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SIGLAS Y ABREVIATURAS

DGP: Direccion General del presupuesto.

DGT: Direccion General de Tesoreria.

MIGOBDT: Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.
PAC: Plan Anual de Compras y Contrataciones.

SAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrado.
SIRH: Sistema de Informacion de Recursos Humanos.

UCPU: Unidad de Compras Publicas.

INTRODUCCION

El presente manual tiene como propodsito establecer los procedimientos que se llevan a
cabo en la Unidad de Tesoreria y de esta forma disponer de un instrumento administrativo

que detalle las actividades y los responsables de desarrollar cada una de estas en los
diferentes procedimientos.

La Unidad de Tesoreria es un area fundamental dentro del Instituto ya que se encarga de
gestionar y administrar eficientemente los recursos financieros y se concentra la
responsabilidad de mantener la liquidez del Instituto.

En este contexto, es fundamental contar con un equipo especializado y competente que
garantice una adecuada gestion de los recursos financieros por ello el Manual de
Procedimientos permitird identificar oportunidades de mejora a fin de mantener la mejora
continua en el area y los procedimientos que desarrolla.

OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL
Estandarizar los procedimientos de trabajo de la Unidad de Tesoreria con la finalidad de
garantizar la correcta aplicacion de la normativa y las Leyes que rigen las finanzas en las
instituciones publicas.

OBJETIVO ESPECIFICOS
o Establecer procedimientos generales y especificos para el efectivo contr
manejo de fondos. o,

e Elaborar procedimientos de acuerdo con las disposiciones legales. ‘
e Especificar las responsabilidades de cada puesto de trabajo dentro .".;f__.“
~ procedimientos de la Unidad de Tesoreria. ,

af
2

Técnico de Desarrollo Dr. Daniel Platero

R [ Planificacion
Organizacional HliFSREares Gerente General

Jefe de Tesoreria

Elabord Reviso Visto Bueno Autorizé
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TERMINOLOGIA

Caja Chica: Fondo menor de dinero en efectivo dependiente del FCMF, que se utiliza para
gastos o desembolsos menores.

Cheque: Se trata de un documento firmado por el propietario de una cuenta en un banco
que habilita al que lo recibe a disponer de una cantidad determinada de dinero (adeudo a
cuenta) sobre una cuenta bancaria.

Comprobante de Retencion: Son comprobantes de retencién los documentos que acreditan
las retenciones de impuestos realizadas por los agentes de retencion.

Compromiso Presupuestario: Operacién administrativa de caracter institucional mediante
la cual las instituciones afectan preventivamente el crédito presupuestario, cuyo uso ha sido
autorizado en la PEP (programa de ejecucion presupuestaria), al originarse un acto
administrativo debidamente documentado en él se identifica la persona natural o juridica
con quien se adquiere el compromiso de egreso.

Contrato: Un contrato es la representacion juridica de una disposicion natural del hombre
a consensuar con su igual distintos pactos que representen beneficios mutuos.

Cotizacion: Una cotizacion es un documento en el que se establece el costo a pagar por
un producto o servicio.

Fondo Circulante de Monto Fijo: Es el fondo creado para cubrir gastos urgentes o
emergentes, y sus pagos pueden realizarse a través de transferencias electrénicas,
cheques y efectivo.

Plan Anual de Compras (PAC): Documento en el que se consignan los resultados del
proceso de formulacién en la planificacion, no mayor a 12 meses, dando como resultado
un programa detallado de todo lo que se requiere adquirir durante un ejercicio presupuestal
en la Entidad.

Planilla de salarios: es el documento en el que se especifican los detalles y aspectos
vinculados con el sueldo de la persona. En ella aparece el sueldo bruto, las distintas

que supone que este ha concedido un crédito a favor de aquel.

Técnico de Desarrollo , T : i
Director de Planificacion Dr. Daniel Platero

Jefe de Tesoreria S
Organizacional Gerente General

Elabord Reviso Visto Bueno Autorizé
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Refrendario: Persona que tiene la autoridad para dar validez o autorizacién a las
transferencias electronicas y cheques.

Responsable de Autorizar Gastos: Persona/as designadas para avalar que un gasto sea
cancelado por medio del fondo.

Salarios liquido: Es el pago liquido que se le deposita al trabajador, una vez realizado los
descuentos correspondientes que contempla el Cédigo del Trabajo. Este monto surge del
sueldo bruto a quien se le realizara dichas deducciones establecidas por ley.

Solicitante: Persona, Unidad y/o Gerencia que solicita le sea suministrado un bien o
servicio.

BASE LEGAL

Para la aplicacion del presente manual se tiene como marco legal el siguiente:

e |ey de Procedimientos Administrativos

e Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado

e Reglamento de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado
e Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria

e Manual Técnico SAFI

e Disposiciones Generales del Presupuesto

e Codigo Tributario

ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Este manual aplica para las actividades que realiza la Unidad de Tesoreria y las areas
organizativas que se mencionan en los procedimientos planteados.

NORMATIVA INTERNA
El presente manual de procedimientos se soporta en la normativa interna siguiente:
e El manual de Manual para uso de Fondo Circulante de Monto Fijo del INABVE
(autorizado por el Ministerio de Hacienda).

e Politicas en la Administracion de salarios y prestaciones laborales al personal y
beneficiarios del INABVE.

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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ESTRUCTURA ORGANICA
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OS¢ | 02 NOMBRE DEL AREA ORGANIZATIVA % 2

[
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1.0.0.0.0 | PRES | Presidencia

1.0.0.0.1 | DMEH | Direccion de Memoria Histérica

1.0.0.0.2 | DCOM | Direccion de Comunicaciones

1.0.0.0.3 | DCOP | Direcciéon de Cooperacién Externa
1.0.0.0.4 | UAIN | Unidad de Auditoria Interna

1.0.0.0.5 | UCUM | Unidad de Cumplimiento

1.0.0.0.6 | UAMB | Unidad Ambiental

1.0.0.0.7 | UIGE |Unidad Institucional de Género

1.0.0.0.8 | UAIP |Unidad de Acceso a la Informacion Pablica
1.1.0.0.0 | GERG | Gerencia General

1.1.0.1.0 | CCPV | Comité de Créditos, Proyectos y Vivienda
1.1.0.2.0 | CEVA | Comité Evaluador

1.1.0.3.0 | CEAP | Comision Especial de Apelaciones

Junta Directiva /
Presidencia

Gerencia General

1.1.0.4.0 | DPLA | Direccién de Planificacion

1.1.0.5.0 | DJUD | Direccién Juridica

1.1.1.0.0 | GADM | Gerencia Administrativa

1.1.1.0.1 | UBIP |Unidad de Bienes Patrimoniales

1.1.1.0.2 | UCPU | Unidad de Compras Publicas

1.1.1.0.3 | UGDA | Unidad de Gestién Documental y Archivo B
1.1.1.0.4 | UNIM |Unidad de Infraestructura y Mantenimiento Kdlrinistiativa
1.1.1.0.5 | RRHH | Unidad de Recursos Humanos

1.1.1.0.6 | USEG | Unidad de Seguridad

1.1.1.0.7 | USGT | Unidad de Servicios Generales y Transporte

1.1.1.0.8 | TICS |Unidad de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

1.1.2.0.0 | GFIN |Gerencia Financiera

1.1.2.0.1 | UCON | Unidad de Contabilidad Gerencia
1.1.2.0.2 | UPRE | Unidad de Presupuesto Financiera
1.1.2.0.3 | UTES |Unidad de Tesoreria

1.1.310.0 | GSIR | Gerencia de Salud Integral y Rehabilitacién S,

1.1.3.1.0 | CEDI | Comisién Evaluadora de Discapacidades L 3 ._e'”el"C‘a d? Salud
1.1.3.90.1 | DFIR |Departamento de Fisioterapia y Rehabilitacion o . Rekrll;i?lir;één

1.1.3.0.2 | DORP | Departamento de Ortesis y Prétesis i

2

Jefe de Tesoreria Tefnuedy Desarrale Director de Planificacion S LanE Fiatin

Organizacional Gerente General

Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizd
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1.1.3.0.3 | DSIM | Departamento de Programas de Salud e Insumos Médicos
1.1.3.0.4 | DSAM | Departamento de Salud Mental

1.1.3.0.5 | DSEC | Departamento de Seguimiento y Control en Salud
1.1.4.0.0 | GBIP | Gerencia de Beneficios e Insercion Social y Productiva
1.1.4.0.1 | DBEC | Departamento de Beneficios Econémicos

1.1.4.0.2 | DCCE | Departamento de Contact Center

1.1.4.0.3 | DCRE | Departamento de Créditos

1.1.4.0.4 | DPED | Departamento de Programas Educativos

1.1.4.0.5 | DPIP | Departamento de Programas de Insercién Productiva Gerencia de
1.1.4.0.6 | DTRT | Departamento de Transferencia de Tierras Ber]t?flCIOS e
1.1.4.0.7 | DVIV | Departamento de Vivienda Insercion Social y

Producti
1.1.4.0.8 | CARS | Centro de Atencién y Registro San Salvador BRI

1.1.4.0.9 | CACH | Centro de Atencién Chalatenango
1.1.4.0.10 | CASM | Centro de Atencidén San Miguel
1.1.4.0.11| CASV | Centro de Atencién San Vicente
1.1.4.0.12| CASA | Centro de Atencion Santa Ana

Técnico de Desarrollo . e ! i
Director de Planificacion Dr. Daniel Platero

Jefe de Tesoreria g
Organizacional Gerente General

Elaboré _ Reviso Visto Bueno Autorizd
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE TESORERIA

La Unidad de Tesoreria tiene como funcion general realizar el pago de las obligaciones
institucionales y registrar las operaciones en la aplicacién informatica SAFI.

