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1 Propésito

Describir las actividades que realiza la Unidad de Resultados de la Oficina de Contabilidad
General en los distintos procesos de registro, control, conciliacién y generacién de
informacién para los estados financieros de la Universidad Estatal a Distancia.

2 Alcance

Este procedimiento debe ser de conocimiento de todas las personas funcionarias de la

Direccién Financiera.

3 Responsabilidades

e La persona coordinadora de la Unidad de Resultados de la Oficina de Contabilidad
General (OCG) es la responsable de analizar, revisar y resolver situaciones que se

presentan en los diferentes procesos.

e La persona funcionaria encargada de registro de la OCG son los responsables de
analizar y revisar la informacién de fuentes primarias y secundarias para realizar los

registros contables.

4  Definiciones

e Batch/Relacién: listado o informe de todos los documentos que componen el registro

contable (cuentas, montos, entre otros).

e Fuentes primarias: fuentes primarias representan registros directos, no interpretados

e Fuentes secundarias: Contienen informacién primaria, sintetizada y reorganizada. Estan
disefiadas para facilitar y maximizar el acceso a las fuentes primarias o a sus contenidos.

¢ Ingresos sin contraprestacién: son los ingresos que percibe la universidad que proviene de
leyes especiales (como la ley 8457, ley de licores, timbres de educacién y cultura) y otras
transferencias del estado (Fondo Especial para la Educacién Superior).

e Posteo: proceso que se ejecuta en el AS400 para la generacién de asientos de diarios.

¢ Vigencia: Estado de lo que tiene validez o estd en uso en un tiempo determinado.

5 Documentos Relacionados
e Plantilla PAS FUNED OCG 02.00.01

6 Normativa relacionada

e Normas internacionales de contabilidad del sector publico (NICSP) 1,2,3, 4, 9, 23, 28,

29,30y 33.

7 Abreviaturas
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e OCG: Oficina de Contabilidad General

e OCP: Oficina de Control de Presupuesto

e OCS: Oficina de Contratacion y Suministros
e OPRE: Oficina de Presupuesto

e OT: Oficina de Tesoreria

e SAE: Sistema de administracién de estudiantes

8 Descripcién del Proceso

8.1 Proceso de registro de ingresos sin contraprestacion

8.1.1 A principio de cada afio, la jefatura de la OPRE envia a la persona coordinadora de
la Unidad de Resultados de la OCG la informacién relacionada de las transferencias
de ingresos sin contraprestacién que se van a percibir durante el afio fiscal.

8.1.2 La persona coordinadora de la Unidad de Resultados de la OCG, realiza un asiento
contable anual en el AS400, por los montos presupuestados en cada partida que se
van a percibir durante el afo. En caso de desaprobacién y/o una modificacién
presupuestaria de una partida, la OPRE comunica a la OCG, para que realice el

ajuste contable respectivo.

8.1.3 Cada mes, la persona funcionaria asignada de las dependencias! especificas, envian
el informe con el control de retiros que indica el ingreso sin contraprestacién por
leyes y timbres a la persona coordinadora de la Unidad de Resultados de la OCG,
y esta a su vez, lo traslada a la persona funcionaria encargada registro de ingresos

de la OCG.

8.1.4 La persona funcionaria encargada de registro de ingresos de la OCG, genera una

relacién en movimientos bancarios.

8.1.4.1Si no hay diferencias contra el auxiliar contable, pasa al punto 8.1.5
8.1.4.2Si hay diferencias contra el auxiliar contable, la persona funcionaria
encargada de registro de ingresos de la OCG, carga una cuenta por cobrar
temporal al Ministerio de Hacienda, y a fin de afo realiza una conciliacién
entre las diferentes unidades operativas? involucradas en el tema
presupuestario, pasa al punto 8.1.5

1 Fuentes: CONED (porcentaje del presupuesto de la junta de educacién), Direccién Financiera (timbres de educacién y cultura y el
FEES), Oficina de Tesoreria (Ley 8457) Instituto de Formacién y Capacitaciéon Municipal (Ley de licores), DIC (Ingresos por convenios

y alianzas)

20ficina de Tesoreria y Oficina de Control de Presupuesto, son dependencias que trabajan con base efectivo y registros y la Oficina

de Contabilidad, trabaja a base de devengo (carga el ingreso diferido de todo el afio y mes a mes se descarga)
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8.1.5 La persona funcionaria encargada de registro de ingresos de la OCG crea el asiento
contable correspondiente, y traslada la informaciéon a la OCP para el tramite
respectivo.

