\ /
\ PROCESOS DE APOYO /
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MAPA DE OPERACIONES 2/2

AREA TESORERIA &P
UNIDAD FINANCIERA )

§  nsuvos | OPERACIONES PRODUCTOS R

° \?igltiif:ict):d de descargo de ‘ DESCARGO DE VIATICOS ‘ e Viaticos descargados
e Solicitud reembolso de
pasajes terrestres ‘ REMBOLSO DE PASAJES TERRESTRES ‘ . Pasajes terrestres rembolsados
ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS R oS INFORMATICOS

PROCESOS DE APOYO
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9.6. FICHAS Y FLUJO GRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.6.1. APERTURA DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Efectuar la apertura de fondo fijo de Caja Chica

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud apertura de fondo de Caja Chica

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Apertura de fondo de Caja Chica con cargo de cuenta
documentada

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Tesoreria, Técnico de Tesoreria

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

3 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
Responsable de Tesoreria 2. Solicita apertura de Fondo Fijo de Caja Chica a través del
informe técnico de justificacion
3. Informe técnico con solicitud
) ) _ 4. Analiza el informe técnico
Jefe Unidad Financiera 5. Si aprueba remite a la DGAA; si no aprueba devuelve al
Responsable de Tesoreria
Director General de Asuntos
Administrativos 6. Aprueba el informe técnico y remite antecedentes a la DGAJ
. 7. Recibe elabora el Informe Legal repara proyecto de
Director Gen?rgl de Asuntos Resoluci)c{)n Administrativa y remite g la I)D/G%Appara fFi)rm)e/l
Juridicos 8. Informe legal
9. Proyecto de R.A.

Director General de Asuntos
Administrativos

10. Recibe y firma la Resolucion Administrativa y remite a la DGAJ

Director General de Asuntos
Juridicos

11. Recibe y asigna nimero a la Resolucion y remite a la DGAA
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Director General de Asuntos

Administrativos 12. Recibe y remite a la Unidad Financiera
Jefe Unidad Financiera 13. Recibe la Resolucion Administrativa y solicita apertura de
usuario en el SIGMA
Gestor Usuarios SIGMA 14. Realiza la apertura de usuario en SIGMA
15. SIGMA
16. Elabora formulario de solicitud SIGMA e instruye apertura de
Jefe Unidad Financiera Caja Chica
17. Formulario de solicitud SIGMA
18. SIGMA
Responsable de Contabilidad |19. Autoriza apertura de Caja Chica en el SIGMA y solicita
elaboracién de cheque
Responsable Fondo Rotativo |20. Aprueba solicitud de Caja Chica en el SIGMA, y remite la
SIGMA elaboracion del cheque
21. SIGMA
Técnico de Tesoreria
(Encargado de Pasajes y 22. Elabora el cheque y devuelve antecedentes
Viaticos) 23. cheque
Responsable Fondo Rotativo 24. Verifica documentacion y elabora cargo de cuenta FR
SIGMA 25. Comprobante
. 26. Elabora comprobante contable, firma el comprobante, firma el
Responsable de Contabilidad cheque (1° firma) y remite antecedentes
27. Comprobante contable
Jefe Unidad Financiera 28. Firma comprobante SIGMA y firma cheque (2° firma)
Director nggral d.e Asuntos 29. Firma comprobante SIGMA vy firma cheque (3° firma alterna) y
Administrativos devuelve antecedentes
Jefe Unidad Financiera 30. Devuelve antecedentes
Tecnico de Contabilidad 31. Verifica documentacion y remite para entrega de cheque
Responsable de Tesoreria |35 verifica documentacion y remite para entrega de cheque
Técnico de Tesprerig 33. Recibe cheque y cobra
(Encargado de Caja Chica) |34 FIN
Técnico de Contabilidad 35. Verifica documentacién y remite para archivo
Técnico de Contabili.dad 36. Archiva documentacion
(Encargado de Archivo) 37. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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APERTURA DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA 1/2 (Tiempo estimado: 3 dias)

etEPD

DIRECCION

GENERAL DE | b RECCION GENERAL DE GESTOR JEFE UNIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE RESPONSABLE DE
ASUNTOS ASUNTOS JURIDICOS USUARIOS FINANCIERA DE FONDO ROTATIVO TESORERIA
ADMINISTRATIV SIGMA CONTABILIDAD SIGMA
os

Aprueba informe
técnico y remite |

SI

v

Analiza el informe

técnico

antecedentes ala |
DGAJ

Recibe y elabora
informe legal y
prepara proyecto
de Resolucion

Recibe y Firma

>
71 Administrativa y

remite a la DGAA

para firma

R.A.y remite a la [«
DGAJ

Recibe y asigna
numero a la

Recibe y remite a

Resolucién y
remite a la DGAA

la Unidad <F
Financiera

Informe Legal

yecto de R.A.

|

Solicita apertura
de fondo de Caja
Chica, a través del
informe de
justificacién

A | Informe técnico
con solicitud

Aprueba

A

Recibe R.A. y
solicita apertura
de usuario en el

SIGMA

v

Realiza la
apertura de
usuario en SIGMA

| siIG
| MA

>Z00

v

Elabora formulario
de solicitud

Autoriza apertura
de Caja Chica en
el SIGMA 'y

Aprueba solicitud
de Caja Chica en
el SIGMA y remite

SIGMA e instruye
apertura de Caja
Chica

Formulario de
solicitud SIGMA

Y

solicita
elaboracién de

cheque

Y

la elaboracién de
cheque
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APERTURA DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA 2/2 EEEPB
DIRECCION RESPONSABLE RESPONSABLE TECNICO DE TEESI;IISISIA TECNICO
GENERAL DE JEFE UNIDAD DE DE FONDO TECNICO DE CONTABILIDAD RESPONSABLE (ENCARGADO DE TESORERIA
ASUNTOS FINANCIERA CONTABILIDAD ROTATIVO CONTABILIDAD (ENCARGADO DE TESORERIA PASAJES Y (ENCARGADO DE
ADMINISTRATIVOS SIGMA DE ARCHIVO) VIATICOS) CAJA CHICA)

Elabora el cheque
y devuelve
antecedentes

Cheque

Firma Elabora v
Comprobante Firma Comprobante Verifica
SIS Comprobante G, (i documentacion y
0 fi < <__ <__
OO EPITE |\ SIGMA y firma _comprobante, ° elabora Cargo de
alterna) y = firma cheque (1
cheque (2° firma) X . cuenta FR
devuelve firma) y remite
antecedentes antecedentes Comprobante
Comprobante
Contable
Verifica
eimea documentacion y
o remite para .
Devuelve » | documentacion y - .| Recibe chequey
antecedentes ” remite para ” entrsgdisseﬁcsque - cobra
gnucoalgelcheque antecedentes para
archivo

A 4

Verifica
FIN

documentacion y
remite para
archivo

A

Archiva
documentacion

h 4
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1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.6.2. COMPRAS CON EL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Realizar compras con el Fondo Fijo de Caja Chica

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de compras mediante nota o pedido de Almacén

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Emision de Certificacion Presupuestaria
Compras realizadas

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Tesoreria, Técnico de Tesoreria

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

3 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
Unidad Solicitante 2. Solicita compra mediante nota o pedido de Almacén
3. Nota de solicitud
4. Formulario de “No existencia” si se requiere
5. Recibe la solicitud y verifica si tiene en stock
Responsable de Almacenes |6. Si tiene atiende la solicitud y entrega el pedido a la Unidad
Solicitante; si no tiene en stock, remite a la Unidad
Administrativa para solicitud de compra por Caja Chica
Unidad Solicitante 7. Recibe pedido
8. FIN
Jefe Unidad Administrativa |9. Solicita la compra por Caja Chica
10. Solicitud de compra
Director General de Asuntos
Administrativos 11. Autoriza la compra por Caja Chica
Jefe Unidad Financiera 12. Recibe e instruye emision de Certificacion Presupuestaria
Responsable de Presupuestos | 13 |nstruye emision de Certificacién Presupuestaria
o 14. Recibe, analiza y verifica documentacién
Técnico de Presupuestos |15 s existe presupuesto emite la Certificacion Presupuestaria y

remite al Responsable de Presupuestos; si no existe
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16.

presupuesto devuelve antecedentes a la Unidad Solicitante
Certificacion presupuestaria

Responsable de Presupuestos

17.