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General

Gerente Financiero

Jefe de Tesoreria

Coordinador de

Especificaciones
D Puestos superiores
D Puestos del drea

Tesoreria
Técnico de Tesoreria Técnico de Tesoreria Técnico de Fondo
de Bienes y Servicios de Remuneraciones Circulante

Técnico de Desarrollo

Jefe de Tesoreria il
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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Administrativa):

SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMA

Simbolos de la Norma ANSI para levantamiento de diagramas de flujo (Diagramacion

Simbolo Representa
Inicio o fin: Indica el principio o el fin del flujo.
Inicio Fin
il Actividad: Describe las funciones que
Actividad desempefian las personas involucradas en el

procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del

~ Decision flujo en donde se debe de tomar una decision entre
e ' dos o mas opciones.
Subproceso: Referencia a un procedimiento ya
Subproceso definido en la misma u otra area organizativa.
Actividad que Documento: Representa cualquier actividad que
g genera documentos que entran o salen del
documentacion o
Y procedimiento.
Archivo: Indica una actividad de resguardo de un
Archivar/ documento en forma temporal o permanente en el
archivo fisico o digital del area organizativa.

1 Conector: Representa una conexién o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte del
mismo dentro de la pagina.

0 Conector de pagina: Representa una conexion o

enlace con ofra pagina diferente, en la que
continta el diagrama de flujo.

W
"
o

B

Direccion de flujo o flecha: Conecta los simbolos
sefialando el orden en que se deben realizar las
distintas acciones.

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Elaboro

Reviso

Visto Bueno Autorizo
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE TESORERIA

PAGO DE REMUNERACIONES Y DIETAS
Caodigo de procedimiento: PRC-UTES-0001

Objetivo del procedimiento: Establecer un procedimiento para el manejo y control de los
fondos que se reciban para el pago de remuneraciones y dietas, a fin de mantener la
transparencia en el manejo de los fondos vy facilitar su funcionamiento.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
Técnico de Remitir ordenes de descuentos
1 Tesoreria de Remite a Recursos Humanos las ordenes de descuentos de los
Remuneraciones | empleados del mes finalizado en el dltimo dia habil del mes.
Registrar informacion para generacion de planilla en SIRH
o Técnico de Contratacién de la Unidad de Recursos Humanos
Técnico de ; : g
. Registra en el Sistema Informatico de Recursos Humanos
2 Seleccion y ; 2 i :
s (SIRH) la informacién para generacion de planilla del personal
Contratacién o ; ; ; 4
y Junta Directiva imprime resimenes y planilla por Linea de
Trabajo en estado preliminar y la envia a Tesoreria.
Generar planilla original, listado de conceptos y de
depositos
Genera e imprime una planilla original y dos resimenes
definitivos firmados y sellados, remite un resumen a la Unidad
de Presupuesto y Unidad de Tesoreria para que sirva de base
" en el Registro del Compromiso Presupuestario vy
Teécnico de . . o
o devengamiento. Asi mismo remite listado de conceptos vy
3 Seleccion y . - . .. . .
s listados de dep6sito a bancos por salario en digital y fisico.
Contratacién
Si hubiere modificaciones posteriores a la planilla definitiva,
debera informar por escrito a la brevedad posible, presentando
los célculos detallados de los ajustes que deben realizarse; y
planilla complementaria en los casos que corresponda efectuar
pagos parciales.
: Técnico de Efectuar carga automatica de planilla
Presupuesto
Jefe de
9 ;
Tesoreria

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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automatica se hayan generado de acuerdo con datos del
Resumen de Planilla Definitiva.
Hstes s Remitir Ejemplar de Resumen y Planilla Definitiva
6 ; Remite a la Unidad de Contabilidad el Ejemplar de Resumen y
Tesoreria ! e : e
Planilla Definitiva para que proceda a validar las obligaciones.
Revisar y generar Partida Contable del Devengado del

Egreso
Recibe Resumen y Planilla Definitiva, revisa cumplimiento de
7 Jefe de aspectos legales y técnicos. Valida en el SAFI los datos

Contabilidad contenidos en el Auxiliar de Obligaciones por Pagar y genera
Partida Contable del Devengado del Egreso y notifica a la
Unidad de Tesoreria para que genere el requerimiento de
fondos.

Generar requerimiento de fondos

Técni
ecnlcc? ae Lleva a cabo el procedimiento de PRC-UTES-0009: Solicitud de
8 Tesoreria de . : :
; transferencia de fondos para remuneraciones, bienes vy
Remuneraciones e
servicios.
Efectuar pago
Recibe fondos del Ministerio de Hacienda por medio de
MIGOBDT, para pago de salarios o de dietas. Carga archivo
remitido por RRHH en el sistema financiero. Efectia el pago de
salarios liquidos o dietas y retenciones aplicadas en las planillas
por el medio que se hayan definido.
Jefe de Pago por cheque
9 : L . ,
Tesoreria Si el pago se realiza por medio de cheque se procede a la
elaboracion de este. Continuar en paso 11.
Pago por transferencia
Si el pago se efectia por transferencia se realiza la misma y se
remite documentacion al Jefe de Tesoreria. Continua en paso
12.
Técnico de Emitir cheque

10 Tesoreria de Llevar a cabo el procedimiento PRC-UTES-0011: Emision y
Remuneraciones | anulacion de cheques. Continuar en paso 12,
Remitir documentacion para efectos de validacion de los

el registros

11 » Remites originales de la siguiente documentacién a la Unidagg
Tesoreria

a) Listado de depositos

Cp SNV

Técnico de Desarrollo Director de Planificacion

Jefe de Tesoreria Organizacional Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizd
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b) Nota de cargo por el monto total de los abonos a cuenta
autorizados.

c) Copia de cheques y Listado de Cheques por Pagar con
firmas de pagado (en los casos que corresponda)

Jefe de

12 Contabilidad

Validar registros y generar partidas contables

Valida la informacion registrada en los Auxiliares de
Obligaciones por Pagar y Bancos, en lo referente al pagado. Si
existieran observaciones lo informa a la Unidad de Tesoreria
para su correccion. Caso contrario genera, imprime partidas
contables y archiva Comprobante de Pago anexando los
documentos de soporte.

Jefe de

L Tesoreria

Elaborar declaraciones de IVA
Elabora las declaraciones de IVA respectivas en el Ministerio
de Hacienda en los primeros dias habiles de cada mes. Emite

Mandamiento de Pago y lo envia al MIGOBDT.

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional Gerente General

Director de Planificacion

Elaboré

Reviso Visto Bueno Autorizd
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PRC-UTES-0001: PAGO DE REMUNERACIONES Y DIETAS

N __ﬁemuneracione_s

Inicio

Remitir ordenes

de descuentos

v

SIRH

Técnico de Tesoreria de Técnico de Seleccion
_y Contratacion

Reglstrar
informacion
para generacion
de planilla en

|
Técnico de Presupuesto

Generar planilla

original, listado

de conceptos y
de depositos

\_T\

5., (E.

Efectuar carga
automatica de
planilla

b

Revisar en SAFI
generacion de
obligaciones

Técnico de Desarrollo

Jefe de Tesoreria SR
Organizacional

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion
Gerente General

Elabord Reviso

Visto Bueno Autorizd




Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-UTES-0001.3

de los Veteranos y Excombatientes Revision: 03

o

Manual de Procedimientos de la Fecha de emision: 24/04/2024

INABVE

Unidad de Tesoreria Pagina 14 de 67

!; PRC-UTES-0001: PAGO DE REMUNERACIONES Y DIETAS |

Téenico de Tesoreria de
Remuneracip@s

Jefe de Tesoreria Jefe de Contabilidad

Remitir Ejemplar
do Resumen y
Planilla Definitiva

v

Ravisar y generar
Partida Contable
del Devangado del
Egreso

=

PRC-UTES-
0009
-_Efectuar pago
Pago por Pago
transferencia por cheque
Remitir
doeumaentacion
para efectos do F"R%MQL:TES-
validacion doe los
registros

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Revisé

Visto Bueno

Autorizé
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PRC-UTES-0001: PAGO DE REMUNERACIONES Y DIETAS

Jefe de Contabilidad Jefe de Tesoreria

Validar registros y
generar partidas
contables

Elaborar
declaraciones de
IVA

Fin )

Técnico de Desarrollo . Sy . i
o Director de Planificacion Dr. Daniel Platero

Jefe de Tesoreria AEi
Organizacional Gerente General

Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizd
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PAGO DE BIENES Y SERVICIOS
Codigo de procedimiento: PRC-UTES-0002

Objetivo del procedimiento: Establecer un procedimiento base para el manejo y conftrol
de fondos que se reciban para el pago de los bienes y servicios adquiridos por el INABVE