Fin de seccién

8.2 Proceso de registro de los ingresos que se generan en la UNED

8.2.1 La persona funcionaria encargada registro de ingresos de la OCG, coordina con la
persona encargada de la OT haya aplicado todos los batch de ingresos
correspondientes del mes, que se reflejan en el AS400 en el médulo movimientos
bancarios.

8.2.2 La persona funcionaria encargada registro de ingresos de la OCG, verifica que el
nimero de depdsito y el monto coincidan con lo reflejado en los estados bancarios.
8.2.2.1Si no hay diferencias detectadas, pasa al punto 8.2.3
8.2.2.2Si hay diferencias detectadas, la persona funcionaria encargada registro de

ingresos de la OCG, se comunica por medio de correo electrénico con la
persona encargada en la OT o en la sede universitaria, solicitando una
aclaracién sobre el movimiento bancario correspondiente, regresa al punto

8.2.2

8.2.3 La persona funcionaria encargada registro de ingresos de la OCG, aplica la relacién
de movimientos bancarios para generar el asiento contable en el médulo de
contabilidad general del AS400.
8.2.3.1Si no hay inconsistencias al momento de trasladar la informacién, pasa a
8.2.4

8.2.3.2Si hay inconsistencias al momento de trasladar la informacién, la persona
funcionaria encargada registro de ingresos de la OCG, realiza una
reclasificacién del asiento, regresa al punto 8.2.3

8.2.4 La persona funcionaria encargada registro de ingresos de la OCG, genera el auxiliar
de ingresos sin contraprestacién y de los ingresos ordinarios con contraprestacion

una vez aplicados los asientos a nivel de contabilidad general, para registro y control.

Fin de seccién

8.3 Proceso de registro de matricula a través de depdsitos bancarios

8.3.1 La jefatura de la OT, informa a la persona encargada del proceso de ingreso por
matriculas de la OCG que puede trasladar la informacién del SAE al sistema de
movimientos bancarios, finalizado el proceso de la matricula.
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8.4

8.3.2 La persona encargada del proceso de ingreso por matriculas de la OCG, ejecuta el
proceso de fraslado de {a informacién del SAE.
8.3.2.1Si la informacién es correcta, pasa al punto 8.3.3
8.3.2.2Si la informacién no es correcta, la persona encargada del proceso de
ingreso por matriculas de la OCG se comunica con la persona encargada
de la Unidad de Ingresos de la OT, para corroborar la informacion®
8.3.2.2.1 Sila persona encargada de la Unidad de Ingresos de la OT brinda
la informacién, antes de la fecha de cierre solicitada por la OCP,
pasa al 8.3.3
8.3.2.2.2 Si la persona encargada de la Unidad de Ingresos de la OT no
brinda la informacién, antes de la fecha de cierre solicitada por la
OCP, la persona encargada del proceso de ingreso por matriculas
de la OCG traslada la informacién a una relacién, quedando
pendiente la validacién del registro. Regresa al punto 8.3.2

8.3.3 La persona coordinadora del proceso de resultados de la OCG ejecuta el respaldo
de la informacién contenida en el sistema del movimiento bancario y se procede al
posteo, de las relaciones del mes correspondiente, generando el asiento de diario
en el médulo de Contabilidad General.

8.3.4 La persona encargada del proceso de ingreso por matriculas de la OCG, realiza
una breve descripcion de lo que corresponde el asiento diario generado por medio
del sistema.

Fin de seccién.

Proceso de registro contable correspondientes a pagos en el médulo de movimiento
bancario

8.4.1 Las personas responsables del proceso de balance de la OCG, generan diariamente
relaciones de pagos, las cuales pasan por un proceso denominado posteo, que
genera la informacién necesaria para ser registrada en el sistema de movimiento
bancarios.