Aprueba Certificacién Presupuestaria y remite antecedentes

Jefe Unidad Financiera

18.
19.

Verifica documentacion

Si existe presupuesto remite al Responsable de Tesoreria; y si
no existe presupuesto devuelve antecedentes a la Unidad
Solicitante

Responsable de Tesoreria

20.

Instruye la atencion del tramite al Encargado de Caja Chica

Técnico de Tesoreria
(Encargado de Caja Chica)

21.
22.

Atiende la solicitud

Si requiere coordinacién con la Unidad Solicitante, coordinan la
compra; si no requiere la coordinacién con la Unidad Solicitante
remite al Responsable de Almacenes

Responsable de Almacenes

23.

Ingresa a Almacenes y entrega material a la Unidad Solicitante

Unidad Solicitante

24,
25,

26.

Participa en la compra

Si requiere ingreso a Almacenes remite al Responsable de
Almacenes; si no requiere ingreso a Almacenes, recibe material
FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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COMPRAS CON EL FONDO FIJO DE CAJA CHICA 1/2 (Tiempo estimado: 3 dias)

csEPD

DIRECCION
GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFE UNIDAD
ADMINISTRATI
VA

JEFE UNIDAD
FINANCIERA

RESPONSABLE
DE
PRESUPUESTO
S

TECNICO DE
PRESUPUESTOS

RESPONSABLE DE

ALMACENES

UNIDAD SOLICITANTE

Solicitud de

compra

Autoriza compra
con caja chica

| | Solicita la compra

| Cweo

Recibe la solicitud

y verifica si tiene

mediante nota o

Solicita compra

en stock pedidolde
almacén

Nota de Solicitud

o Formulario de

no existencia (si

se requiere)
NO A
Remite a la
Unidad

Administrativa

por caja chica

Recibe e instruye
emision de

Certificacion
presupuestaria

Instruye emision
de Certificacion

\ 4

Presupuestaria

P> verifica

Recibe, analiza y

documentacion

Existe
presupuesto?

NO

Devuelve sl

antecedentes

Emite Certificacion
Presupuestaria

Certificacion
presupuestaria

para solicitud de
compra por caja
chica

?

7))

Atiende solicitud y
entrega el pedido
ala Unidad
Solicitante

\ 4

Recibe el pedido

FIN
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COMPRAS CON EL FONDO FIJO DE CAJA CHICA 2/2

ctEPD

JEFE UNIDAD

RESPONSABLE DE

RESPONSABLE DE

TECNICO DE
TESORERIA

RESPONSABLE DE ALMACENES

UNIDAD SOLICITANTE

Devuelve
antecedentes

l
@®

FINANCIERA PRESUPUESTOS TESORERIA (ENCARGADO DE
CAJA CHICA)
Aprueba
Certificacion
* Presupuestaria y
remite
Verifica antecedentes
documentacion
Instruye la
atencion del
Sl > tramite al P»| Atiende la solicitud
Encargado de
Caja Chica

coordinacion
con la Unidad

Si

. 2

Coordina la

\7

NO—p

Ingresa a
Almacenes y
entrega material a
la Unidad
Solicitante

Recibe material [«

FIN

compra con la
Unidad Solicitante

Participa en la
compra

Requiere
ingreso a
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1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.6.3. PAGO DE SERVICIOS CON CAJA CHICA

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Realizar el pago de servicios con Caja Chica

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud pago de servicios con Caja Chica

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Emision certificacion presupuestaria
Realiza pago de servicio
Emisidn Acta de Conformidad

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Tesoreria, Técnico de Tesoreria

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

3 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
. . 1. INICIO
Unidad Solicitante 2. Solicita pago de servicios mediante nota
3. Nota de solicitud
Jefe Unidad Administrativa |4 Recibe y remite a la DGAA
Director General de Asuntos
Administrativos 5. Autoriza pago de servicios y remite a la Unidad Financiera
Jefe Unidad Financiera 6. Recibe e instruye emision Certificacién Presupuestaria
Responsable de Presupuestos |7 |nstruye emision Certificacién Presupuestaria
8. Recibe, revisa y verifica documentacion
L 9. Si existe presupuesto emite Certificacibn Presupuestaria y
Tecnico de Presupuestos remite al Responsable de Presupuestos; si no existe
presupuesto devuelve antecedentes a la Unidad Solicitante
10. Certificacidn presupuestaria
Responsable de Presupuestos | 11 apryeba Certificacion Presupuestaria y remite antecedentes
. . , 12. Verifica y revisa documentacion
Jefe Unidad Financiera 13. Si existe presupuesto remite al Responsable de Tesoreria; si no

existe presupuesto devuelve antecedentes a la Unidad
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Solicitante

Responsable de Tesoreria

14,

Instruye la atencion del tramite al Encargado de Caja Chica

Técnico de Tesoreria
(Encargado de Caja Chica)

15.

Atiende la solicitud en coordinacién con la Unidad Solicitante

Unidad Solicitante 16. Emite Acta de Conformidad por el Servicio
17. Acta
Técnico de Tesprerlg 18. Realiza el pago por el servicio
(Encargado de Caja Chica) |[19. FIN
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UNIDAD FINANCIERA

PAGO DE SERVICIOS CON CAJA CHICA (Tiempo estimado: 3 dias)

c5PD

DIRECCION TECNICO DE
GENERAL DE Algl'\:/IIIENLI"gTI'II?{I:$I JEFE UNIDAD RESPOD'\IIESABLE TECNICO DE RESPONSABLE (I-EI—EESS(EEIISAO UNIDAD
ASUNTOS FINANCIERA PRESUPUESTOS DE TESORERIA SOLICITANTE
VA PRESUPUESTOS DE CAJA
ADMINISTRATIVOS CHICA)
Solicita pago de
P servicios mediante <
nota
Nota de Solicitud
Autoriza pago de
servicios y remite le—H Recibe y remite a |
ala Unidad la DGAA
Financiera Recib inst
e‘;meis?é':z;uye Instruye emisién Recibe, revisa y
I Certifi - Certificacion > verifica
ertificacion Presupuestaria documentacion
presupuestaria
Aprueba
Verifica y revisa Semncacion
d Y revis <t Presupuestariay |« Emite Certificacion
ocumentacion e !
antecedentes ceruncacion No
v
Devuelve
antecedentes
zaltgsrlttl;?é)lr?éil SO Emite Acta de
Devuelve » N Existe N e L1yl en coordinacion U 3| conformidad por el
antecedentes N W " Encargado de @em) L2 Ulteters Serviciop Acta
Caja Chica Solicitante o
Realiza el pago |
por el servicio |
FIN
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1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.6.4. REPOSICION FONDO FIJO DE CAJA CHICA

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Efectuar la reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud reposicion del fondo fijo de Caja Chica

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Reposicion aprobada
Emision de cheque

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Tesoreria, Técnico de Tesoreria

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

4 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
Técnico de Tesoreria 1. INICIO
(Encargado de Caja Chica) |2- Elabora Informe y solicita rgpgsicién de Caja Chica
3. Informe y solicitud de reposicion
4. Recibe y analiza
Responsable de Tesoreria 5. Si aprueba remite al Responsable de Presupuesto; si no
aprueba devuelve al Técnico de Tesoreria (Encargado de Caja
Chica)
Responsable de Presupuestos | g |nstruye revision de aprobacion presupuestaria
7. Verifica y analiza la apropiacién presupuestaria
Analista de Presupuesto 8. Si procede remite al Responsable de Presupuestos; si no
procede devuelve al Técnico de Tesoreria (Encargado de Caja
Chica) para ajustes en su solicitud
Responsable de Presupuestos | g apryeba y remite antecedentes

Responsable de Tesoreria

10. Aprueba y remite informe a la Unidad Financiera

Jefe Unidad Financiera

11. Aprueba y remite a la DGAA

Director General de Asuntos
Administrativos

12. Autoriza la reposicién y remite a la Unidad Financiera
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Jefe Unidad Financiera

13.