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
Emitir Requerimiento
El area organizativa revisa su Plan Anual de Compras y
1 Jefe de Area | Contrataciones (PAC), en el caso de Gerencia Administrativa
Solicitante revisa programacion anual de gastos de funcionamiento
institucional, para luego emitir el requerimiento de adquisicion de
obras, bienes y/o servicios ante la UCPU.
Jefe de Solicitar Disponibilidad Presupuestaria
2 Compras Jefe de la Unidad de Compras Publicas solicita disponibilidad
Publicas presupuestaria a la Unidad de Presupuesto.
Emitir Disponibilidad Presupuestaria
Jefe de - - . - Lo
3 Emite disponibilidad presupuestaria y remite requerimiento a la
Presupuesto
UCPU.
Emitir Orden de Compra o Contrato
Recibe requerimiento, inicia proceso de adquisicion y emite
Orden de Compra o Contrato y lo remite a la Unidad de
Jefe de
Presupuesto.
4 Compras . .. . :
o= Remite original y copia de cualquiera de los documentos
Publicas . . . 2
mencionados anteriormente para registro de Compromiso
Presupuestario anexando la declaracion jurada del proveedor,
los cuales deberan estar firmados por los responsables.
Registrar Compromiso Presupuestario
Recibe documento, revisa que esté debidamente firmados por
Jefe de : .
5 los responsables y procede a registrar el Compromiso
Presupuesto . . :
Presupuestario. Imprime dos Reportes del Compromiso
Presupuestario, firma y sella.
Remitir reporte de Compromiso Presupuestario
. Remite reporte de Compromiso Presupuestario firmado y sellado
6 Jefe de al administrador de contrato. Archiva el reporte de comprogai
Presupuesto | presupuestario adjuntandole la copia de documento.
¥

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Gerente General

Elabord

Revisoé

Visto Bueno

Autorizo
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Administrador | Recibir Facturas
7 de Contrato u | Recibe facturas y levanta Acta de Recepcion de obras, bienes y
Orden de servicios.
Compra
Técnico de Recibir Facturas y Actas de Recepcion
8 Tesoreria de | Recibe facturas del proveedor, la cual estarda acompafnada del
Bienes y acta de recepcioén correspondiente.
Servicios
Revisar documentacién y elaborar Quedan y Comprobante
Técnico de de Retencion
9 Tesoreria de | Revisa la documentacion entregada por proveedor y procede a
Bienes y verificar la existencia del compromiso presupuestario en SAFIL. Y
Servicios procede con la elaboracion del Quedan y Comprobante de
Retencion en los casos que proceda y lo entrega al Proveedor.
Técnico de Registrar Facturas en Auxiliar de Obligaciones por Pagar
10 Tesoreria de | Registra las facturas en el Auxiliar de Obligaciones por Pagar en
Bienes y el SAFI| y remitir a Coordinador de Tesoreria.
Servicios
; Verificar Facturas en Auxiliar de Obligaciones por Pagar
Coordinador de . . o
11 : Revisa todas las facturas junto con acta de recepcion y de estar
Tesoreria . :
correcta remite a Jefe de Tesoreria.
Autorizar facturas en Auxiliar de Obligaciones por Pagar
Jefe de : g Winiy
12 s Autoriza facturas en el Auxiliar de Obligaciones por Pagar en el
SAFI y remite a la Unidad de Contabilidad.
Verificar documentacion y validar el registro SAFI
Verifica que la documentacién cumpla con los aspectos legales
y técnicos.
P Con observaciones
13 Contabilidad En caso de existir observaciones lo informa a Jefe de Tesoreria
para que efectle las gestiones necesarias. Regresar a paso 12.
Sin observaciones
Si la documentacién cumple los aspectos legales y técnicos
procede a validar el registro en el SAFI. Continuar en paso 14.
Autorizar Comprobante Contable del Devengado
14 Jefe de Autoriza Comprobante Contable del Devengado, Técnicg
Contabilidad | Contabilidad lo imprime y notifica a la Unidad de Tesorer,
las facturas ya estan devengadas.

]

Jefe de Tésoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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Técnico de Generar Requerimiento de Fondos
15 Tesoreria de | Lleva a cabo el procedimiento de PRC-UTES-0009: Solicitud de
Bienes y transferencia de fondos para remuneraciones, bienes vy
Servicios servicios.
Efectuar Pago
Recibe fondos del Ministerio de Hacienda por medio de
MIGOBDT, para pago de Bienes y Servicios y efectua el pago
de bienes y servicios por el medio que se haya definido
(transferencia o cheque).
Jefe de Pago por cheque
16 y . . ]
Tesoreria Si el pago se realiza por medio de cheque se procede a la
elaboracion de este. Continuar en paso 17.
Pago por transferencia
Si el pago se efectua por transferencia se realiza la misma y se
remite documentacién al Jefe de Tesoreria. Continua en paso
18.
Técnico de Emitir cheque
17 Tesoreriade | Llevar a cabo el procedimiento PRC-UTES-0011: Emision y
Bienes y anulacién de cheques. Continuar en paso 18.
Servicios
Remitir documentacion para efectos de validacion de
registros
Remite los originales de la siguiente documentacion a
18 Jefe de Contabilidad para efectos de validacion de los registros:
Tesoreria a) Nota de Cargo por el monto total de los abonos a cuenta
segun declaracion jurada.
b) Copia de cheques y Listado de Cheques por Pagar con
firmas de pagado (en los casos que corresponda).
Validar Registros y Generar Partida Contable
Valida la informaciéon registrada en los Auxiliares de
Obligaciones por Pagar y Bancos, en lo referente al pagado. Si
existieran observaciones lo informa a la Unidad de Tesoreria
Jefe de . . R .
19 Contabilidad para su correccion. Caso contrario genera e imprime Partida
Contable y archiva Partida Contable y Comprobante de Pago
anexando los documentos de soporte.

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo

) INA

o, Director de Planificacion
Organizacional

Elaboro

Revis6 Visto Bueno

Autorizé
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Elaborar declaraciones de IVA
20 Jefe de Elabora las declaraciones de IVA respectivas en el Ministerio de
Tesoreria Hacienda en los primeros 3 dias habiles de cada mes. Emite
Mandamiento de Pago y se envia al MIGOBDT.

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso6

Visto Bueno

Autorizo
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INABVE

PRC-UTES-0002: PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

Jefe de Presupuesto

Jefe de Area Solicitante

Jefe de Compras Publicas

Inicio

l

Emitir ‘
Requerimiento ‘ |
_— ‘

l

Solicitar
Disponibilidad
Prasupuestaria

|

Emitir
Disponibilidad
Presupuestaria

Emitir Orden de
Compra o

Contrato

Registrar
Compromiso
Presupuestario

Remitir Reporte
de'Compromiso
Presupuestario

Dr. Daniel Platero

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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PRC-UTES-0002: PAGO DE BIENES Y SERVICIOS
Administrador de Contrato u Técnico de Tesoreria de Coordinador de T a—
Orden cl_e_ Compra Bienes y Servicios ~ Tesoreria | R h I
A
Resibir Fasluras
f
Regibir Facturas
y Aclas de
Recepeion
Revisar
documentacion
y elaborar
Quedan y
Comprobante
de Retencion
Reglétrar I
Facluras en
Auxiliar de
QObligaciones
por Pagar |
e }
Verificar
Facturas en
Auxiliar de
Obligaciones |
por Pagar | G
DT L
Autarizar
facturas en
Auxiliar de
Obligaciones
por Pagar
B

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

DYl Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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PRC-UTES-0002: PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

| Téenico de Tesoreria do Bienes |

Téenico de Contabilidad efo de Contabilid, LsE Jofe do Tesororiz |
bilid 3 Jefe de Contabilidad ! y Servicios o soraria !
(] ‘ | |
| ! |
| ! |
i |
|
Verificar
documentacion y
validar el registro.
SAF|
Sin
Con observaciones
observaciones
|
‘ v Autorizar
Comprobante
Conlable del
Daevengado
. ]

PRE-AUTES-0000

|

¥

| - e . Efectuar pago - ‘

Pago por :
transferencia Pago
por cheque
L 4
PRC-UTESQON
L4l

Remitir
documentacion para
afactos de validacion
da los registros

Técnico de Desarrollo

Dr. Daniel Platero
Organizacional Gerente General

Jefe de Tesoreria Director de Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizé
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PRC-UTES-0002: PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

Jefe de Contabilidad

D

|

Validar
Registros y
Generar Partida
Contable

Jefe de Tesoreria

Elaborar
declaraciones
de IVA

5

Técnico de Desarrollo

Jefe de Tesoreria e
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro Reviso

Visto Bueno
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PAGO DE PENSIONES, BECAS, GASTOS FUNERARIOS Y BENEFICIARIOS

DE PENSION.