8.4.2 La persona encargada de registrar los egresos, a nivel de movimientos bancarios
toma el insumo general del punto 8.4.1 y lo coteja contra los egresos reflejados
diariamente en las diferentes cuentas bancarias.
8.4.2.1Si la informacién? es correcta, pasa 8.4.3
8.4.2.2Si la informacién no es correcta, la persona encargada de registrar los

egresos, se comunica con la persona encargada de cuentas por pagar de la
OT para verificar la informacién. Regresa al punto 8.4.2

3 Informacién: montos, nGmero de depdsito, banco, nombre de la persona que deposita.
4 Informacién: Banco, nimero de documento, fecha, monto y cuenta contable.
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8.4.3 La persona encargada de registrar los egresos de la OCG procede a registrar en la
relacién de movimientos bancarios las Notas de Debito por tipo de pago.

8.4.4 La persona encargada del proceso de conciliacion bancaria de la OCG ejecuta el
respaldo de la informacién contenida en el sistema del movimiento bancario, y se
procede al posteo, de las relaciones del mes correspondiente, generando el asiento
de diario en el médulo de Contabilidad General.

8.4.5 La persona encargada de registrar los egresos de la OCG realiza una breve
descripcién, de lo que corresponde el asiento diario generado por medio del sistema.

Fin de seccién.

8.5 Proceso de Pagos sin orden de emision
8.5.1 La persona encargada del proceso de pagos de salario de la OCG, recibe el
refrendo que envia la persona encargada de la unidad de pagos de la OT, para
andlisis.

8.5.2 La persona encargada del proceso de pagos de salario de la OCG, procede a llenar
el formulario Plantilla PAS FUNED OCG 02.00.01, para luego trasladar la

informaciéon al AS400 al médulo de movimientos bancarios.

8.5.3 La persona encargada del proceso de pagos de salario de la OCG, una vez
registrada la planilla, procede a revisar el refrendo contra lo debitado en el banco.
8.5.3.1Si no hay inconsistencias, pasa al punto 8.5.4.
8.5.3.2Si hay inconsistencias, la persona encargada del proceso de pagos de salario

comunica por correo electrénico a la persona encargada de la unidad de
pagos de la OT la existencia de estas, para que realicen las correcciones.
Una vez resueltas las mismas, lo comunican a la persona encargada del
proceso de pagos de salario de la Unidad de Planillas y a la persona
coordinadora del Area de Resultado de la OCG, pasa al punto 8.5.4.

8.5.4 La persona encargada del proceso de pagos de salario de la OCG, procede a
realizar el proceso de posteo, para trasladar a contabilidad general y generar el
asiento de diario.

8.5.5 La persona encargada del proceso de pagos de salario de la OCG, traslada el
formulario Plantilla PAS FUNED OCG 02.00.01, a la persona funcionaria
encargada del registro de planillas de la OCG, para la debida conciliacién de los
montos ejecutados en banco con los registrados en la cuenta por pagar de planillas.

Fin de seccidn
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8.6 Proceso de registro de inversiones (efectivo) Registro de Capital Principal Invertido

8.6.1 La persona asignada en la OT envia la informacién de la participacién en el mercado
bursétil®, a la persona encargada del registro de la inversién de la OCG.

8.6.2 La persona encargada del registro de la inversién de la OCG, traslada la
participacién en el mercado bursétil a la persona coordinadora de la Unidad de
Resultados de la OCG, para andlisis y revision.
8.6.2.1Si no hay inconsistencias y la informacién estd completa, pasa al punto 8.6.3
8.6.2.2Si hay inconsistencias y/o la informacién estd incompleta se reporta a la

persona asignada en la OT para correccién o ampliacién de la informacién,
regresa al punto 8.6.2

8.6.3 La persona encargada del registro de la inversién de la OCG, genera un registro en
una relacién en movimientos bancarios, para posteriormente generar el asiento
contable en contabilidad general.

8.6.4 Cada mes, la persona encargada del registro de la inversion de la OCG, procede a
generar el asiento contable de intereses acumulados por cobrar, dependiendo de la
vigencia del instrumento financiero.

8.6.5 La persona funcionaria encargada del registro de ingresos de la OCG, realiza lo
indicado en la seccién 8.2. con el recibo que envia la entidad bancaria a la OT y se
genera una relacién en movimientos bancarios que posteriormente, por medio de
una interfase se estaria generando un asiento contable.