Instruye la reposicion de Caja Chica y remite al Responsable de
Contabilidad

Responsable de Contabilidad

14,

Instruye revision

Técnico de Contabilidad
(Revisor)

15.
16.

Revisa si cuenta con toda la documentacién

Si procede remite al Responsable de Contabilidad; si no
procede devuelve al Técnico de Tesoreria (Encargado de Caja
Chica) para ajustes en su solicitud y remite documentacion

Técnico de Tesoreria
(Encargado de Caja Chica)

17.

Ajusta su solicitud y remite documentacién al Técnico de
Contabilidad (Revisor)

Responsable de Contabilidad

18.

Verifica y solicita la elaboracion de cheque

Técnico de Tesoreria
(Encargado de Caja Chica)

19.
20.

Elabora el cheque y remite al Responsable de Contabilidad
cheque

Responsable de Contabilidad |21. Instruye elaboracion del Comprobante Fondo Financiero
Rotativo SIGMA
. 22. Elabora comprobante reposicion de Caja Chica y Fondo
Responsable Fondo Rotativo Rotativo C-34 y devuelve al Responsable de Contabilidad
23. Comprobante C-34
Responsable de Contabilidad |24. Verifica documentacion, inserta firmas, Comprobantes SIGMA y
cheque (1° firma)
Jefe Unidad Financiera 25. Firma SIGMA y cheque (2° firma)
Director nggral d.e ASUNtos |56 Firma Comprobantes SIGMA y cheque (3° firma alterna) y
Administrativos devuelve antecedentes
Jefe Unidad Financiera 27. Devuelve antecedentes
Técnico de Contabilidad 28. Verifica documentacion y devuelve antecedentes
Responsable de Tesoreria | 9 Entrega el cheque y remite documentacion
Técnico de Tes_orerig 30. Recibe y cobra y cheque
(Encargado de Caja Chica) |31 FIN
Tecnico de Contabilidad 32. Recibe documentacion para archivo
Técnico de Contabilidad 33. Recibe documentacion para archivo
(Encargado de Archivo) 34. FIN
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA UNIDAD FINANCIERA
REPOSICION FONDO FIJO DE CAJA CHICA 1/2 (Tiempo estimado: 4 dias) EEEPD
DIRECCION
GENERAL DE JEFE UNIDAD RESPONSABLE ANALISTA DE RESPONSABLE TECNICO DE RESPONSABLE TECNICO DE TESORERIA
ASUNTOS EINANCIERA DE PRESUPUESTO DE CONTABILIDAD DE TESORERIA (ENCARGADO DE CAJA
ADMINISTRATIVO PRESUPUESTO CONTABILIDAD (REVISOR) CHICA)
S

INICIO

Elabora informe y
Recibe y analiza |« solicita reposicion [«
de caja chica

Instruye revision A
de aprobacién <t SI Al NO

prueba
presupuestaria

rmey
Solicitud de
repocision

Verifica y analiza
la apropiacién
presupuestaria

\ 4

(LIRS (S S Procede NO »| Ajusta solicitud
antecedentes

A

-

Aprueba y remite
[ informe a la
Unidad Financiera

Y

Autoriza la
reposicion y Aprueba y remite |
remite a la Unidad i ala DGAA
Financiera

Instruye La
reposiciéon de caja
chica y remite al
Responsable de
Contabilidad

Revisa si cuenta
Instruye revision 9 con toda la
documentacion

Y

Y

Verifica y solicita
elaboracion de  |«SI Procede NO: >
cheque

Ajusta solicitud y
remite
documentaciéon

Elabora el cheque
y remite al
Responsable de

Contabilidad
Cheque

\ 4
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
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UNIDAD FINANCIERA

REPOSICION FONDO FIJO DE CAJA CHICA 2/2

siPD

DIRECCION TECNICO DE TECNICO DE
N aGar | 9EFE UNiDAD | RESPOTISABLE | rESpONSABLE FONDO | TECNICODE | CONTABILIDAD | RESPONSABLE (gﬁggggil'fo
ENCARGADO )
ADMINISTRATI FINANCIERA CONTABILIDAD ROTATIVO CONTABILIDAD (DE ARCHIVO DE TESORERIA DE CAJA
VOS ) CHICA)
Instruye Elabora
elaboracién comprobante
Comprobante P» reposicion Caja
Fondo Financiero Chica y Fondo
Rotativo SIGMA Rotativo
comprobante C-34
Verifica
documentacion,
inserta firmas,
Comprobantes
SIGMA y cheque
(1° firma)
| .| Realiza tramite de
Firma g firmas
Comprobantes
SIGMAy cheque |J| FirmaSIGMAy | |
(3¢ firma alterna) y cheque (2° firma) |
devuelve
antecedentes
Verifica Ent I ch
- Devuelve | documentacion y - nirega e (t: eque | Recibey cobra
7| antecedentes > devuelve > d yremite i cheque
locumentacion
antecedentes
Recibe \ 4
documentacion FIN
para archivo @
Recibe

P documentacion
para archivo

FIN
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1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.6.5. PAGO DE VIATICOS AL INTERIOR ViA SIGMA

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Proceder al pago de viaticos al interior via SIGMA

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de pago de viaticos por viajes al interior

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Emision de Certificacion Presupuestaria
Emision de Comprobantes Contables y C-31

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Tesoreria, Técnico de Tesoreria, Responsable de
Contabilidad, Técnicos de Contabilidad y Presupuestos

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

3 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
) o 2. Verifica registro de actividad en el POA
Unidad Solicitante 3. Elabora solicitud de viaje
4. Solicitud de viaticos
5. Solicitud
Autoridad Jerarquicadela |6. Recibeyrevisa
Unidad Organizacional 7. Si aprueba remite a la DGAA; si no aprueba devuelve para
correccién a la Unidad Solicitante
Director General de Asuntos
Administrativos 8. Autoriza el trdmite y lo remite a la Unidad Financiera
Jefe Unidad Financiera 9. Analiza e instruye inicio de tramite al Responsable de Tesoreria
10. Recibe y revisa documentacion
Responsable de Tesoreria 11. Si aprueba remite al Técnico de Tesoreria (Encargado de
pasajes y viaticos); si no aprueba devuelve al Jefe de Unidad
Financiera
Jefe Unidad Financiera 12. Devuelve a la DGAA para complementacion
Director General de Asuntos 13. Devuelve a la Unidad Solicitante para complementacion y

Administrativos

ajustes
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Técnico de Tesoreria
(Encargado de Pasajes y
Viaticos)

14,

15.

Realiza la liquidacion de pasajes y viaticos y remite para
aprobacion al Responsable de Tesoreria; y al Responsable de
Presupuestos para la Emision de Certificacion Presupuestaria
Liquidacién de viaticos

Responsable de Tesoreria

16.

Recibe y tramita la aprobacion ante el Jefe de Unidad
Financiera

Jefe Unidad Financiera

17.

Aprueba liquidacion

Responsable de Tesoreria

18.

Remite al Responsable de Contabilidad

Responsable de Presupuestos

19.

Solicita emision de Certificacién Presupuestaria

Técnico de Presupuestos

20.
21.

22.