Codigo de procedimiento: PRC-UTES-0003

Objetivo del procedimiento: Garantizar el pago de pensiones, becas, gastos funerarios y
beneficiarios de pension en el periodo establecido, a fin de dar cumplimiento al beneficio
que se establece en el Art. 4 de la Ley de Veteranos y Excombatientes.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
Enviar Planilla y demas documentacion
Remite a Gerencia Financiera:
Jefe de . : .
. e Planilla y resumenes en fisico.
1 Beneficios e ; s
- e Notas y certificacion firmadas por el Director de Beneficios.
Econdmicos e
¢ Formatos de bancos en digital
e Detalle de descuentos
Recibir y Remitir documentacién
Asistente de | Recibe y remite planilla y demas documentacion a Jefe de
2 Gerencia Tesoreria para que indique si debe ser admitida |la
Financiera documentacién o debe regresarse al Jefe de Beneficios
Econdmicos.
Revisar documentacion
Revisa resumenes en fisico, notas y certificaciones e indica si la
documentacion esta correcta o existen observaciones a
subsanar.
Sin observaciones
Jefe de . . _— . .
3 ) Si la documentacién es correcta indica a asistente de Gerencia
Tesoreria . ) o .
Financiera que selle de recibido. Continuar en paso 4.
Con observaciones
Si existen observaciones se indica a asistente de Gerencia
Financiera que lo remita al Departamento de Beneficios
Econdmicos. Regresar a paso 1.
Asistente de sk
4 —— Sellar de Recibido
Ei , Sella de recibido y remite documentacion a Jefe de Presup L SISA0E

%
L/
Q’c
o
F A -

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo

i Director de Planificacion
Organizacional

Elaboro

Reviso Visto Bueno Autorizo
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Elaborar Compromisos Presupuestarios
Jefe de ' Fai ; i
5 Elabora Compromisos Presupuestarios; remite y notifica a
Presupuesto ; E
Unidad de Tesoreria.

Técnico de Registrar Planillas
Tesoreria de | Registra las planillas en el Auxiliar de Obligaciones por Pagar del
Bienes y SAFI| y remite a Coordinador de Tesoreria para su verificacion.
Servicios

2 Verificar Planillas en Auxiliar de Obligaciones por Pagar
Coordinador de y 405 ;
7 3 Revisa toda la documentacion y de estar correcta remite a Jefe
Tesoreria ,
de Tesoreria.
s Autorizar Planillas

8 Tasoraris Autoriza planillas en el Auxiliar de Obligaciones por Pagar del
SAFI y remite a la Unidad de Contabilidad.

Validar el Registro en SAFI

Verifica que la documentacién cumpla con los aspectos legales

y técnicos.

T Con observaciones
Técnico de L . ; y
9 Contabilidad En caso de existir observaciones, lo informa a Jefe de Tesoreria
para que efectle las gestiones necesarias. Regresar a paso 8.

Sin observaciones

Si no existen observaciones se procede a validar el registro en el
SAFI. Continuar en paso 10.

Autorizar Comprobante Contable del Devengado

Jefe de Autoriza Comprobante Contable del Devengado, Técnico de

L Contabilidad | Contabilidad lo imprime y notifica a la Unidad de Tesoreria que
las planillas ya estan devengadas.
Técnico de Generar Solicitud
11 Tesoreriade | Llevar a cabo el procedimiento PRC-UTES-0010: Solicitud de
Bienes y transferencia de fondos para pago de pensién, becas y gastos
Servicios funerarios.
Realizar Calendario
Realiza calendario y posterior ha visto bueno de Gerencia
12 Gerente General se remite a la Direcciéon de Comunicaciones para, &8

- Financiero respectiva publicacién en las redes sociales del INABVE.

2

S e LR
=~ VALUANORN2

Técnico de Desarrollo Dr. Danief*Ptatero
Organizacional Gerente General

Jefe de Tesoreria Director de Planificacion

Elabord Reviso Visto Bueno Autorizd
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Enviar Calendario y Planillas
13 Gerente Envia calendario y planillas en digital a la Institucién Financiera.
Financiero Para que en tres dias habiles comience a hacer los pagos a los

beneficiarios y pensionados.
Tubeidls Cargar Planilla para Abonos en Cuentas Bancarias
14 : Carga planilla para abonos en cuentas bancarias para los
Tesoreria ; L
pensionados y beneficiarios.
Autorizar Pago desde Cuentas Bancarias
Recibe y verifica que todo esté en conformidad con el Reporte
de Obligaciones por Pagar. Si todo es correcto procede autorizar
en la banca en linea de la Institucion Financiera.
Imprimir Comprobante de Pago
Jefe de s ‘
16 . Imprime comprobante de pago de la banca en linea de la
Tesoreria o e ;
Institucién Financiera.

16 Refrendario

Técnico de
i |
Tesorailads Registrar Comprobante de Abono y de Pagos en SAF

b i Registra comprobante de abono y de pagos en el SAFI y remite

Blenes ' | 4 it Eanbaiflilen,
Servicios

Verificar Documentacioén y Validar el Registro SAFI
Téchics da Verifica que la documentacién cumpla con los aspectos legales
18 i y técnicos. En caso de existir observaciones, lo informa a
Contabilidad i . . .
Tesoreria para que efectle las gestiones necesarias, caso
contrario procede a validar el registro en el SAFI.
Jefe de Autorizar y Generar Registro Contable

L Contabilidad | Autoriza y genera registro contable.
%
{
7
N V4
Jefe de Tesoreria Tegnica d_e Dgsarrollo Director de Planificacion Kir: Ranigl Faters
Organizacional Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizd
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- PRC-UTES-0003: PAGO DE PENSIONES, BECAS, GASTOS FUNERARIOS Y BENEFICIARIOS DE |
, S - ~ PENSION _ HE
_‘_J?f;;;ng;?;g;m_s Asmté;{;ﬁi;ggé"_c’a I Jefe de Tesoreria Jefe de Pre_sgpuesto

— s

[
Inigio 1

.

Enviar Planilla y
demis

documantacion

i

J Raecibir y Remitir

| dosumentacian
\

L

Revisar

1 documentacion
Sin

observaciones Con’
observaciones

- | !
Sellar de | 1
Recibido [

~ |

N

Elaborar
Compromisos
Presupuestarios

Técnico de Desarrollo Director de Planificacion

Jefe de Tesoreria o
Organizacional Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizo
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PRC-UTES-0003: PAGO DE PENSIONES, BECAS, GASTOS FUNERARIOS Y BENEFICIARIOS DE

PENSION

~ Técnico de Tesoreria de
Bienas y Servicios

A

|

‘ Registrar
[ Planilla

l

Coordinador de
Tesoreria

l

‘ Verificar Planilla
en Auxliliar de
Obligaciones |

| por Pagar |

Jefe de Tesoreria

2
4_|
Y
Autorizar ‘
Planillas ‘

l

Validar et
Registro en
SAFI

Con
observaciones

Téenico de Contabilidad

=

Sin

observaciones

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

- Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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PRC-UTES 0003 FAGO DE PENSIONES BECAS GASTOS FUNERARIOS Y BENEF!CIARIOS DE PENSION

“Técnica de Tesorera de |
| Gerente Financie
Bienes y Servicios |

Jofe de Contabilidad

B

l

Autoriza
Comprobante
| Contable del

Devengado

. | |

Y

PRC-UTES-
0010

.

Realizar |
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| | Enviar [
Calendario y
L Planillas

—

ro Jefe de Tesoreria

TS, S
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para Abonos en
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Refrendario

Elaborar |
(aompmmlaoﬁ
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S

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro Revis6

Visto Bueno
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INABVE

'PRC-UTES-0003: PAGO DE PENSIONES, BECAS, GASTOS FUNERARIOS Y BENEFICIARIOS DE |

~ PENSION
Téenico de Tesoreria de

Jefe de Tesoreria

Imprimir
Coamprobanta

e Pago

Bienes y Servicios

|

Registrar
Comprobante
de Abono y de
Pagos en SAFI

i

Técnico de Contabilidad

S——
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l
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l
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" Técnico de Desarrollo : ag Dr. Daniel Platero
Jefe de Tesoreria o Director de Planificaciéon
Organizacional Gerente General
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USO DE FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO
Codigo de procedimiento: PRC-UTES-0004

Objetivo del procedimiento: Orientar a la Unidad solicitante el procedimiento a seguir para
el uso del Fondo Circulante de Monto Fijo.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion
: Consultar disponibilidad presupuestaria
Area . Gt " :
1 o Consulta  disponibilidad  Presupuestaria a  Unidad
Solicitante " ; s :
Presupuestaria, previo a solicitar uso de Fondo Circulante.
Determinar disponibilidad presupuestaria
Jefe de ; : i :
2 Determina disponibilidad presupuestaria para uso de Fondo
Presupuesto :

Circulante.
Elaborar nota de autorizacion
Elabora nota de autorizacion de fondos justificando el motivo

3 Area de la emergencia, la cual debe contar con el visto bueno de

Solicitante las Unidades encargadas y la autorizacion de Gerencia
Administrativa o Gerencia General para autorizar gastos y
sello de no existencia en almacén.
Validar solicitud
Analiza y determina si la solicitud presentada califica como
urgente y remite a la Unidad Solicitante.
Gerente
4 Administrativo / Nota: En caso de pago de Servicios Basicos la Gerencia

Gerente General | Administrativa solicita el pago de manera directa a
Encargado de Fondo Circulante.
El Gerente General también podra solicitar el pago cuando el
Gerente Administrativo no pudiere realizar la actividad.
; Presentar documentacion
Area L, T
) -k Presenta nota de autorizacion y cotizacién a Encargado de

Solicitante .

