Proceso Apoyo: Administracion de Recursos Humanos Financieros.

Nombre del Procedimiento: Movimiento Diario de Cajas.
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Objetivo General: Controlar los ingresos y egresos [Recibos A y Recibos C) en efectivo, los depdsitos por
terminal bancaria y los cheques pagados, correspondientes a la Caja, con el fin de informar diariamente a las

areas involucradas los movimientos realizados en efectivo.

Descripcion Narrativa:

No Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Elabora y da Visto Bueno a los Recibos A y Recibos C, para el
1 | Departamental de Andlisis y | pago o cobro, dependiendo el caso. 15
Aprobacién de Créditos a minutos
Corto Plazo
Autoriza los Recibos A y C, de acuerdo a las necesidades de los 30
2 | Subgerencia de Créditos elementos en activo de las diferentes corporaciones, y de los s
f s i minutos
pensionados y jubilados.
Lider  Coordinador  de | Realiza corte de Recibos A y de Recibos C por corporacion, una
3 |Proyectos de  Egresos | vez efectuados los cobros y los pagos correspondientes. 10
(Personal Técnico minutos
Operativo)
4 Verifica los Recibos A por corporacién y concepto. 5 minutos
5 Verifica I-CES Recibos C pagado‘s en efectivo por concepto y T,
corporacion y los resta a los Recibos A.
6 Emite listados de Recibos A y Recibos C del Sistema. 5 minutos
Compara que los reportes de los Recibos A y Recibos C emitidos 15
L por el Sistema coincidan con los que se tienen fisicamente. minutos
¢La informacion es correcta?
No
Conecta con Actividad 3 ~
Si \
Verifica el importe del depésito a entregar a la empresa i X
8 encargada de la recoleccion de valores, y con el visto bueno del :
- minutos
LCP de Egresos, entrega el efectivo y/o cheques.
g Lider  Coordinador  de | Recaba acuse de recibo de la empresa recolectora de valores y 10 \
Proyectos de Egresos anexa dicho comprobante al Movimiento Diario de Cajas. minutos \
Lider  Coordinador  de | Elabora Movimiento Diario de Caja registrando todos los
10 Proyectos  de Egresos | ingresos menos los egresos por concepto y corporacion, ¥ it
(Personal Técnico | anexando elsoporte documental correspondiente.
Operativo) S
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Actor Actividad ~ Tiempo
Lider  Coordinador  de | Verifica los cdlculos del Movimiento Diario de Caja y firma de 15
Proyectos de Egresos visto bueno. minutos
iLos importes son correctos?
No
Conecta con Actividad 10
Si
Verifica el Movimiento Diario de Caja que sera insumo para el 10
Jefatura de Unidad | LCP de Ingresos para su registro. ,
& minutos
Departamental de Tesoreria
Canaliza a las Jefaturas de Unidad Departamental de Control
Lider  Coordinador  de | Presupuestal, y de Contabilidad y Registro, asi como a la 20
Proyectos de Egresos Subgerencia de Créditos y al Lider Coordinador de Proyectos de minutos
| Ingresos.
Registra operaciones de ingresos en el Sistema para el Registro
Lider  Coordinador  de | Diario de las Operaciones de Disponibilidades (GAIN), en el 1hora
Proyectos de Ingresos médulo Inversiones, Operaciones Bancarias.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado del procedimiento: 1 dia habil
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

. Los ingresos que se registraran diariamente son: pagos por concepto de préstamos a corto plazo; préstamos
especiales; vivienda financiada; créditos hipotecarios; intereses moratorios; intereses ordinarios; venta de
bases de licitacion y deudores diversos.

. Los egresos que se registran diariamente son: devolucién por descuento indebido de préstamos a corto plazo
y especiales, de vivienda financiada, y de devolucion por créditos hipotecarios; indemnizaciones por retiro
voluntario (efectivo solo menores a $1,000.00); pago de ayuda de gastos funerarios y/o defunciones {efectivo
solo menores a $1,000.00); primeras pagas de pension (efectivo solo menores a $1,000.00); pago de ndmina a
domicilio de jubilados y pensionados (efectivo solo menores a $1,000.00); pago a prestadores de servicio
sacial.

. Los formatos que avalen los egresos contenidos en el Movimiento Diario de Caja deberan contar con la }h:ma
de conformidad de la o el beneficiario, sello y rabrica de la o el cajero. )

. Los pagos liberados por cualguier concepto deberdn estar validados, autorizadoes y firmados por el drea
responsable de su elaboracién y con el visto bueno del area de finanzas.

. El Movimiento Diario de Caja deberd reflejar el resumen de los ingresos y egresos del dia, asi como el soporte
documental que avale las operaciones realizadas (incluyendo el comprobante de depésito de la empresa
recolectora de valores).

. El ingreso que resulte una vez descontados los egresos deberd depositarse diariamente, a través de la
empresa recolectora de valores en la cuenta bancaria a nombre de la Caja, en casos extraordmanos se
depositara directamente en la Institucién Bancaria. '(N
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El Movimiento Diario de Caja debers presentar las firmas de elabord y visto bueno y al concluir con las
operaciones del dia se entregard a la Subgerencia de Finanzas, a las Jefaturas de Unidad Departamental de
Control Presupuestal y de Contabilidad y Registro, asicomo a la Lider Coordinador de Proyectos de Ingresos.
La mencién de la Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo,
incluye también a las Jefaturas de Unidad Departamental de Analisis y Aprobacién de Créditos Hipotecarios,

y de Anélisis, Aprobacién y Tramite de Créditos Especiales.

Diagramas de flujo:
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