Verifica documentacion

Si existe presupuesto emite Certificacibn Presupuestaria y
remite al Responsable de Presupuestos; si no existe
presupuesto devuelve para correccion

Certificacion Presupuestaria

Responsable de Presupuestos

23.

Aprueba Certificacion Presupuestaria y remite antecedentes al
Responsable de Contabilidad

Responsable de Contabilidad

24,
25,

Revisa tramite

Si cuenta con la documentacidon remite para la elaboracion del
Comprobante Contable al Técnico de Contabilidad (Liquidador);
si no cuenta con la documentacioén devuelve al Responsable de
Presupuestos y al Responsable de Tesoreria

Responsable de Contabilidad
(Liquidador)

26.

27.

Elabora comprobante de pago y remite al Técnico de
Contabilidad

Comprobante C-31

Técnico de Contabilidad

28.
29.

Elabora Comprobante de Contabilidad y tramita firmas
Comprobante contable

Responsable de Contabilidad

30.

Aprueba comprobante SIGMA y firma documentos

Jefe Unidad Financiera

31.

32.

Aprueba comprobante SIGMA vy firma documentos, remite a la
DGAA
Devuelve antecedentes para archivo

Director General de Asuntos
Administrativos

33.

Firma electronica Comprobante SIGMA y firma documentos,
devuelve antecedentes a la Unidad Financiera

Técnico de Contabilidad

34.

Verifica documentacion y remite para archivo

Técnico de Contabilidad
(Encargado de Archivo)

35.
36.

Verifica documentacion y archiva
FIN
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

UNIDAD FINANCIERA

PAGO DE VIATICOS AL INTERIOR VIA SIGMA 1/2 (Tiempo estimado: 3 dias)

e<EPD
]
DIRECCION TECNICO DE | RESPONSABLE | RESPONSABLE AUTORIDAD
GENERAL DE JEFE UNIDAD | RESPONSABLE | TESORERIA DE DE TECNICO DE e a o | UNIDAD SOLIGITANTE
ASUNTOS FINANCIERA DE TESORERIA (PASAJES Y CONTABILIDA | PRESUPUESTO PRESUPUESTOS ORGANIZACION
ADMINISTRATIVOS VIATICOS) D S AL
Verifica registro de
P actividad en el
POA
" . Elabora solicitud
Recibe y revisa | €— de viaje
A Solicitud de
viaticos
Autoriza el tramite
yloremite ala |« Sl Aprueba -
Unidad Financiera - . Memorandum de
Analiza e instruye Liguidacion de viaje
I » | inicio de tramite al IN Recibe y revisa viaticos
”| Responsable de documentacion - NO
Tesoreria _Realiza fa Y
liquidacion de
pasajes_y viaticos Devuelve para
Devuelve para y remite [ Solicita emision de B correccién
L— complentaciény <€+ SEMDIEEIEY | e Aprueba sp| aprobacion; y al | Certificacion  H—| Verifica
ajustes complentacion responsable de P y documentacién A
Presupuesto resupuestaria
p S
para emision
% Certificacion
Presupuestaria
Recibe y tramita Existe
Aprueba lH aprobacién ante el | presupuesto
liquidacion Jefe de la Unidad |
Financiera w—NO
Devuelve para
SI correccion
Aprueba =
Certificacion
¥ Presupuestariay €— Emite Certificacion
remite
Remite al antecedentes S
» Responsable de Revisa tramite Certificacion
Contabilidad Presupuestaria
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA UNIDAD FINANCIERA
PAGO DE VIATICOS AL INTERIOR VIA SIGMA 2/2 EEEPI)
| |
DIRECTOR TECNICO DE TECNICO DE
GENERAL DE JEFE UNIDAD RESPONSABLE DE CONTARBILIDAD TECNICO DE CONTABILIDAD
ASUNTOS FINANCIERA CONTABILIDAD (LIQUIDADOR) CONTABILIDAD (ENCARGADO DE
ADMINISTRATIVOS ARCHIVO)
> NO
documentacion
SI
v
Remite para Elabora
vz Elabora
elaboracion de W e _ | comprobante de
Comprobante = p 200 7| Contabilidad y
Contable pag tramita firmas
Comprobante C- Comprobante
L 31 Contable
Firma Electrénica Aprueba Aprueba
Comprobante | Comprobante | Comprobante |
SIGMA y firma | SIGMA Yy firma | SIGMA y firma |
documentos documentos documentos
4
Devuelve d Verlf{ca_ a Verifica
antecedentes para > ocum$n aciony P documentacion y
archivo remite para archiva
archivo
A 4
FIN
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1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.6.6. PAGO DE VIATICOS AL INTERIOR

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Proceder al pago de viticos al interior

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de pago de viaticos al interior

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Liguidacién de pasajes y viaticos
Emision de cheque

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Tesoreria, Técnico de Tesoreria, Responsable de
Contabilidad, Técnicos de Contabilidad y Presupuestos

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

3 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
) . 2. Verifica registro de actividad en el POA vy realiza solicitud de
Unidad Solicitante viaje
3. Solicitud de viaticos
4. Memorandum de viaje
Autoridad Jerarquicadela |5. Recibeyrevisa
Unidad Organizacional 6. Si aprueba remite antecedentes a la DGAA; si no aprueba
devuelve para correccion a la Unidad Solicitante
Director General de Asuntos
Administrativos 7. Autoriza el tramite y remite al Jefe de la Unidad Financiera
Jefe Unidad Financiera 8. Analiza e instruye inicio del trdmite al Responsable de Tesoreria
9. Revisa documentacion
Responsable de Tesoreria 10. Si procede remite al Técnico de Tesoreria (Encargado de
pasajes y viaticos); si no procede devuelve antecedentes al Jefe
de Unidad Financiera
Jefe Unidad Financiera 11. Devuelve antecedentes a la DGAA
Director General de Asuntos
12. Devuelve antecedentes a la Unidad Solicitante

Administrativos

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB

INSTITUCIONAL




Cddigo Documento

Version N° de Péginas

DGAA-UF

1 Pagina 89 de 109

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA

Técnico de Tesoreria

i 13. Realiza la liquidacion de pasajes y viaticos
(EncargacP -de Pasajes y 14. Liquidacién pasajes y viaticos
Viaticos) 15. Remite liquidacion para aprobacion
Responsable de Tesoreria | 15 Revisa y tramita aprobacién ante la Unidad Financiera
Jefe Unidad Financiera 17. Aprueba liquidacién y devuelve al Responsable de Tesoreria
Responsable de Tesoreria 18. Remite al Responsable de Contabilidad
Responsable de Contabilidad |19 Instruye revision
20. Revisa tramite
Técnico de Contabilidad 21. Si cuenta con toda la documentacion, remite para la elaboracién
(Revisor) del Comprobante Contable; si no cuenta con toda la

documentacion devuelve antecedentes al Técnico de Tesoreria
(encargado de pasajes y viaticos)

Técnico de Tesoreria
(Encargado de Pasajes y

22.

Complementa y devuelve antecedentes al Técnico de

Viaticos) Contabilidad (Revisor)
Responsable de Contabilidad |23. Elabora comprobante y firma cheque (1° firma)
24. Comprobante
Técnico de Contabilidad 25. Verifica y devuelve antecedentes

Técnico de Tesoreria
(Encargado de Pasajes y
Viaticos)

26.

Verifica documentacion y tramita firmas

Jefe Unidad Financiera

27.

Firma comprobante vy
antecedentes

cheque (2° firma) y devuelve

Director General de Asuntos
Administrativos

28.

Firma cheque (3° firma alterna) y devuelve antecedentes a la
Unidad Financiera

Jefe Unidad Financiera

29.

Remite al Técnico de Tesoreria (encargado de pasajes y
viaticos)

Técnico de Tesoreria
(Encargado de Pasajes y
Viaticos)

30.