Fondo Circulante.

Entregar vale de gastos
5 Técnico de Fondo | Revisa que la nota este debidamente autorizada y entrega
Circulante Vale de Gastos de Fondo Circulante de Monto Fijo-INABVE
a la unidad solicitante. FOR-UTES-0001.1 (Anexo 1)
Completar vale
Completa Vale de Gastos de Fondo Circulante de Montg
INABVE y lo presenta a Encargado de Fondo Circulangs

Area
Solicitante

Técnico de Desarrollo
Organizacional

©
o)

(]

=

— o
(D (..
o &
[0}

I 4
o)

S

Jefe de Tesoreria Director de Planificacion

Elabord Reviso Visto Bueno Autorizd
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8 Técnico de Fondo

Revisar vale ylo elaborar Cheque / Transferencia
Bancaria
Revisa que el vale este correctamente completado y procede
a elaborar:

a) Comprobante de retencion

b) Cheque o Transferencia Bancaria

Cireulante ¢) Formato de recepcion de cheques
y remite cheque a refrendario y copia de nota de autorizacion
y cotizacion.
En caso de servicios basicos realiza el pago
electrébnicamente e imprime comprobante de nota de cargo.
Firmar Cheque o autoriza Transferencia Bancaria
9 Refrendario Firma cheque y remite a Encargado de Fondo Circulante, en

caso de servicios basicos autoriza el pago en linea.

Técnico de Fondo

19 Circulante

Entregar documentacion
Entrega al area solicitante cheque, comprobante de retencion
y formato de recepcién de Cheque o Comprobante de Pago.

Area

1 Solicitante

Entregar facturas y documentaciéon
Entrega a Encargado de Fondo Circulante la siguiente
documentacion:

a) Factura electrénica consumidor final a nombre de:
“Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo-
INABVE”, a mas tardar dos dias habiles después de
realizada la compra

b) Duplicado de Comprobante de retencién (ya firmado
de recibido por proveedores)

c) Formato de recepcién de Cheque (en caso de
cheque)

d) Comprobante de pago

Técnico de Fondo

12 Circulante

Archivar factura y documentacién

Revisa que la factura cumpla con los requisitos establecidos
(sin tachaduras, ni enmendaduras), comprobante de
retencion, formato de recepciéon de Cheque o Comprobante
de pago y resguarda documentacion que respalda la compra.

-

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboroé

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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PRC-UTES-0004: USO DE FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO

|
Area Organizativa

Jefe de Presupuesto

Inicio
Gonsultar
disponibilidad
presupuestaria

o]

|

Delerminar
disponibilidad
presupuestaria

Elaborar nota de
autorizacion

“Gerente Administrativo /

Gerente General

Técnico de Fondo

|
|
!
|

Circulante

sl W

| Validar solicitud

Y

l Prasentar
; documentacion
-

Entregar vale de
gastos

Técnico de Desarrollo

Jefe de Tesoreria hopadl
Organizacional

Director de Planificacion

Elaboré Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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1 PRC-UTES-0004: USO DE FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO

Area Solicitante

A

-

Completar vale

—

Técnico de Fondo Circulante

Revisar vale y/o
elaborar
Cheque /

Transferencia
Bancaria

Refrendario

|

| Firmar Cheque

| o autoriza

Transferencia
Bancaria

Entragar
documentacion

Entregar
facturas y
documentacion

i

Archivar factura y
dacumoentacion

Fin

e

B

Jéfe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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USO DE CAJA CHICA
Cédigo de procedimiento: PRC-UTES-0005
Objetivo del procedimiento: Orientar a la Unidad solicitante el procedimiento a seguir para
el uso de Caja Chica.
PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Consultar disponibilidad presupuestaria
1 Area Solicitante Consulta a la Unidad de Presupuestos la disponibilidad
Presupuestaria previo a solicitar uso de Fondo Circulante.
Determinar disponibilidad presupuestaria
Jefe de ; : e o :
2 Determina disponibilidad presupuestaria para uso de Fondo
Presupuesto ;
Circulante.
Elaborar nota de autorizacion
Elabora nota de autorizacion de fondos justificando el motivo
; il de la emergencia, la cual debe contar con el visto bueno de
3 Area Solicitante ) s .
las Unidades encargadas y la autorizacion de Gerencia
Administrativa o Gerencia General para autorizar gastos y
sello de no existencia en almacén.
Validar solicitud
Responsable de : ; 5 w -
4 : Analiza y determina si la solicitud presentada califica como
Autorizar Gastos " : 0 i
urgente y remite a la Unidad Solicitante.
Presentar documentacion
5 Area Solicitante | Presenta nota de autorizacién y cotizacion a Encargado de
Fondo Circulante.
Entregar Vale de Gastos de Caja Chica
6 Técnico de Fondo | Revisa que la nota este debidamente autorizada y entrega
Circulante Vale de Gastos de Caja Chica a la unidad solicitante. FOR-
UTES-0002.1 (Anexo 2)
Completar Vale
4 Area Solicitante Completa Vale de Gastos de Caja Chica y lo presenta a
Encargado de Fondo Circulante.
Revisar Vale
8 Técnico de Fondo | Revisa que el vale este correctamente completado y procede
7 Circulante a elaborar Comprobante de retencién si la compra es mayor
a $113 sin IVA caso contrario entrega el efectivo solicitado.
,. Entregar efectivo
9 Tégnico de Fondo | Entrega de efectivo y comprobante de retencion si apli€z.
s " Circulante

Técnico de Desarrollo

: : Director de Planificacion
Organizacional

Jefe de Tesoreria
efe d Gerente General

Elaboro Revisd Visto Bueno Autorizd
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Recibir efectivo
: " Recibe los fondos de acuerdo con lo solicitado, completa con
10 Area Solicitante : . e
la informacion del proveedor el comprobante de retencién si
aplica.
Entregar facturas y documentacién
Entrega a Encargado de Fondo Circulante:
a) Factura de consumidor final a nombre de: Encargado
11 Area Solicitante del Fondo Circulante de Monto Fijo-INABVE a mas
tardar dos dias habiles después de realizada la
compra.
b) Comprobante de retencion (si aplica)
Revisar y archivar
g o Revisa que la factura cumpla con los requisitos establecidos
Técnico de Fondo . .
12 . (sin tachaduras, ni enmendaduras), comprobante de
Circulante ., i . .
retencion (si aplica) y resguarda documentacion que
respalda la compra.

LY

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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PRC-UTES-0005: USO DE CAJA CHICA

Inigio

i C&nml tar
disponibilidad
presupuestaria

Area Solicitante

Jefe de Presupuesto

l

Determinar
disponibilidad |
presupuestaria |

Elaborar nota
de autorizacion

Res'ponsable de Autorizar

Gastos

Técnico de Fondo

Circulante

Validar solicitud

Presentar
dosumentacion

Zntragar Vale de
Gaslos de Cap
Chica

Complatar Vale

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Revis6

Visto Bueno

Autorizd




Instituto Administrador de los Beneficios

Cédigo:

MNL-UTES-0001.3

k de los Veteranos y Excombatientes Revisién: 03
IN ABVE Manual de Procedimientos de la Fecha de emisién: 24/04/2024
Unidad de Tesoreria Pagina 38 de 67

PRC-UTES-0005: USO DE CAJA CHICA

Téenico de Fondo Circulante

A

l i
Revisar Vale
:‘ Entregar J
’ efectivo J

Area Solicitante

L

Recibir efectivo

Entregar
facturas y
documentacion

Rovisary
archivar

Técnico de Desarrollo

Jefe de Tesoreria T
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro Revisé

Visto Bueno

Autorizé
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REINTEGRO DE FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO
Caodigo de procedimiento: PRC-UTES-0006

Objetivo del procedimiento: Garantizar el reintegro oportuno de fondos a la cuenta del
Fondo Circulante de Monto Fijo.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion

Elaborar péliza de reintegro
Técnico de Fondo | Prepara documentacion de gastos efectuados mediante
Circulante fondo circulante y caja chica y elabora péliza de reintegro de

fondos.

Remitir podliza de reintegro y documentacion

Remite pdliza de reintegro y documentacién de respaldo a
s Jefe de Presupuesto adjuntando facturas en original sin

Técnico de Fondo g .

2 tachaduras ni enmendaduras con todos los requisitos

SApgUiEmS establecidos, cotizacion, vauchers de cheques, formato de
recepcion de cheques, y la nota que autoriza la erogacion de
fondos.

Elaborar Compromiso Presupuestario
3 Jefe de Recibe y revisa la documentacién de la Péliza de Reintegro
Presupuesto y elabora Compromiso Presupuestario de acuerdo con los
documentos presentados.
Técnico de Registrar péliza
4 Tesoreria de Revisa y Registra la Pdliza de Reintegro en el Auxiliar de

Bienes y Servicios | Obligaciones por Pagar del SAFI.

Autorizar poliza

5 Jefe de Tesoreria | Autoriza Pdliza de Reintegro en el Auxiliar de Obligaciones
por Pagar del SAFI y remite a la Unidad de Contabilidad.
Verificar documentacion y validar el registro SAFI
Verifica que la documentacion cumpla con los aspectos
legales y técnicos.

