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0. INTRODUCCION

Este documento: "Procedimiento para el uso del Fondo especial de trabajo” tiene como proposito
mejorar, agilizar y asegurar el servicio de la Oficina de Tesoreria a las dependencias, los

funcionarios, estudiantes y personas externas de la Institucion.

1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento estandar para el uso diario y administracion del Fondo especial de

trabajo en forma normalizada.

2. ALCANCE

Este procedimiento involucra a la Oficina de Tesoreria y las unidades académicas y
administrativas ubicadas en Sabanilla, quienes cuentan con el presupuesto asignado para operar

actividades a través del Fondo especial.

3. AUTORIDADES Y RESPONSABLES

La Oficina de Tesoreria y la Auditoria Interna son los encargados de velar por el cumplimiento

del procedimiento para el uso del Fondo especial de trabajo.

4. REFERENCIAS

“Reglamento de Custodia y Administracion de Cajas chicas”. Aprobado por el Consejo Universitario en
sesion No. 524, articulo V, inciso 2, acuerdo No. 928 del 28 de noviembre de 1984. Modificado en las sesiones Nos.
542, articulo VI, inciso 1) del 10 de mayo de 1985 y 1051, articulo IV, inciso 1-fdel 11 de agosto de 1993.

Oficio AI-121-2003. “Estudio de Control Interno en el Fondo de Trabajo de Tesoreria”. Auditoria
Interna.

Oficio T 2002-2122. “Fondo de trabajo de la Tesoreria”. Oficina de Tesoreria.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Corresponde a una propuesta de procedimiento para el uso del Fondo especial de trabajo.
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5.1. Secuencia de Operaciones

Codigo
1. 0O-1
2. 0-2
3. 0-3
4, I-1

Actividades

Cuando una oficina o dependencia necesita realizar compras de menor
cuantia, pago de viaticos (funcionarios, estudiantes y al extranjero),
devoluciones de dinero, emision de ordenes de pago o cuando las
circunstancias justifiquen el desembolso, se utiliza el fondo especial de
trabajo de la Oficina de Tesoreria.

Si se cuenta con el contenido presupuestario y en caso de solicitar un
adelanto de efectivo, la oficina o dependencia debe completar la boleta de
“Adelanto de efectivo para gastos menores, “Adelanto de viaticos”,
“Adelanto combustible y lubricantes” 6 “Adelanto viaticos estudiantes”
seglin corresponda.

En dicha boleta se debe indicar:

v" Fecha, nombre de la persona autorizada y nimero de cédula.
v" El monto de dinero a recibir del adelanto, en letras y nimeros.
v El concepto, destino de los fondos o el lugar de la gira.

v' La firma y nombre del jefe que autoriza.

v La firma y nombre de la persona que solicita y recibe conforme.

En el caso de caja chica y gastos menores también se debe sefialar:
v El Programa, subprograma y actividad.

v El disponible presupuestario.

Luego el funcionario (a) responsable entrega la boleta en la Caja, ubicada
en la Oficina de Tesoreria para este propdsito.

El Cajero (a) revisa que la boleta se encuentre completa, sin correcciones
ni tachones y con las autorizaciones respectivas. Caso contrario se le
devuelve la documentacion al solicitante.
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Codigo

ED-1

0-4

0-5

Actividades

Seguido el Cajero (a) ingresa a la opcion de “Mantenimiento de adelantos”
en el “Sistema de adelantos” del computador e incluye la siguiente
informacion:

v Tipo de adelanto (caja chica, viaticos, combustibles y lubricantes, viaticos al
extranjero, vidticos estudiantes, 6rdenes de pago u Otros)

v' Tipo de cliente ( “F” Funcionario, “E” estudiante, “O” Otros)

v Numero de cédula del funcionario, estudiante, persona o empresa

solicitante (en caso de que existan adelantos pendientes de liquidar del mismo
origen el sistema no permite continuar con la operacion)

v" Tipo de adelanto
v" Monto

El Cajero (a) le entrega al funcionario, la copia de la boleta del adelanto, el
formulario para la liquidacion de adelantos y el dinero.

Asimismo le indica que debe liquidar mediante la presentacion de los
comprobantes respectivos y hacer el reintegro si se diera el caso, dentro de
los siete (7) dias habiles después de haberse efectuado el adelanto en caso
de gastos menores, o en el caso de combustibles y vidticos después de
terminada la gira.