Verifica documentacion,
archivo

entrega cheque y devuelve para

Técnico de Contabilidad

31.

Verifica documentacion y remite al archivo

Técnico de Contabilidad

. 32. Recibe documentacion para archivo
(Encargado de Archivo) 33. FIN
Unidad Solicitante 34. Recibe el cheque
35. FIN
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD FINANCIERA

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

«5PD

PAGO DE VIATICOS AL INTERIOR 1/2 (Tiempo estimado: 3 dias)

DIRECCION TECNICO DE AUTORIDAD
GENERAL DE TESORERIA RESPONSABLE TECNICO DE A
JERARQUICA
ASUNTOS Jgﬁiﬁg'ggf RESTPEOS’\(;SR?E?QLI/E RE (ENCARGADO DE DE CONTABILIDAD UNlI;?AD UNIDAD SOLICITANTE
ADMINISTRATIVO PASAJES Y CONTABILIDAD (REVISOR) ORGANIZACIONAL
S VIATICOS)
Verifica registro de
Recib q | actividad en el
ecibe y revisa |« POA y realiza
solicitud de viaje
A Solicitud de
Autoriza el tramite viaticos
y remite al Jefe de | .
la Unidad [ Aprueba Viemorandum de
Financiera Analiza e instruye
| | inicio del tramite al Ly Revisa
Responsable de documentacién NO
Tesoreria Liquidacion v
pasajes y viaticos
Devuelve para
Devuelve Realiza la correccién
L— antecedentes para (€ cfrsv;:eivfn?z%n <NO. Procede SI—»| liquidacion de
ajustes P pasajes y viaticos
| v v
Aprueba » Revisa_)’/ Uit | Remite liquidacién
liquidacion I iﬂric(;l;?:lclg:air::ti:: I para aprobacién

P»| Instruye revision —pP» Revisa tramite

Complementa y
devuelve <
antecedentes

-
z

Remite para
elaboracion del
comprobante
contable
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA

PAGO DE VIATICOS AL INTERIOR 2/2

csEPD

DIRECCION
GENERAL DE
ASUNTOS

oS

ADMINISTRATIV

JEFE UNIDAD
FINANCIERA

TECNICO DE
TESORERIA
(ENCARGADO DE
PASAJES Y VIATICOS)

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD

TECNICO DE
CONTABILIDAD

TECNICO DE
CONTABILIDAD
(ENCARGADO
DE ARCHIVO)

UNIDAD SOLICITANTE

!

Firma cheque (3°
firma alterna) y
devuelve
antecedentes

Firma
comprobante y
€= cheque (2° firma)
y devuelve

antecedentes

Verifica

Elabora
comprobante y

Verifica y remite

firma cheque (1°
firma)

Comprobante

antecedentes

A

documentaciony |«
tramita firmas

Verifica
documentacion,

P entrega cheque y
devuelve para
archivo

Verifica

Recibe

documentacion y
remite al archivo

» documentacion
para archivo

FIN

» Recibe el cheque

v
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.6.7. PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Proceder al pago de viaticos al exterior

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de pago de viaticos al exterior

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Liguidacién de pasajes y viaticos
Certificacion Presupuestaria
Resolucién Ministerial

Emisién de cheque

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Tesoreria, Técnico de Tesoreria, Responsable de
Contabilidad, Técnicos de Contabilidad y Presupuestos

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

4 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
36. INICIO
) . 37. Verifica registro de actividad en el POA vy realiza solicitud de
Unidad Solicitante viaje
38. Solicitud de viaticos
39. Memorandum de viaje
Autoridad Jerarquicade la |40. Recibe y revisa
Unidad Organizacional 41. Si aprueba remite antecedentes a la DGAA; si no aprueba
devuelve antecedentes a la Unidad Solicitante
Director General de Asuntos
Administrativos 42. Autoriza el pago y remite antecedentes a la Unidad Financiera
Jefe Unidad Financiera 43. Recibe e instruye
44. Recibe y revisa
Responsable de Tesoreria 45, Si procede instruye elaborar liquidacion y remite al Técnico de
Tesoreria (Encargado de pasajes y viaticos); si no procede
devuelve antecedentes al Jefe de Unidad Financiera
Jefe Unidad Financiera 46. Devuelve antecedentes a la DGAA
Director General de Asuntos 47. Devuelve antecedentes a la Autoridad Jerarquica de la Unidad

Administrativos

Organizacional
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Técnico de Tesoreria
(Encargado de Pasajes y
Viaticos)

48.

49.

Recibe antecedentes y elabora la liquidacién de pasajes y
viaticos y remite al Responsable de Tesoreria
Liquidacion pasajes y viaticos

Responsable de Tesoreria

50.

Recibe y tramita aprobacion de liquidacion ante el Jefe de
Unidad Financiera, y solicita Certificacion Presupuestaria al
Responsable de Presupuestos

Jefe Unidad Financiera

51.

Aprueba liquidacion y devuelve al Responsable de Tesoreria

Responsable de Tesoreria

52.

Remite al Responsable de Contabilidad

Responsable de Presupuestos

53.

Verifica e instruye elaboracién de Certificacién Presupuestaria al
Técnico de Presupuestos

Técnico de Presupuestos

54,
55.

56.

Recibe y revisa

Si cuenta con presupuesto emite Certificacion Presupuestaria y
remite al Responsable de Presupuestos; si no existe
presupuesto devuelve antecedentes al Responsable de
Presupuestos

Certificacion presupuestaria

Responsable de Presupuestos

57.

Devuelve antecedentes

Jefe Unidad Financiera

58.

Devuelve antecedentes

Director General de Asuntos
Administrativos

59.

Devuelve antecedentes a la Autoridad Jerarquica de la Unidad
Organizacional

Responsable de Presupuestos

60.

Aprueba Certificacion Presupuestaria y remite al Responsable
de Tesoreria

Responsable de Tesoreria

61.

Verifica documentacion y remite antecedentes

Jefe Unidad Financiera

62.

Remite antecedentes a la DGAA e instruye pago de viaticos al
Responsable de Contabilidad

Director General de Asuntos
Administrativos

63.

Remite antecedentes a la DGAJ para tramite de Resolucién
Ministerial

Director General de Asuntos |64. Recibe y elabora proyecto de Resolucién Ministerial y remite a
Juridicos la MAE para firma
65. Proyecto de Resolucién
MAE 66. Firma Resolucién Ministerial
Responsable de Contabilidad | g7 analiza e instruye revision
68. Recibe y revisa documentacion
Técnico de Contabilidad 69. Si procede solicita continuar con el trdmite y remite al

(Revisor)

responsable de Contabilidad; si no procede solicita
complementacién al Técnico de Tesoreria (Encargado de
pasajes y viaticos)

Técnico Tesoreria (Encargado
de Pasajes y Viéticos)

70.