Con observaciones

Técnico de T ; . '
6 Coritabilidad Si existen observaciones informar a Jefe de Tesoreria para
{7 que efectue las gestiones necesarias. Regresar a pasg ‘

Técnico de Desarrollo

A Director de Planificacion
Organizacional

Jefe de Tesoreria

Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizd
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Sin observaciones
Si no existen observaciones procede a validar el registro en
el SAFI y solicitar autorizacion con el Jefe de Contabilidad.
Continuar en paso 7.
Autorizar Comprobante Contable del Devengado
7 Jefe de Autoriza Comprobante Contable del Devengado, Técnico de
Contabilidad Contabilidad lo imprime y notifica a la Unidad de Tesoreria
que la Pdliza de reintegro ya esta devengada.
- Generar requerimiento de fondos
Técnico de . -
; Llevar a cabo el procedimiento PRC-UTES-0009: Solicitud de
8 Tesoreria de . . .
; transferencia de fondos para remuneraciones, bienes y
Bienes y Servicios .
servicios.
9 Técnico de Fondo | Registrar reintegro
Circulante Registra el reintegro en el libro banco en hoja electrdnica.

'/

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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PRC-UTES-0006: REINTEGRO DE FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO

Técnico de Fondo
Circulante

Jefe de Presupuesto

Inigio

]

Elaborar pdliza
de reintegro

\T\

Remitir pdliza
de reintegro y
| documentagion

=

Y

Elaborar
Compromiso
Presupuestario

| Técnico de Tesoreria de
| Bienes y Servicios

| Registrar poliza

L

Jefe de Tesoreria

Autorizar poliza

Y

|

A

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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PRC-UTES-0006: REINTEGRO DE FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO

Téenico de Contabilidad Jefe de Contabilidad Téonico de Tesoreria de Técnico de Fondo
[ Bienes y Servicios . Circulante
| |
| |
A ' [ i
[ |
i
Y |
Verificar
documentacion y | )
validar el registro [ |
SAFI ‘
Con Sin
obiervaciones observaciones
|
l Autorizar
Comprobante
B Contable del
Devengado
PRC-UTES- |
0009 |
|
| v
‘ Registrar
reintegro
——
‘ T
|
| v
Fin
“-.
* /
. Técnico de Desarrollo ;i L Dr. Daniel Platero
Jefe de Tesoreria P Director de Planificacion
Organizacional Gerente General
Elaboré Revisé Visto Bueno * Autorizé
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ORDENES DE DESCUENTOS
Cédigo de procedimiento: PRC-UTES-0007

Objetivo del procedimiento: Establecer un procedimiento base que permita controlar las

ordenes de descuento firmadas por los empleados

0 pensionados.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable

Descripcion

Empleado o
Pensionado

Presentar orden de descuento
Presenta orden de descuento a la Unidad de Tesoreria.

establecidos:

2 Jefe de Tesoreria °

Revisar Orden de Descuento
Revisa orden de descuento que cumpla con los porcentajes

En el caso del personal del INABVE:
e Hasta 20% para crédito personal
o Hasta 35% para crédito hipotecario

En el caso de pensionado:

Hasta el 40% para proyectos productivos
e Hasta el 40% para mejora de vivienda

e Hasta el 50% para créditos

e Hasta el 40% para transferencia de tierras

Si todo estd correcto procede a sellar y firmar orden de
descuento y remite copia a Unidad de Recursos Humanos o
al Departamento de Beneficios Econdmicos.

La cual serda enviada por el Técnico de Tesoreria de
Remuneraciones.

Remitir copia de orden de descuento
Remite copia de la orden de descuento en base al caso de ser
empleado o pensionado.

Técnico de
3 Tesoreria de
Rerpuneraciones

Si es empleado

4"“‘ _l;F‘
%\ D

A

Enviar copia de orden de descuento a Técnico de

Técnico de Desarrollo

Jefe de Tesoreria =
Organizacional

Director de Planificacion

Elaboro Reviso

Visto Bueno

" Autorizo
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Si es pensionado

En el caso de pensionado remite copia de orden de descuento
al Departamento de Beneficios Econémicos para ser
ingresado en el SIVET. Continuar en paso 5.

Elaborar y remitir planilla

Tecmc.o' e Recibe la copia de orden de descuento para ingresarlo en el
4 Seleccién y : : : ;
.. SIRH, y elabora y remite la planilla a la Unidad de Tesoreria.
Contratacion

Continuar en paso 6.

Elaborar y remitir planilla

Jefe de Beneficios | Recibe la copia de orden de descuento y la ingresa en el
Econémicos sistema, posteriormente remitir la planilla a la Unidad de

Tesoreria. Continuar en paso 6.

Revisar aplicacion de ordenes de descuentos

Verifica que todos las ordenes de descuentos estén aplicadas

en las planillas recibidas tanto de la Unidad de Recursos

Humanos como del Departamento de Beneficios Econdmicos.

6 Jefe de Tesoreria

"-\ P P

Técnico de Desarrollo ; - - : i
Director de Planificacion Dr. Daniel Platero

Jefe de Tesoreria i
Organizacional Gerente General

Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizo
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PRC-UTES-0007: ORDENES DE DESCUENTOS
" ; Técnico de Tesoreria de
ﬁEmpleafi? ?7Fen sionado Jefe dfe Tesoﬁ@rfi L BathunERGiGnns L
Inicio
Presentar orden
de descuento
Revisar orden
de descuento
i
Remitir copia de-
: orden de
r e _descuento/ _‘
Si es . Y ' Si es
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A B
/7

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro
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Visto Bueno

Al_itorizé
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' PRC-UTES-0007: ORDENES DE DESCUENTOS

Técnico de Seleccién y Contratacion Jefe de Beneficios Econdmicos Jefe de Tesoreria .
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|
|
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Revisar
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descuentos

Fin
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Técnico de Desarrollo Director de Planificacién Dr. Daniel Platero

Jefe de Tesoreria il
Organizacional Gerente General

Elabord : Revisoé Visto Bueno Autorizo
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APERTURA Y DENOMINACION DE CUENTAS BANCARIAS
Codigo de procedimiento: PRC-UTES-0008

Objetivo del procedimiento: Asegurar que la apertura de cuentas bancarias para la
administracion financiera esté en conformidad a lo establecido por el Ministerio de Hacienda
y en el Manual Técnico SAFI.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion

Solicitar apertura de cuenta bancaria

Gerente Solicita punto en sesién de Junta Directiva para autorizar la
Financiero apertura de cuenta bancaria con sus respectivos
refrendarios y categorizacion.
Remitir acuerdo a UTES
Asistente de Gerencia | Bajo instrucciones del Gerente Financiero remite al Jefe de

Financiera Tesoreria la aprobacion de Junta Directiva para la creacion

de cuenta bancaria.
Elaborar nota de solicitud para MH
Redacta la nota de solicitud de apertura de cuenta bancaria
del Ministerio de Hacienda para ser revisada por el Gerente
Financiero.
Validar nota de solicitud
Valida la nota de solicitud para el Ministerio de Hacienda y
gestiona la firma de Presidencia. De tener observaciones
devuelve al Jefe de Tesoreria para subsanarlas.

3 Jefe de Tesoreria

4 e Si es aprobada

Financiero :
Continuar con el paso 5.

Si no es aprobada
Regresa al paso 3.

PR SN Enviar nota de solicitud
] ; : Recibe de Presidencia la nota de solicitud firmada para ser
Financiera e o . .
remitida ante el Ministerio de Hacienda.
P Autorizar apertura de cuenta bancaria S
Aprueba la apertura de cuentas bancarias:
denominacion conforme a lo solicitado. :

6 Ministerio de Hacienda

Scni rroll . e ax Dr. Daniel P
Técnico de Desa © Director de Planificacion aniel Platero

Jefe de Tesoreria et
Organizacional Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizo
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74 Jefe de Tesoreria

Elaborar solicitud de apertura de cuenta

Recibe autorizacion del MH y procede a redactar la nota de
solicitud de apertura de cuenta bancaria para la institucion
financiera correspondiente y remite nota de solicitud para
validacion a Gerente Financiero.

Gerente
Financiero

Validar solicitud

Verifica si la nota de solicitud de apertura de cuenta
bancaria para la institucion financiera no tiene
observaciones por subsanar.

No valida
Cuando la solicitud tenga observaciones la devuelve al Jefe
de Tesoreria para solventar. Regresa a paso 7.

Si valida
Cuando la solicitud no tenga ninguna observacion, valida y
contintia con paso 9.

9 Jefe de Tesoreria

Enviar solicitud
Se envia nota de solicitud a la institucién financiera para la
elaboracién de contrato de apertura de la nueva cuenta.

10 Instituciéon Financiera

Remitir contrato y registro de firmas

Envia el contrato y registro de firmas de apertura de cuenta
bancaria para las respectivas firmas del representante legal
(Presidente) y sus refrendarios.

11 Jefe de Tesoreria

Revisar y gestionar firmas de contrato

Una vez recibido el contrato verifica los términos
contractuales y solicita al representante de la institucién y
los refrendarios las firmas respectivas para ser remitido a la
institucion financiera.