8.6.6 La persona funcionaria encargada registro de ingresos de la OCG solicita el detalle
contable? a la persona coordinadora de la Unidad de Resultados de la OCG o a la
persona encargada de inversiones de la OCG, para el registro contable
correspondiente.

Fin de seccidon

8.7 Proceso de conciliacidn bancaria

8.7.1 Alinicio de cada mes, la persona encargada del proceso de conciliacién bancaria de

la OCG, recibe los estados de cuenta de las entidades bancarias, para incluirlas en
el sistema AS400.

5 Participacién en el mercado bursdtil, los tipos de instrumentos en los que se va a participar, nota de débito del banco, los cupones
de rendimiento y la boleta de orden de inversién.
6 Montos, retenciones y el capital invertido
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8.7.2 La persona encargada del proceso de conciliacién bancaria de la OCG revisa y
registra los estados de cuenta de las entidades bancarias en el AS400, y genera un
reporte para verificar que lo ingresado manualmente este correcto.

8.7.2.1Si no hay inconsistencias, pasa al 8.7.3
8.7.2.2Si hay inconsistencias, la persona encargada del proceso de conciliacién
bancaria de la OCG, realiza la correccién, regresa al punto 8.7.2

8.7.3 La persona encargada del proceso de conciliacién bancaria de la OCG procede a
ejecutar el proceso de conciliacién del registro de los estados de cuenta, contra lo
aplicado en movimientos bancarios.
8.7.3.1Si no hay inconsistencias, pasa al 8.7.4
8.7.3.2Si hay inconsistencias, la persona encargada del proceso de conciliacién

bancaria de la OCG, realiza el reajuste de conciliacién bancaria en la
relacién de movimientos bancarios correspondiente, y procede a generar el
respaldo respectivo, regresa al punto 8.7.3

8.7.4 La persona encargada del proceso de conciliacién bancaria de la OCG genera el
reporte final de conciliacién bancaria, y lo adjunta a los estados financieros.

8.7.5 La persona encargada del proceso de conciliaciéon bancaria de la OCG envia
mensualmente a la jefatura de la OT los documentos pendientes de registro, para
que proceda con la investigacion con la entidad bancaria respectiva, lo cual debe
dar respuesta en los siguiente 5 dias hdbiles.

Fin de seccién

8.8 Proceso de garantias

8.8.1 La persona encargada de registro de garantias de la OCG recibe de parte de la
persona funcionaria asignada en la OCS, los recibos’ de garantias para que inicie
con el registro contable correspondiente.

8.8.2 La persona encargada de registro de garantias de la OCG, revisa la informacién
suministrada por la OCS.
8.8.2.1Si la informacién de los recibos de garantias trae inconsistencias, la persona
encargada de registro de garantias de la OCG envia un correo electrénico
a la persona funcionaria asignada en la OCS para que anule el recibo y
corrijan la misma. Regresa al punto 8.8.1
8.8.2.2Si la informacién de los recibos de garantias no trae inconsistencias, pasa al

punto 8.8.3

7 Carta de garantia: nombre de la empresa, ndmero de licitacién, la fecha y vigencia del contrato, monto.
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8.8.3 La persona encargada de registro de garantias de la OCG, genera el registro
contable correspondiente.8

8.8.4 La persona encargada de registro de garantias de la OCG procede a reversar el
registro inicial, cuando las garantias estdn vencidas y son sustituidas con un nuevo
recibo solicitando la prérroga.

8.8.5 A fin de mes, la persona encargada de registro de garantias de la OCG, procede a
realizar el ajuste contable de las garantias que aln se encuentran vigentes y que
estdn en monedas extranjeras por diferencias cambiarias.

8.8.6 Cada mes, la persona encargada de registro de garantias de la OCG, recibe el
reporte de garantias de la persona funcionaria asignada en la OT para la
conciliacién.
8.8.6.1Si la informacién® es correcta, fin de proceso.
8.8.6.2Si la informacién no es correcta.

8.8.6.2.1 En caso de que la inconsistencia es generada en algin registro
por parte de la OGG, la persona encargada de registro de
garantias de la OCG, procede a realizar los ajustes respectivos.
Regresa al punto 8.8.6

8.8.6.2.2 En caso de que la inconsistencia es generada en algin registro
por parte de la OT, la persona encargada de registro de garantias
de la OCG, se comunica con la persona funcionaria asignada en
la OT para que realice las correcciones. Regresa al punto 8.8.6

Fin del proceso.

9 Control de Cambios

Informacién versién anterior

Detalle de la Modificacién Realizada

NA

N A

Fin del Procedimiento

8 En los casos de prérrogas de garantia lo Unica que varia es la fecha de vencimiento y no se procede a generar el asiento, ya que

hay un registro previo.

9 Informacién: Banco, nimero de documento, fecha, monto y cuenta contable.
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10 Anexos
Anexo 1: Diagrama de Flujo

Registro, Control, Conciliacion y Generacion de Asientos de Diario PUNED OCG 02

Persona coordinadora

Jefatura de la OPRE de la UR de la OCG

P.F. asignada de las
depend. especificas

P.F. encargada de registro
de ingresos de la OCG

Inicio

A 4
Envia lainformacién
relacionada de las
transferencias de

Realiza un asiento
contableanual en el
AS400, por los
montos

ingresos sin
contraprestacion que
sevan a percibir
durante el afio fiscal

presupuestados en
cada partida que se
van a percibir durante
el afio

8.1. Proceso de registro de ingresos sin contraprestacion

Envian el informe con
el control de retiros

Genera una relacion
en movimientos

queindica el ingreso
sin contraprestacion
por leyesy timbres

bancarios

iMay diferenchs
contra el auxiliar
contable?

Sl

v

Carga una cuenta por
cobrar temporal al
Ministerio de
Hacienda, y a fin de
afio realiza una
conciliacion entre las
diferentes unidades
operativas
involucradas en el
tema presupuestario

I

Crea el asiento
contable
correspondiente, y
traslada la
informacion a la
Oficina de Control de
Presupuesto, para el
tramite respectivo

Fin de seccién
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P.F. E. Registro de ingresos de la OCG

8.2. Proceso de registro de los ingresos que se generan en la UNED

=
I

Coordina con la persona
encargada en la Oficina de
Tesoreria haya aplicado todos los
batch de ingresos
correspondientes del mes, en el
AS400

Verifica que el nUmero de
depésito y el monto coincidan
con lo reflejado en los estados

bancarios

¢Hay diferencias?

SI

v

Se comunica con las personas

NO involucradas, solicitando una

aclaracién sobre el movimiento
bancario correspondiente

Aplica la relacién de movimientos
bancarios para generar el asiento
contable en el AS400

¢Hay inconsistencias??

Sl

v

NO Realiza una reclasificacion del
asiento

Genera el auxiliar de ingresos sin
contraprestacion y de los
ingresos ordinarios con

—» contraprestacién una vez
aplicados los asientos a nivel de
contabilidad general, para
registro y control

C Fin de seccion >
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Jefaturadela OT

P.E.P de ingreso por
matriculasde la OCG

P.E. de la Unidad de
Ingresos de la OT

P.C. del proceso de
resultados de la OCG

8.3. Proceso de registro de matricula a través de depdsitos bancarios

( Inicio

Informa que
puede trasladar la
informacién del
SAE al sistema de
movimientos

Ejecuta el proceso
de traslado dela
informacién del

bancarios,
finalizado el
proceso de la

matricula

SAE

Ejecuta el
respaldo de la
informacién en el

Ingresos de la OT,
para corroborar la
informacion

Z
o

St .
sistema del
movimiento
bancario
Se comunica con
la persona
encargadadela .
N éBrinda la
Unidad de <. L S
formacion?

Traslada la

informacién auna
relacién,

quedando
pendiente la
validacion del
registro

|

Realiza una breve
descripcién de lo
que corresponde
el asiento diario
generado por
medio del sistema

Fin de seccion
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P.R. del proceso de balance

de la OCG

La persona encargada de
registrar los egresos de la OCG

Persona encargada del proceso
de conciliacidon bancaria de la

0CG

‘ Inicio ’

relaciones de

Generan

diariamente -
Coteja contralos
pagos en el
sistema de
movimiento
bancarios

» diariamente en
las diferentes

egresos reflejados

cuentas bancarias

¢Es correctala
informacién?

NO
A 4

Se comunica con
la persona
encargadade
cuentas por paga
sl de la OT para
verificarla
iprocede
nformacion

r

Procede a
registrar en la
relacion de
movimientos
bancarios las
Notas de Debito
por tipo de pago

Ejecuta el
respalda la
informacion
contenida en el
sistema del
movimiento
bancario

8.4. Proceso de registro contable correspondiente a pagos en el médulo de movimiento bancario

Realiza una breve
descripcién, delo
que corresponde

<

el asiento diario
generado por
medio del sistema

Fin de seccion
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Persona encargada del proceso de pagos de salario de la OCG

8.5. Proceso de pago sin orden de emision

( nicio )

Recibe el refrendo que envia la
persona encargada de la unidad de
pagos de la OT, para andlisis

Procede a llenar el formulario, para

almodulo de movimientos bancarios

I

Procede arevisar el refrendo contra lo
debitado en el banco

éHay inconsistencias?

Sl

v

Comunica a la persona encargada de la

NO unidad de pagos de la OT la existencia

de estas, para que realicen las
correcciones.

Procede arealizar el proceso de
—» posteo, para trasladar a contabilidad
general y generar el asiento de diario

FUNED OCG
2 1
02.00.0 Traslada el formulario a la persona

funcionaria encargada del registro de
| planillas de la OCG, para la debida
] »{ conciliacidn de los montos ejecutados
en banco con los registrados en la
cuenta por pagar de planillas

C Fin de seccion >
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Persona asignada en la OT

Persona Encargada del registro de la inversién de la
0CG

=

Envia lainformacidn de la

Traslada la participacion en el
mercado bursatil a la persona
coordinadora de la Unidad de

participacién en el mercado
bursatil

8.6. Proceso de registro de inversiones (efectivo) Registro de Capital Principal Invertido

Resultados de la OCG, para
analisis y revision

Estaincompleta la
informacién?

N

v

Reporta ala persona

NO asignada en la OT para

correccion o ampliacién de la
informacién

Genera un registro en una
relacién en movimientos
bancarios

Procede a generar el asiento
contable de intereses
acumulados por cobrar,
dependiendo de la vigencia
del instrumento financiero

Genera una relacién en
movimientos bancarios y
genera un asiento contable

Solicita el detalle contable a
la personainvolucradaen el
proceso, para el registro
contable correspondiente

< Fin de seccion >
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Persona encargada del proceso de conciliaciéon bancaria de la OCG

8.7. Proceso de conciliacién bancaria

=
I

Recibe los estados de cuenta de las
entidades bancarias

I

Revisay registra los estados de cuenta de
las entidades bancarias en el AS400, y
genera un reporte para verificar que lo

ingresado

éHay inconsistencias?

— Realiza la correccion

Procede a ejecutar el proceso de
conciliacion del registro de los estados de
—» cuenta, contra lo aplicado en l—
movimientos bancarios

¢éHay inconsistencias?

S|
\ 4

Realiza el reajuste de conciliacién
bancaria en la relacién de movimientos NO
bancarios correspondiente,y genera el

respaldo respectivo

v

Genera el reporte final de conciliacién
bancaria, y lo adjunta a los estados le—
financieros

!

Envia mensualmente a la jefatura de la OT
los documentos pendientes de registro,
para que proceda con la investigacién con
la entidad bancaria respectiva.

v

< Fin de seccién >
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Persona encargada de registro de garantias de la OCG

G

Recibe de parte de la persona funcionaria asignada en la Oficina
de Contratacién y Suministros, los recibos de garantias

Revisa la informacion

¢éTrae inconsistencias?

Sl
NO , - . .
Envia un correo electrénico para que anule el recibo y corrijan la
misma
N Genera el registro contable correspondiente

Procede a reversar el registro inicial, cuando las garantias estan
vencidas y son sustituidas con un nuevo recibo

Realiza el ajuste contable de las garantias que alin se
encuentran vigentes

8.8. Proceso de garantias

Recibe el reporte de garantias de la persona funcionaria
asignada en la OT para la conciliacion
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Persona encargada de registro de garantias de la OCG

8.8. Proceso de garantias

o Se comunica para que realice las correcciones

¢Es correcta la informacién?

NO

¢Lainconsistencia viene de la Oficina de Tesoreria?

Se comunica con la Oficina de Contabilidad, para que se
proceda a realizar los ajustes respectivos

4>< Fin del proceso >