Complementa y devuelve antecedentes al Técnico de

contabilidad (Revisor)
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA

Responsable de Contabilidad

71. Recibe e instruye el pago
Técnico de Contabilidad 72. Elabora Comprobante C-31 y remite al Responsable de
(Liquidador) Contabilidad
73. Comprobante C-31
. 74. Aprueba C-31 y elabora Comprobante Contable y remite al
Responsable de Contabilidad Técnico de Contabilidad
75. Comprobante de Contabilidad
Técnico de Contabilidad 76. Verifica documentacién y tramita firmas C-31
Jefe Unidad Financiera 77. Aprueba C-31
Director General de Asuntos
Administrativos 78. Firma C-31y devuelve a la Unidad Financiera
Jefe Unidad Financiera 79. Devuelve antecedentes
Técnico de Contabilidad 80. Verifica documentacion y coordina elaboracién de cheque
Técnico de Tesoreria
(Encargado de Pasajes y 81. Elabora cheque y tramita firmas, remite al Responsable de
Viaticos) Tesoreria y al Responsable de Contabilidad
Responsable de Contabilidad |82. Verifica y firma cheque (1° firma) y remite al Técnico de
Tesoreria (Encargado de pasajes y viaticos)
Responsable de Tesoreria 83. Verifica y firma cheque (2° firma) y remite al Técnico de
Tesoreria (Encargado de pasajes y viaticos)
Técnico de Tesoreria
(Encargado de Pasajes y 84. Recibe cheque con las firmas correspondientes
Viaticos) 85. Entrega cheque y remite antecedentes
Unidad Solicitante 86. Recibe el cheque
87. FIN
Técnico de Contabilidad 88. Verifica y remite para archivo
Técnico de Contabilidad 89. Verifica y archiva
(Encargado de Archivo) 90. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA UNIDAD FINANCIERA
PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR 1/3 (Tiempo estimado: 4 dias) EEEPI)
| |
DIRECCION TECNICO DE
p AUTORIDAD
GENERAL DE TESORERIA RESPONSABLE 3
JERARQUICA
ASUNTOS T e | RESPONSABLE DE | (ENcARGADO DE DE ARV UNIDAD SOLICITANTE
ADMINISTRATIVO PASAJES Y PRESUPUESTOS ORGANIZACIONAL
S V|AT|COS)

Verifica registro de
actividad en el

» Recibe yrevisa [«

POA y realiza
solicitud de viaje
A Solicitud de
viaticos
Aprueba Viemorandum de
Autoriza el pago y .
remite <€ Remite NO
antecedentes
antecedentes
l » Recibe e instruye ——¥» Recibe y revisa
Devuelve
antecedentes
Procede
NO
v
Sl
Devuelve i Devuelve » Devuelve
antecedentes antecedentes | antecedentes Liquidacion
pasajes y viaticos

Recibe
antecedentes y

Instruye elaborar P 7
Y P elabora liquidacién

liquidacion de pasajes y
viaticos
1]
\ 4
Recibe, tramita

aprobacion, Verifica e instruye

Aprueba » liquidacion y « | elaboracién de
liquidacion I solicita 7 cCertificacion
Certificacion Presupuestaria

presupuestaria
£ 1
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

UNIDAD FINANCIERA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR 2/3

iy )

DIRECTOR DIRECTOR TECNICO DE
GENERAL DE i = a
GENERAL DE JEFE UNIDAD RESPONSABLE TESORERIA RESPONSABLE TECNICO DE RESPONSABLE TECNICO DE
as ASUNTOS ASUNTOS FINANCIERA DE TESORERIA (ENERIRE ol e CONIELSD B2 PRESUPUESTOS
ADMINISTRATI JURIDICOS DE PASAJES Y | CONTABILIDAD (REVISOR) PRESUPUESTOS
VOS VIATICOS)
Recibe y revisa
Cuenta con
presupuesto
T NO
v
Devuelve Devuelve e Devuelve sl
antecedentes antecedentes antecedentes
Remite Remite Verifica
antecedentes a la o Aprueba 8 F—
DGAJ para tramite |« antecedentes ala|_| | documenttacu)n v Certificacion  <€—— Emite Cemﬂcaglon
@ - N DGAA e instruye remite q Presupuestaria
e Resolucién Py Presupuestaria
Ministerial pago de viaticos antecedentes A )
Proyecto de L .| Analiza e instruye Certificacion
Resolucién ” revisién * presupuestaria

Firma Resolucién
Ministerial

7| Ministerial y remite

Recibe y elabora
el Proyecto de
Resolucién

ala MAE para
firma

Complementa y
devuelve

A

A\ 4

Recibe y revisa
documentacion

Procede

NO

antecedentes

Solicita
complementacion

Solicita continuar

%)

A

con el tramite

v

(2
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD FINANCIERA

PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR 3/3

csfPD

DIRECCION TECNICO DE TECNICO DE
GENERAL DE i = a
ASUNTOS JEFE UNIDAD RESPONSABL’E (I-Erl\ElggsgillDAO RESPOD’\IIESABLE CLEI\ICT'\AIBCISISED TECNICO DE CONTABILIDAD UNIDAD
ADMINISTRATIV FINANCIERA DE TESORERIA DE PASAJES Y CONTABILIDAD (LIQUIDADOR) CONTABILIDAD %Egigzgﬁ/%? SOLICITANTE
oS VIATICOS)
Recibe e instruye el
pago +
Elabora
A7 comprobante C-31
Aprueba C-31y
elabora Comprobante C-
comprobante 31

contable —| Verifica
omprobante | documentacién y
Contable 7| tramita firmas C-

31
Firma C-31 €~ Aprueba C-31 |« I
Devuelve
antecedentes v

Verifica
documentacién y

v coordina

elaboracién de
cheque

Verifica y firma
cheque (2° firma)

Elabora cheque y
tramita firmas

>

Verifica y firma
cheque (1° firma)

Y

v

Recibe cheque

A

con las firmas
correspondientes

v

Entrega cheque y

» Recibe el cheque

remite
antecedentes

Verifica y remite | |

para archivo

Verifica y archiva

FIN

FIN
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.6.8. REEMBOLSO DE VIATICOS

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Proceder al reembolso de viaticos

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de reembolso de viaticos

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Liquidacion para reembolso de viaticos
Comprobante de pago
Emision de cheque

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Tesoreria, Técnico de Tesoreria, Responsable de
Contabilidad, Técnicos de Contabilidad

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

4 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
. - 1. INICIO
Unidad Solicitante 2. Solicitud de reembolso de viaticos, adjunta documentos
3. Informe de viaje y documentos de respaldo
Autoridad Jerarquicadela |4. Recibey analiza
Unidad Organizacional 5. Si aprueba remite a la DGAA; si no aprueba devuelve para
correccién a la Unidad Solicitante
Director General de Asuntos
Administrativos 6. Autoriza el tramite y remite antecedentes a la Unidad Financiera
Jefe Unidad Financiera 7. Recibe e instruye inicio de tramite al Responsable de Tesoreria
8. Revisa y verifica cumplimiento de requisitos
Responsable de Tesoreria 9. Si procede remite al Técnico de Tesoreria (Encargado de
pasajes y viaticos); si no procede devuelve antecedentes para
complementacién al Jefe de Unidad Financiera
Jefe Unidad Financiera 10. Devuelve para complementacién a la DGAA
Director General de Asuntos
Administrativos 11. Devuelve antecedentes para ajustes a la Unidad Solicitante
Técnico de Tesore.rla 12. Elabora la liquidacion para reembolso de viaticos y remite al
(Encargado de Pasajes y Responsable de Tesoreria
Viaticos) 13. Liquidacién
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Responsable de Tesoreria

14.

Recibe y remite para aprobacién al Jefe de Unidad Financiera

Jefe Unidad Financiera

15.