12 Institucion Financiera

Confirmar apertura de cuenta bancaria

Recibe el contrato firmado por el representante legal del
instituto y procede a la firma del representante legal de la
institucion financiera para ser remitido al instituto.

13 Jefe de Tesoreria

Recibir y remitir copia de contrato para DGT

14 Jefe de Tesoreria

Archivar contrato
Procede a archivar el documento original
apertura de cuenta bancaria.

S Ein)xs A0

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso Visto Bueno Autorizé
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PRC-UTES-0008: APERTURA Y DENOMINACION DE CUENTAS BANCARIAS

Inicio

|

‘ Solicitar
apertura de
cuenta bancaria

|

Gerente Financiero

Asistente de Gerencia
~ Financiera

;
|
| Remitir asuerdo
’ a UTES k
Validar nota
de soliitud - I
: Sies
No es
aprobada aprobada
et
1 | Enviar nota do
| solicitud

Jefe de Tesoreria

Elaborar nota de

2

solicitud para

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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‘ Autorizar ‘
| apertura de

| cuenta bancaria |
| |

)
\

Ministerio de Hacienda ‘

= T
Jefe de Tesoreria |

| Elaborar

solicitud de
| aperfura de
cuenla

Si
valida

e,

[
Enviar solicitud

e

i _ ‘
Gerente Finangiero ]

PRC-UTES-0008: APERTURA Y DENOMINACION DE CUENTAS BANCARIAS

v
- _Validarnota
de solicitud )
No
valida
v

Institueion Financiera ‘

Remitir contrato
y registro de
fimas

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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|""""“" ~ PRC-UTES-0008: APERTURA Y DENOMINACION DE CUENTAS
- BANCARIAS

Jefe de Tesoreria Institucion Financiera

B

Revisar y
gestionar firmas
de contrato

l

Confirmar
apertura de
cuenta bancaria

Recibir y remitir
copia de
contrato para

DGT

. Archivar /
\contrato/

Fin

Técnico de Desarrollo Dr. Daniel Platero

Jefe de Tesoreria Organizacional Director de Planificacion Caiete Canarl

Elaboro Revisd Visto Bueno Autorizo
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SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE FONDOS PARA REMUNERACIONES,
BIENES Y SERVICIOS
Cadigo de procedimiento: PRC-UTES-0009

Objetivo del procedimiento: Garantizar que las solicitudes de fondos para el pago de
remuneraciones, bienes y servicios sean validadas y registradas en el sistema SAFI.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Técnico de Generar requerimiento de fondos
1 Tesoreria de Conforme a la programacién de obligaciones de la institucion
Bienes y Servicios/ | (pago de planillas y compras) se genera en el sistema SAFI
Remuneraciones | el requerimiento de fondos.
. Verificar requerimientos de fondos ingresados (UFI)
Coordinador de i o ;
2 , Verificar que todas las obligaciones ingresadas en el SAFI
Tesoreria 5 :
estén requeridas.
Autorizar requerimiento de fondos
Autoriza los requerimientos de fondos en SAFI antes de ser
emitidos si no tuviere observaciones.
Sin observaciones
Autorizar requerimientos para que estos sean impresos por
3 Jefe de Tesoreria | parte del Técnico de Tesoreria de Bienes y Servicios/
Remuneraciones. Continuar en paso 4.
Con observaciones
Si tienen observaciones anula en el sistema el requerimiento
y brinda indicaciones al técnico para emitir de nuevo el
requerimiento. Regresar a paso 1.
Técnico de Imprlmlr ejempl_ares de requenmlefltc_)
. Imprime cuatro ejemplares del requerimiento de fondos en el
Tesoreria de . ;s . ;
4 . . SAFI y tramita las firmas del Gerente Financiero y Jefe de
Bienes y Servicios/ , . . . .
. Tesoreria para posteriormente remitir un ejemplar a la Unidad
Remuneraciones -
de Contabilidad.
Registrar devengamiento de ingreso
A Recibe y revisa ejemplar de Requerimiento de F
Técnico de . . .
5 e registra el devengamiento del ingreso en SAFI; se ¢
Contabilidad . . _— . 3
el registro realizado al Técnico de tesoreria.

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizé




Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-UTES-0001.3
% de los Veteranos y Excombatientes Revisién: 03
INRBVE Manual de Procedimientos de la Fecha de emision: 24/04/2024
Unidad de Tesoreria Pagina 53 de 67

Técnico de
Tesoreria de

Elaborar solicitud de fondo y recibo de ingreso
Elabora nota del requerimiento de solicitud de fondos y

6 Blevit v Samiaibs gestiona la firma del Gerente Financiero para ser enviado a
y . MIGOBDT junto al recibo de ingreso firmado por el Jefe de
Remuneraciones "
tesoreria.
Tramitar transferencia
7 MIGOBDT Recibe requerimiento de fondos y tramita la transferencia de

fondos ante la DGT para posteriormente transferirlos al
INABVE.

8 Jefe de Tesoreria

Efectuar pago por transferencia

Recibidos los fondos del Ministerio de Hacienda por medio de
MIGOBDT se realiza el pago de las remuneraciones, bienes
y servicios para los cuales se solicitaron.

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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PRC-UTES-0009: SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE FONDOS PARA REMUNERACIONES,

BIENES Y SERVICIOS

Téenico de Tesoreria de Bienes y

Servicios / Remuneraciones

Inicio 1

Generar
requerimiento
de fondos

| Coordinador de Tesoreria

l

Verifioar |
requerimientos '
| defondos |

ingresados |

(UFI1) \

Jefe de Tesoreria

Sin
observaciones

Imprirmir
ejemplares de

retiuarimiento

|

Validar nota

do solicitud

Con
observaciones

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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[ PRC-UTES-0009: SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE FONDOS PARA REMUNERACIONES, |

BIENES Y SERVICIOS

A

|

Registrar

de ingreso

| devengamiento

Técnico de
__ Contabiidad

Técnico de Tesoreria de Bienes
_y Servicios/ Remuneraciones |

Elaborar
soalicitud de

fondo y recibo
de ingreso

MIGOBDT Jefe de Tesoreria
v
Tramilar
transferencia
4
Enviar solicitud
Fin )

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE FONDOS PARA PAGO DE PENSION,
BECAS Y GASTOS FUNERARIOS
Cédigo de procedimiento: PRC-UTES-0010

Objetivo del procedimiento: Asegurar que las solicitudes de fondos para el pago de los
beneficios de pension, becas y gastos funerarios sean validadas y registradas en el sistema

SAFI.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Técnico de
Tesoreria de
Bienes y Servicios

Generar requerimientos de fondos (UFI)

Para el pago de los beneficios de pension, gastos funerarios
y becas para los usuarios del INABVE, se generara en el
sistema el requerimiento de fondos.

Coordinador de
Tesoreria

Verificar requerimientos de fondos (UFI)
Verificar que todas las obligaciones ingresadas en el SAFI
estén requeridas.

Jefe de Tesoreria

Autorizar requerimiento de fondos
Autoriza los requerimientos de fondos en SAFI antes de ser
emitidos si no tuviere observaciones.

Sin observaciones
Autorizar requerimientos para que estos sean impresos por
parte del Técnico de Tesoreria de Bienes y Servicios.
Continuar en paso 4.

Con observaciones

Si tienen observaciones anula en el sistema el requerimiento
y brinda indicaciones al técnico para emitir de nuevo el
requerimiento. Regresar a paso 1.

Técnico de
Tesoreria de
Bienes y Servicios

Imprimir ejemplares de requerimiento

Imprime dos ejemplares de requerimiento de fondos a nivel
UFI en el SAFI y tramita las firmas del Gerente Financiero y
Jefe de Tesoreria para posteriormente remitir un ejemplar a
la Unidad de Contabilidad.

Técnico de
Contabilidad

Registrar devengamiento del ingreso .
Recibe y revisa ejemplar de Requerimiento de Fop ‘s"‘.V
registra el devengamiento del ingreso en SAFI; se gghfirm]
el registro realizado al Técnico de tesoreria. -

va )

#"’o-

A%

VE

L ——

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacién | C°f- Dani

atero

Gerente General

Elabord

Reviso Visto Bueno

Autorizo
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Técnico de Generar requerimiento de fondos consolidados
6 Tesoreria de Genera el requerimiento de fondos consolidado en el sistema

Bienes y Servicios | SAFI.

Validar requerimientos vinculados

Revisa el requerimiento de fondos consolidado y verifica los
documentos vinculados contra el requerimiento de fondos a
nivel UFI y validar si no existen observaciones.

Sin observaciones

Coordinador de Si los documentos y el fondo de requerimientos no tienen
Tesoreria observaciones por emitir, se procede a solicitar la

autorizacion del requerimiento al Jefe de Tesoreria.

Continuar en paso 8.

Con observaciones

Si existen observaciones a subsanar se le indican al Técnico
de Tesoreria de Bienes y Servicios. Regresa a paso 6.
Autorizar requerimiento

8 Jefe de Tesoreria | Verifica el consolidado de fondos solicitados y autoriza el
requerimiento en el sistema SAFI.

Imprimir ejemplares de requerimiento de fondos
Técnico de consolidado

9 Tesoreria de Imprime tres ejemplares del requerimiento de fondos
Bienes y Servicios | consolidado en el SAFI y gestiona las firmas del Gerente
Financiero y el Jefe de Tesoreria.