Cuando se efectia un adelanto y por algin motivo no se realiza el
desembolso del dinero, el solicitante debe devolver el dinero gestionado,
de inmediato.

Si el adelanto se realiza con toda normalidad, el Cajero (a) archiva la
documentacion original hasta que se realiza el cierre.



UNED

Procedimiento Cadigo:
Uso diario y administracion del Fondo PRAPG-58
especial de trabajo en Tesoreria

Edicion: 01 | Revision: 01 Péagina 6 de 13

Codigo

0-6

Actividades

Cuando el funcionario (a) se presenta en las cajas de la Oficina de
Tesoreria a liquidar el adelanto, o bien, cuando haya realizado el gasto sin
solicitar el correspondiente adelanto, presenta el formulario para
liquidacion debidamente lleno y firmado, junto con los documentos
probatorios del egreso.

Todas las facturas o documentos probatorios de egresos requieren:

v" Factura timbrada.

Nombre de la persona o empresa que dio el bien o servicio.
Fecha.

Detalle de los bienes y servicios y monto de cada uno.

Nombre y firma de las personas que recibieron el bien o servicio.

AN N NN

Indicacion del uso o destino que se dio a los bienes o servicios

adquiridos.

En el caso de gastos menores para alimentacion requieren:
v' Listado de las personas participantes o indicar que es de caracter

mstitucional.

Para los gastos que no se pueda obtener comprobantes de quien presto el
servicio, se debe confeccionar una formula de “comprobante de gastos sin
justificante”, en la que se debe indicar toda la informacioén que se solicita.

No se aceptan copias de facturas, salvo casos especiales autorizados por la
Autoridad respectiva. (Vicerrector Ejecutivo o Director Financiero).

Si se detecta alguna inconsistencia, tachones, corrector o algo que indique
alguna alteracion en la liquidacion, se le devuelve la documentacion al
funcionario y se le indica el problema para que lo solucione.
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Codigo

10.

11.

12.

13.

ED-2

0-8

I-3

Actividades

Si no hay problema con la documentacion, el Cajero (a) ingresa al “Sistema
de adelantos” 'y elige la opcion de “Mantenimiento de liquidaciones” e
indica el numero de cédula del solicitante, tipo de liquidacion y tipo de
cliente.

Si la persona que liquida efectud adelanto de efectivo, el sistema muestra el
adelanto y el monto, entonces el Cajero (a) incluye el gasto real para obtener
el resultado final. ( Monto a favor, Monto en contra o Saldos iguales).

El Cajero (a) sella y firma los documentos tanto de la liquidacién como los
comprobantes adjuntos y los conserva hasta el cierre.

Al final de la jornada, el Cajero (a) realiza un cierre de caja diario adjuntando
los documentos que comprueban las salidas de dinero.

Para ello el Cajero (a) imprime los reportes detallados y totales de los
adelantos, liquidaciones, o6rdenes de pago, devoluciones a estudiantes,
liquidaciones de viaticos a estudiantes y adelanto de estudiantes. Asimismo
se imprime el reporte de diferencias de liquidaciones con adelantos.

El Cajero (a) revisa y cuadra el cierre contra el monto diario para trabajar
entregado por el Encargado (a) al principio del dia, para completar el
formulario del “Cierre diario de caja” .

En el cierre diario de caja se indican:

v" Los adelantos efectuados en el dia

El monto de las liquidaciones realizadas sin adelantos.
Las entradas de dinero

Las salidas de dinero

El monto diario entregado al principio del dia.

El monto disponible

AN N N NN

Las denominaciones de efectivo en caja.
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14. 0-9 Luego el Cajero (a) separa los documentos para los reintegros de dinero de la
siguiente manera:

v En el primer reintegro incluye las entregas de dinero por viaticos,
combustibles y 6rdenes de pago.

v" En el segundo reintegro incluye las entregas de dinero por caja chica,
devoluciones de dinero a estudiantes y viaticos a estudiantes.

v Si se presentara el caso, confecciona un tercer reintegro para los
viaticos al exterior.

15. 0-10  Seguido completa la boleta de “Reintegro” e indica:

v Nuamero de reintegro

v" Nombre del Encargado, a quien debe salir el cheque.

v Fecha

v Monto de los documentos cancelados.

v" Nombre y firma del Cajero (a) que realiza el documento.

16. I-4 El Cajero (a) revisa la suma de los documentos contra el total que muestra la
boleta de reintegros, y si coinciden imprime dos copias de cada boleta de los
reintegros.

17. T-1 Finalmente el Cajero (a) entrega los documentos al Encargado de la
administracion del fondo.

18. 0O-11  EL funcionario(a) encargado(a) del fondo recibe el cierre diario de caja, los
reintegros diarios y los adelantos pendientes de liquidacion que le entrega el
Cajero (a). Inmediatamente entrega la copia del cierre con la firma y fecha
respectiva.

19. I-5 El Encargado revisa que:

v Los documentos y los montos estén completos y correctos,

v El monto del dinero disponible coincida con el monto del dinero en
caja.
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Codigo

20.

21.

22.

23.

24.

0-12

O-13

0-14

O-15

O-16

Actividades

Si cuadran perfectamente los documentos y las existencias, el Encargado (a)
entrega el monto del dinero correspondiente, para completar el fondo diario
de caja.

El Encargado (a) del fondo sella y firma la boleta de entrega de dinero para
fondo diario de trabajo como comprobante de cancelacion y recibido
conforme.

Una vez revisados los cierres diarios de caja, los reintegros y los adelantos
pendientes de liquidacion, el Encargado (a) del fondo imprime un reporte
de los adelantos liquidados del dia y los adelantos liquidados por cada
Cajero (a).

Luego el Encargado(a) adjunta a cada liquidacion el adelanto
correspondiente, si lo hubiera.

El Encargado (a) efectta el cierre del fondo general, por cada reintegro que
se recibe de los Cajeros (as) y se indica:

v La fecha.

v El monto de los documentos cancelados.

v" El monto de los adelantos pendientes de liquidacion.

v El efectivo en caja.

v" Los reintegros en tramite enumerados y el monto.

v' Las devoluciones efectuadas por la oficina de Control de

Presupuesto.

<

El total del importe del fondo.

v La firma del Encargado (a) del fondo y el funcionario que revisa.
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Codigo

25.

26.

27.

28.

29.

0-17

O-18

0-19

0-20

0-21

Actividades

El Encargado (a) imprime el cierre del fondo general en dos tantos para
adjuntarles una boleta del reintegro del Cajero (a), separados de la
siguiente manera:

v" Original para entregar a Cuentas por pagar.
v Una copia para el recibido conforme y comprobante en archivo.

Seguido, el Encargado le adjunta al cierre original el reintegro del Cajero
(a) con los documentos originales para entregar a la Unidad de Cuentas por

pagar.

El Encargado de la Unidad de Cuentas por pagar recibe los documentos y
entrega copia del cierre recibida al Encargado del fondo y la boleta del
reintegro.

El Encargado del fondo archiva la copia y la boleta para llevar un control
de los documentos que se encuentran en tramite.

El Encargado del fondo archiva los adelantos pendientes de liquidacion
entregados por los Cajeros (as) y registra las entradas y salidas de los
adelantos manualmente, para corroborar el monto total.

Una vez al mes, el Encargado (a) prepara un registro de los adelantos
entregados por concepto de viaticos, durante el mes en curso.

5.2. Diagrama de Proceso

Ver pagina siguiente
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PROCESO: Uso del fondo especial de trabajo

Actividad Solicitanie

Cajero (a)

Encargado (a) del Fondo de
trahajo

Encargado (a) Unidad
Cuentas por pagar

Cuando una oficina o dependencia solicitante necesita
1 |tealizar una compra de menor cuantia, pago de vidticos,
devaluciones de dinero, emisidn de drdenes de pago o
ouando las circunstancias lo justifiquen, se utiliza el fondo.

i se cuenta con contenido presupuestario ¥ en caso de
2 |adelanto de efectivo o cgja chica se completa la boleta
respectiva.

Elfuncionario responsable entregala boleta enla caja
3 |delaOficina de Tesoretia para este propdsito.

El cajero (a) revisa que la boleta esté completa, sin
4 |correcciones ni tachones ¥ con lag autorizaciones
respectivas. Casoc ontrario se le devuelve la
documentacion al solicitante.

8 |Beguido se ingresa al sistetha v se incluye la informacidn

ElCajero (g) entrega la copia de la boleta del adelanto, el

6 |formulario de Hguidacidn, el dinero ¥ le indica que tiene siete
dias hdbiles parala presentacidn de comprobantes o
devolucidn del dinero

i el adelanto se realiza con toda normalidad, el Cajero (2)
7 |atchivala documentacidn original hasta que se realiza el
cietre.

Cuando el funcionario se presenta en lag cajas a loguidar
8 |presenta el formulario para la iquidacidn debidamente Heno
v firmado junto con los documentos probatorios.

i ge detecta alguna inconsistencia, tachones, corrector o
9 |algo que indigue alguna alteracidn en la liquidacion, se le
devuelve la documentacidn al funcionatio ¥ se le indica el
problema para gue lo solucione.

Bino hay problema con la documentacidn, el cajero (a)
10 |ingresa ala opcidn ¥ extrae la informacidn relacionada
cotl el adelanto ¥ la acepta.
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PROCESO: Uso del fondo especial de trabajo

Encargado (a) del Fondo de

Actividad Solicitante Cajers (a) trabajo

Encargado (a) Unidad
Cuentas por pagar

Se sellan  firman los documentos tanto de la leuidacidn
como los comprobantes adjuntos v los conserva hasta
el cierre.

A1 final de lajomada, el cajera (a) realiza un cierre de caja
diatio adjuntando los documentos gue comprieban las
salidag de dinero

Se revisa v cuadea el cierre contra el monto dianio para
trabajat entregado por el Encargado () al principio del
dia, para completar el formulario del "Cierre de caja”.

e separan los docutmentos patalos reintegros de dinero

Beguido se completa la boleta de "Reintegra”.

e revisala suma de log documentos contra el total que
muestra la holeta de reintegros, ¥ s coinciden impritne dos
copias de cada boleta de los reintegros.

Finalmente se entregan los documentos al Encargado de
la administracidn del fondo.

de caja, los reintegros diarios v los adelantos pendientes
de liguidacidn que le entrega el Cajero (). De inmediato
entrega la copia del cierre conla firma v fecha respectiva.

El funcionario a) encargado del fondo recibe el cierte diario u

ElEncargado tevisa que los documentos v montos estén
completos ¥ comectos, asi como el monto del dinero

disponible coincida con el monto del dinero en caja

20

31 cuadran perfectamente los documentos v las existencias,

el Encargado (4) entrega el monto del dinero 0-12 u

cotrespondiente, para completar el fondo diatio de caja
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PROCESO: Uso del fondo especial de trabajo

Actividad

Solicitante

Cajers (a)

Encargado (a) del Fondo de
trabajo

Encargado (a) Unidad
Cuentas por pagar

21

Se sella v firma la boleta de entrega de dinero para fondo
diatio de trabajo como comprobante de cancelacidn ¥
recibido conforme.

2

(M

Una vez revisados los cierres diarios de cajg, los reintegros
vlos adelantos pendientes de liquidacidn, se imprime un
reporte de los adelantos liquidados del dia v los adelantos
ligquidados pot cada Cajera.

2

w

Luego se adjunta a cada liquidacidn el adelanto
comespondiente, silo hubiera

24

He efectia el cierre del fondo general, por cada reintegro
gue se recibe de los Cajerns (as) ¥ se indica la informacidn
reguetida.

25

e imprime el cietre del fondo general en dos tantos para
adjuntatles una boleta del reintegro del Cajero (€), v
separatlos.

Seguido se adfunta al original el reintegro del Cajero conlos
documentos originales

26

ElEncargado recibe los documentos v entrega copia del
cietre recibida al Encargado del fondo v 1aboleta de
reintegro.

27

ElEncargado archiva la copia v la boleta para levar un
control de los documentos gue se encuentran en tramite.

28

He archivan los adelantos pendientes de lguidacidn
entregados por los Cajeros (ag) ¥ registra lag entradas v
salidas de los adelantos manualmente, para corroborar
el monto total.

29

Tna vez al mes, el Encargado prepara un registro de los
adelantos entregados por concpeto de vidticos, durante
elmes en curso

RESUMEN

Operaciones:
Entrada de Datos
Transportes:
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