Aprueba liquidacion y remite al Responsable de Contabilidad

Responsable de Contabilidad 16. Instruye revisién al Técnico de Contabilidad
17. Revisa el trdmite
Técnico de Contabilidad 18. Si cuenta con toda la documentacién remite al Responsable de
Contabilidad; si no cuenta con toda la documentacién remite al
Técnico de Tesoreria (Encargado de pasajes y viaticos)
Técnico de Tesoreria
(Encargado de Pasajes y 19. Comple_menta y devuelve antecedentes al Técnico de
Viaticos) Contabilidad
. 20. Elabora Comprobante de pago y remite al Técnico de
Responsable de Contabilidad Contabilidad
21. Elabora comprobante
Técnico de Contabilidad 22. Verifica la documentacion y remite al Técnico de Tesoreria
Técnico de Tesore.rla 23. Elabora cheque y tramita firmas, remite al Responsable de
(Encargado de Pasajes y Contabilidad y al Jefe de Unidad Financiera
Viaticos) 24. Cheque
Responsable de Contabilidad |25. Firma Comprobante y cheque (1° firma) y remite al Técnico de
Tesoreria (Encargado de pasajes y viaticos)
Jefe Unidad Financiera 26. Firma Comprobante y cheque (2° firma), remite a la DGAA
Director nggral d.e Asuntos 27. Firma Comprobante y cheque (3° firma alterna) y devuelve
Administrativos antecedentes al Jefe de Unidad Financiera
Jefe Unidad Financiera 28. Recibe y devuelve antecedentes al Técnico de Tesoreria
(Encargado de pasajes y viaticos)
Técnico de Tesoreria
(Encargado de Pasajes y 29. Verifica documentacion, entrega el cheque y remite para archivo
Viaticos)
Unidad Solicitante 30. Recibe el cheque
31. FIN
Técnico de Contabilidad 32. Verifica documentacién y remite para archivo
Técnico de Contabilildad 33. Recibe documentacién para archivo
(Encargado de Archivo) 34. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA UNIDAD FINANCIERA
REEMBOLSO DE VIATICOS 1/2 (Tiempo estimado: 4 dias) EEEPD
Ll ek
ASUNTOS JEFE UNIDAD RESPONSABLE (ENCARGADO RESPONSABLE DE TECNICO DE JERARQUICA UNIDAD SOLICITANTE
FINANCIERA DE TESORERIA CONTABILIDAD CONTABILIDAD UNIDAD
ADMINISTRATIV DE PASAJES Y ORGANIZACIONAL
os VIATICOS)
) 4 INICIO )
Solicitud de
Recibe y analiza |« EEEED e
y |~ viaticos y adjunta
documentos
A Informe de viaje y
Autoriza el tramite documentos de
y remite a la <t Sl Aprueba respaldo
Unidad Financiera Recibe e instruye R —
I | inicio de tramite al Lyl cumplimiento de
”| Responsable de rp isit NO
Tesoreria SHLISIOS =
Devuelve para
Devuelve correccion
L antecedentes para [<— DeyUee para Lo Procede Sj
N complementacién
ajustes
Elabora la
Recibe y remite liquidacion para el
Aprueba - para aprobacion a ld— reembolso de
liquidacion la Unidad viaticos y remite al
Financiera Responsable de []
Tesoreria

\ 4

Instruye revision v

» Revisa tramite

Complementa y

devuelve <t N
antecedentes
Elabora
comprobante
Elabora

comprobante de
r pago y remite al <

Técnico de

Contabilidad
1 '7
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD FINANCIERA

REEMBOLSO DE VIATICOS 2/2

«EPD

DIRECCION TT'IEE%'\C')'EE’R?E TECNICO E
GENERAL DE JEFE UNIDAD (ENCARGADO DE RESPONSABLE DE TECNICO DE CONTABILIDAD UNIDAD
ASUNTOS FINANCIERA PASAJES Y CONTABILIDAD CONTABILIDAD (ENCARGADO DE SOLICITANTE
ADMINISTRATIVOS VIATICOS) ARCHIVO)
Verifica la
documentacién y
= remite al Técnico
Firma . de Tesoreria
Comprobante y Firma
cheque (3°firma | Comprobantey | _ Elabora cheque y
alterna) y cheque (2° firma) | tramita firmas $
devuelve remite a la DGAA
antecedentes L—M Firma
comprobante y
cheque (1° firma)
J |
Verifica
Recibe y devuelve Gl .
> e » entrega cheque y P» Recibe el cheque
remite para
archivo
Verifica L4
- docum_entacic’)n y docuRl;?g:'nkizcién @
remite para 3
. para archivo
archivo
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.6.9. DESCARGO DE VIATICOS

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Proceder al descargo de viaticos

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

e Solicitud de descargo de viaticos
¢ Informe de Viaje

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Liquidacién de viaticos
e Comprobante de pago
e Comprobante de traspaso

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Tesoreria, Técnico de Tesoreria, Responsable de
Contabilidad, Técnicos de Contabilidad

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

3 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Unidad Solicitante

INICIO
Elabora y presenta informe de viaje
Informe de viaje

Autoridad Jerarquica del Area
Organizacional

aMwnE

Recibe y analiza
Si aprueba remite a la DGAA; si no aprueba devuelve para
correccién a la Unidad Solicitante

Director General de Asuntos
Administrativos

6. Autoriza el tramite y remite a la Unidad Financiera

Jefe Unidad Financiera

7. Analiza e instruye inicio de tramite al Responsable de Tesoreria
8. Recibe y revisa documentacion
Responsable de Tesoreria 9. Si procede remite al Técnico de Tesoreria (Encargado de
pasajes y viaticos); si no procede devuelve antecedentes para
complementacion al Jefe de Unidad Financiera
Jefe Unidad Financiera 10. Devuelve para complementacion a la DGAA
Director General de Asuntos
Administrativos 11. Devuelve antecedentes para ajustes a la Unidad Solicitante
Técnico de Tesore_r|a 12. Elabora el descargo de viaticos y remite para aprobacion al
(Encargado de Pasajes y Responsable de Tesoreria
Viaticos) 13. Liquidacién de viaticos
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Responsable de Tesoreria

14.

Recibe y tramita aprobacion del Jefe de Unidad Financiera y
remite al Responsable de Contabilidad

Jefe Unidad Financiera

15.

Aprueba liquidacién de vidticos y devuelve a la Unidad
Financiera

Responsable de Contabilidad

16.

Instruye revision al Técnico de Contabilidad (Revisor)

Técnico de Contabilidad
(Revisor)

17.
18.

Revisa el trdmite

Si cuenta con la documentacion remite para la elaboracion del
Comprobante de Traspaso al Responsable de Contabilidad; si
no cuenta con toda la documentacién remite al Técnico de
Tesoreria (Encargado de pasajes y viaticos)

Técnico de Tesoreria
(Encargado de Pasajes y
Viaticos)

19.

Complementa y devuelve antecedentes al Técnico de

Contabilidad (Revisor)

Responsable de Contabilidad

20.

Remite para la elaboracion del Comprobante y remite al Técnico
de Contabilidad

Técnico de Contabilidad

21,

22.

Elabora la liberacion de cargo mediante el Comprobante de
traspaso y remite para archivo
Comprobante de pago

Técnico de Contabilidad
(Encargado de Archivo)

23.
24,

Archiva documentacion
FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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DESCARGO DE VIATICOS (Tiempo estimado: 3 dias) =i5|’|)
L
TECNICO DE TECNICO DE AUTORIDAD
DIRECCION GENERAL JEFE UNIDAD RESPONSABLE TECNICO DE TECNICO DE | CONTABILIDAD | RESPONSABLE TESORERIA JERARQUICA
DE ASUNTOS FINANCIERA DE CONTABILIDAD CONTABILIDAD | (ENCARGADO | DE TESORERIA (ENCARGADO DE DEL AREA UNIDAD SOLICITANTE
ADMINISTRATIVOS CONTABILIDAD (REVISOR) DE ARCHIVO) PASAJES Y ORGANIZACION
VIATICOS) AL
A4 INICIO
Elaboray
Recibe y analiza |« presenta informe
de viaje
* . Informe de viaje
Autoriza el tramite
yremiteala (€ Sl Aprueba
Unidad Financiera " .
Analiza e instruye
| inicio del tramite al .| Recibey revisa
7| Responsable de 7| documentacion NO
Tesoreria Liquidacion de A\
) 4 viaticos Devuelve para
Do Elaborglqescargo correccion
Devuelve para de viaticos y
L antecedentes para (¢ L NO. Procede Sip| "
: complementacion remite para
ajustes P2
aprobacion
Y
Recibe y tramita
aprobacion del
Aprueba Jefe de la Unidad
liquidacion de |« Financieray |«
viaticos remite al
Responsable de
Contabilidad
v ]
Instruye revision —p»{ Revisa trdmite |
Complementa y
NO- > devuelve
antecedentes
Remite para la Remibas Comprobante
elaborac?o’n del |[€— claboracionide de pado
RETT Comprobante de Elabora la
comprobante traspaso liberacion de
| cargo mediante | | N Archiva
"l comprobante de documentacion
traspaso y remite
aarchivo v
( FIN )
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1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.6.10. REEMBOLSO DE PASAJES TERRESTRES