Elaborar solicitud de fondos y recibo de ingreso

Técnico de Elabora nota del requerimiento de solicitud de fondos y

10 Tesoreria de gestiona la firma del Gerente Financiero para ser enviado a

Bienes y Servicios | MIGOBDT junto al recibo de ingreso firmado por el Jefe de
Tesoreria.

Tramitar transferencia
Recibe requerimiento de fondos y tramita la transferencia de
fondos ante la DGT para posteriormente transferirlos al
INABVE.

Efectuar pago por transferencia _
Recibidos los fondos del Ministerio de Hacienda por/j
MIGOBDT se realiza el pago de las remuneraciongs
y servicios para los cuales se solicitaron. :

(&) Jefe de Tesoreria

12 Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo 1 o Dr. Daniel PI
Director de Planificacion aniel Platero

Jefe de Tesoreria e
Organizacional Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizo
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PRC-UTES-0010: SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE FONDOS PARA PAGO DE

PENSION, BECAS Y GASTOS FUNERARIOS

Servicios

Inicio
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| requerimientos
de fondos

[ (UF1)

Técnico de Tesorerfa de Bienes y

|
i

Coordinador de Tesoreria

' Verificar
requarimientos
de fondos

| wRy

l

Autarizar

Sin
observaciones

Imprimir
ejemplares de
requatimianto

requarimiento
e fondos

Jefe de Tesoreria

—

Con
observaciones

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

“Baniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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| PRG-UTES-0010: SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE FONDOS PARA PAGO DE PENSION, BECAS Y '

GASTOS FUNERARIOS

Técnico de Tesoreriade |
Bienes y Servicios

~ Técnico de
Contabilidad

A

Reglslrar
devengamiento
delingreso

Y
Generar
requerimiento
de fondos
consolidados

Coordinador de Tesoreria \

{

Con
observaciones

Validar

requerimientos
vinculados

|

Jefe de Tesoreria

Sin
observaciones

L
S

’ requerimiento

Técnico de Desarrollo

Jefe de Tesoreria o
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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' PRC-UTES-0010: SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE FONDOS PARA PAGO DE

Tecnico de Tesoreria de Bienes y Servicios

Imprimir
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requerimiento

de fondos
consolidado

Elaborar
solicitud de
fondos y recibo
de ingreso

PENSION, BECAS Y GASTOS FUNERARIOS

Jefe de Tesoreria

|
Tramitar
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=

Efectuar page
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Fin

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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EMISION Y ANULACION DE CHEQUES
Cdédigo de procedimiento: PRC-UTES-0011

Objetivo del procedimiento: Controlar la emision y anulacion de cheques emitidos y
registrados en el sistema SAFI para el pago de obligaciones que lo requieran

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Jefe de Compras Publicas

Remitir declaraciones juradas
Remite a la UTES las declaraciones juradas
emitidas por los proveedores.

Jefe de Tesoreria

Verificar obligaciones a pagar
Verifica facturas pendientes y el medio de pago
(transferencia o cheque).

Técnico de Tesoreria de
Bienes y Servicios/
Remuneraciones

Generar cheques

Emite cheques y realiza la gestion de firmas de
tesorera y refrendario y elabora el listado de
recepcion de cheques.

Jefe de Tesoreria

Verificar cheques.
Verifica que los datos de cada cheque emitido
sean correctos.

Cheque con observacion

Si existe error en la emisién, se hace la
observacion al técnico para realizar la anulacion
del cheque. Continuar en paso 5.

Cheque sin observacion
Si no existen observaciones proseguir con la firma
del cheque. Continuar en paso 6.

Técnico de Tesoreria de
Bienes y Servicios/
Remuneraciones

Registrar anulacion de cheque

Procede a anular el cheque en el sistema SAFl y
se emite un nuevo cheque segun sea el caso.
Regresar a paso 3.

Refrendario

Firmar cheque
Recibe los cheques y verifica la informacion para

cheque en el SAFI.

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Elaboro

Reviso

Visto Bueno Autorizd
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Técnico de Tesoreria de Registrar cheque
7 Bienes y Servicios/ Registra cheque en el Sistema Administrativo
Remuneraciones Financiero Integrado (SAFI).

Autorizar cheque

8 T, — Veri'fica y autoriza cheq.ues en el SAFI; ' ’remite
copia del cheque y el listado de recepcion del
cheque a Técnico de Contabilidad.
Verificar documentacion y validar el registro
SAFI
Verifica que la documentacién cumpla con los
aspectos legales y técnicos.
Con observaciones

9 Técnico de Contabilidad Si existen observaciones lo informa al Técnico de
Tesoreria para que efectle las gestiones
necesarias. Regresar a paso 3.
Sin observaciones
Si no existen observaciones procede a validar el
registro en SAFI. Continuar en paso 10.

10 Jefe de Contabilidad Mayonjizar registro contable
Mayorizar y generar el comprobante contable.

Jefe de Tesoreria

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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PRC-UTES-0011: EMISION Y ANULACION DE CHEQUES
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Autorizd
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PRC-UTES-0011: EMISION Y ANULACION DE CHEQUES
Refrendario l T;‘f:;‘:;’lc‘:;’;,“;:’f:;:&f;‘ nen®s | Coordinador de Tesoreria Técnico de Contabilidad Jefe de Contabilidad
| | | |
A | i
i ‘ ‘
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A 4
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\J
Fin
. Técnico de Desarrollo Z ; v Dr. Daniel Platero
Jefe de Tesoreria gl Director de Planificacion
Organizacional Gerente General

Elabord Reviso Visto Bueno Autorizo
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OBLIGATORIEDAD

El presente manual es de obligatoria aplicacion para la realizacion de los procedimientos
de la Unidad de Tesoreria del Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y
Excombatientes.

OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION

El presente manual debera cumplir lo establecido en el Instructivo para Aprobaciéon de
Documentos Institucionales del INABVE para su aprobacion y difusiéon; asimismo, se debera
tener en cuenta la Politica de Revision de Documentos para su actualizacion o modificacion.

VIGENCIA

El presente manual de procedimientos entrara en vigencia posterior a su autorizaciéon por
Gerencia General.

ANEXOS
Anexo 1 Vale de Gastos de Fondo Circulante de Monto Fijo-INABVE.............ccccvvvveeeee... 66
Anexo 2 Vale de Gastos de Caja ChiCa.........ccceciiieiiieiiiii et 67
; Técnico de Desarrollo . = = Dr. Daniel Platero
Jefe de Tesoreria Organizacional Director de Planificacion Gartits Genarsl

Elabord Reviso Visto Bueno Autorizé
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Anexo 1 Vale de Gastos de Fondo Circulante de Monto Fijo-INABVE
INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENERICIOS Y PRESTACIONES DELOS VEFERANOS YV EX COMBATIENTES - INABVE
VALE DE GASTOS DE FONDO CIRCULANTE DE MONTO FITOANABVE
.'I.-‘.:.,-.,'- ‘\\lx\\kllwlxtn‘f\: ADOR
VR DI LOS BENEFICION
X : PELOSVETFIGANOS
Nt Y EXCOMBATIENTEN
N°020
UNIDAD ORGANIZATIVA:
POR §: B
RECIBI LA SUMA DE: B S ——
EN CONCEPTO DE:
FECHA:
P |
AUTORIZADO RECIBIDO
NOMBRE : NOMBRE : SE—
CARGO: ) CARGO: T I
NOTAl Los vales ‘1-:1!-:: -'lt_:-_-'-l‘-l “:;- ‘._-_-_l_::-_l-n.::- ll‘:t, I-:I‘ v(hl“‘«.’ 3 ":.%-'.!I: abil ‘nh‘ 1'. l l__‘ Ll_ml' =_I.)-!\I IIH -h.‘l.w\“!: h~|~ ,l‘_‘ ; “':_.'1_1-.! ]“l—‘ i despuds de
, Técnico de Desarrollo Dr. Daniel Platero
Jefe de Tesoreria b Director de Planificacion ’
Organizacional Gerente General
Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizo
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Anexo 2 Vale de Gastos de Caja Chica

INSTITUTO ADMINISTRADOR DELOS BUNEFICIOS Y PRESTACIONES DELOS VETERANOS Y EX COMBATIENTES - INABVE
TR T\ hiv i) VALE DE GASTOS DE CAJA CHICA
" ".' jik > ADMINIS TRADOIR
D Cl DIELOS BENEFICTON
J DELOSVETERANOS
MY EXCOMUBATIENTES
Nt020
UNIDAD ORGANIZATIVA:
POR §:

RECIBI LA SUMA DE:

EN CONCEPTO DE:

FECHA:
r. F

AUTORIZADO RECIBIDO
NOMBRE : NOMBRE :
CARGO: - : - i CARGO:
NOTA: Low vales deberan ser llenados letra legible, e vesponsabilidad del solicitante liquiday dentro de dos dias hdblles después de e
& Técnico de Desarrollo : PR Dr. Daniel
Jefe de Tesoreria N Director de Planificacion : Daniel Figiero
Organizacional Gerente General

Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizd







