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< INICIO >
[
i Los Subdirectores reciben por parte de los i
supervisores  externos  (universidades) la Listas de
) documentacion necesaria para efectuar las los Chequeo 1 dia
1 Recepcién de Documentos Supervisor procesos de pago, revisa segln lista de | firmadas por Habil
chequeo , si estos no estan completo solicita el
c_iocumemos faltantes, en caso contrario firma subdirector
lista de chequeo.
Registro en Sistema Dinamica Contabilidad recibe la documentacién
2 > 9 Gerencial - Auxiliar de de pago y registra en el sistema 2 horas
’ Contabilidad | Dinamica Gerencial la imputacion
contable
no
Y
El contador revisa en el sistema dindmica
. . Gerencial — Modulo de contabilidad Ila Firma del
3 ¢Es correcto el movimiento contable Contador imputacién contable y los descuentos por ley; d 2 horas
? Si la imputacién es adecuada firma. En caso contador .
contrario devuelve al auxiliar para correcciones
si
4 Obligacién y Orden de pago PAuxiliar de El laux'illiar de presupuesto elabora la| Obligacion / 3 horas
resupuesto |obligacion y la orden de pago orden de pago
No
El jefe de presupuesto verifica Ia F|rmad(lel jefe
s adecuada la imputacion Jefe de imputacién presupuestal, si es adecuada
3) presupuestal Presupuesto |firma, en caso contrario devuelve para prez;:p:ggsto 1 hora
corregir
documentos
i
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- El jefe de oficina administrativa y financiera
A]\Sfe.d.e Ofl_cma revisa la documentaciéon y la contabilidad Si .
No— Cumple con Ios requisitos S m'nlStr.atlvay esta es cumple con los requisitos firma . Firma del 05 horas
11 P a Financiera En caso contrario devuelve a correcciones. ‘]eTe_ de
oficina
A _
Firma del De
. L ) . autorizacion | 1 dia
12 Disposicién de pago Direccién El I?|rectolr General autoriza el pago del Director | habil
General mediante firma en los documentos
General
Y
El Auxiliar de tesoreria recibe las
13 Cheque Auxiliar de cuentas y procede a la elaboracion Cgmpr?ban;e 2 horas
Comprobante de egreso tesoreria | del comprobante de egreso y del | %€ 89reso
cheque. cheque
L El tesorero revisa, firma el cheque y
P remite a jefe de oficina de
14 Revision y firma del tesorero tesorero administrativa y financiera 2 hora
/
Jefe de oficina |El jefe de oficina administrativa
Firma del Jefe de oficina administrativa y|financiera firma el cheque y remite a szpmbame 10 s
financiera ~ |tesorero € egreso
-
Y
. El Tesorero coloca sello de Cc()jr:pe)rorl;zgte
Recepcion del cheque por Tesorero  |seguridad al cheque y entrega al, %€ €9
parte del beneficiario beneficiario firmado por el
beneficiario
/
< Fin >
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