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Proceder al reembolso de pasajes terrestres

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de reembolso de pasajes terrestres

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Liquidacion para reembolso de pasajes terrestres
Certificacién Presupuestaria

Comprobante de pago

Emision de cheque

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Tesoreria, Técnico de Tesoreria, Responsable de
Contabilidad, Técnicos de Contabilidad

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

3 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
Unidad Solicitante 2. Elabora informe de viaje solicitando reembolso de pasajes
terrestres
3. Informe de viaje y solicitud de pasajes
Autoridad Jerarquica del Area |4. Recibe y analiza
Organizacional 5. Si aprueba remite a la DGAA; si no aprueba devuelve para
correccion a la Unidad Solicitante
Director General de Asuntos
Administrativos 6. Autoriza el trdmite y remite a la Unidad Financiera
Jefe Unidad Financiera 7. Recibe e instruye inicio de tramite al Responsable de Tesoreria
8. Revisa y verifica cumplimiento de requisitos
9. Si aprueba remite al Técnico de Tesoreria (Encargado de

Responsable de Tesoreria

pasajes y viaticos); si no aprueba devuelve antecedentes para
complementacién al Jefe de Unidad Financiera

Jefe Unidad Financiera

10. Devuelve a la DGAA para complementacion

Director General de Asuntos
Administrativos

11. Devuelve antecedentes para ajustes a la Unidad Solicitante
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Técnico de Tesoreria
(Encargado de Pasajes y
Viaticos)

12.

13.

Realiza la liquidacion para reembolso y remite al Responsable
de Presupuestos para la emisibn de Certificacion
Presupuestaria

Liquidacién para reembolso

Responsable de Presupuestos

14,

Instruye emision de Certificacién Presupuestaria

Técnico de Presupuestos

15.
16.

Recibe y verifica documentacion

Si existe presupuesto emite la Certificacion Presupuestaria y
remite al Responsable de Presupuestos; si no existe
presupuesto devuelve antecedentes a la Autoridad Jerarquica
del Area Organizacional

Responsable de Presupuestos

17.

Aprueba Certificacién Presupuestaria y remite antecedentes

Técnico de Tesoreria
(Encargado de Pasajes y
Viaticos)

18.

Remite liquidacion para aprobacién

Responsable de Tesoreria

19.

Recibe y tramita aprobaciéon del Jefe de Unidad Financiera,
remite al Responsable de Contabilidad

Jefe Unidad Financiera

20. Aprueba reembolso y devuelve a la Unidad Financiera
Responsable de Contabilidad | 57 |nstruye revisién al Técnico de Contabilidad
22. Revisa tramite
Técnico de Contabilidad 23. Si cuenta con documentacion remite al Responsable de

Contabilidad; si no cuenta con documentacion remite al Técnico
de Tesoreria (Encargado de pasajes y viaticos)

Técnico de Tesoreria
(Encargado de Pasajes y
Viaticos)

24,

Complementa y devuelve antecedentes al Técnico de

Contabilidad

Responsable de Contabilidad

25.

26.

Recibe y elabora el Comprobante de Contabilidad y remite al
Técnico de Tesoreria (Encargado de pasajes y viaticos)
Comprobante de contabilidad

Técnico de Tesoreria
(Encargado de Pasajes y
Viaticos)

27.

28.

Verifica documentacion, elabora cheque y tramita firmas, remite
al Responsable de Contabilidad
Cheque

Responsable de Contabilidad

29.

Verifica y firma cheque (1° firma) y remite al Jefe de Unidad
Financiera

Jefe Unidad Financiera

30.

Firma Comprobante y cheque (2° firma), remite a la DGAA

Director General de Asuntos
Administrativos

31.

Firma Comprobante y cheque (3° firma alterna) y devuelve
antecedentes al Jefe de Unidad Financiera

Jefe Unidad Financiera

32.

Recibe y remite antecedentes al Técnico de Tesoreria

(Encargado de pasajes y viaticos)

Técnico de Tesoreria
(Encargado de Pasajes y

33.

Verifica documentacion, entrega el cheque y remite para archivo
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Viaticos)

Unidad Solicitante

34
35

. Recibe el cheque
. FIN

Técnico de Contabilidad

36

. Verifica documentacion y remite para archivo

Técnico de Contabilidad
(Encargado de Archivo)

37
38

. Recibe documentacién para archivo

. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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REEMBOLSO DE PASAJES TERRESTRES 1/2

(Tiempo estimado: 3 dias)

«EPD

J

Aprueba
reembolso

Recibe y tramita
aprobacion del
Jefe de la Unidad
Financiera y
remite al
Responsable de
Contabilidad

4_

Presupuestaria
Liquidacion para
reembolso

Remite liquidacion
para aporbacion

Aprueba
Certificacion

}

Existe
presupuesto

SI
v

Emite Certificacion

Presupuestaria y
remite
antecedentes

Presupuestaria

Devuelve
antecedentes

NO

DIRECCION N o D= | RESPONSABLE ) Jﬁ%&%@g@i
GENERAL DE JEFE UNIDAD RESPONSABL’E (ENCARGADO DE TECNICO DE DEL AREA UNIDAD
ASUNTOS FINANCIERA DE TESORERIA PRESUPUESTO PRESUPUESTOS SOLICITANTE
ADMINISTRATIVOS PIS IPei A==y s ORGANIZACIO
VIATICOS) NAL
v
Elabora informe
de viaje
Recibe y analiza < solicitando
reembolso de
p terrestres
A | Informe de viaje
licitud d
Autoriza el tramite Y S;?elgla;JeS ©
y remite a la < Sl Aprueba
Unidad Financiera
Recie e nsture | | Revisay veriica o
Responsable de j™| cumplimiento de *
Tesoreria rERMEEs
Realiza la Devuelve';’)ara
liquidacién para el correccion
reembolso
Devuelve el Devuelve a la remite al Y Instruye emision Recib ii A
T tramite para ajuste < DGAA para NO Aprueba Si» Responsable de —» de Certificaciéon dEC' ey \;e”_ ',Cﬂ
complementacion Presupuestos Presupuestaria CClpcacion
para la emision de
Certificacion
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REEMBOLSO DE PASAJES TERRESTRES 2/2

«siPD

TECNICO DE

TECNICO DE

para archivo

FIN

DIRECCION
Giggﬁ?ggE JEFE UNIDAD RESPONSABLE DE TECNICO DE CONTABILIDAD (EI\-erEAS\F\?GREDR(I)ADE UNIDAD
ADMINISTRATIVO FINANCIERA CONTABILIDAD CONTABILIDAD (ENigEﬁﬁ/%()) DE PASAJES Y SOLICITANTE

S VIATICOS)
Instruye revision » Revisa tramite |«
sl uenta con_la NO - Con;s\lzrgﬁlgta y
SEVII L antecedentes
Cheque
Recibe y elabora = doc:rsgrf:faacién,
zl Comprobante ”| elabora cheque y
Eleentabilidad tramita firmas
Comprobante de
Contabilidad
Firma
Comprobante y Firma . "
cheque (3° firma) |« Comprobantey (<€ st"ﬂga(fof;{:nae‘) <
y devuelve cheque (2° firma) a
antecedentes
Verifica
Recibe v remite documentacion,
> antece)t;entes ' enlrr:%aité:lwplit:::e y ¥» Recibe cheque
— archivo
Verifica
documentaciény |
remite para
archivo
Recibe h 4
P» documentacion FIN
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