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1. NOTAS DE CAMBIO
Version Motivo del Cambio o Anulacién Fech.a dt.e, Firma Responsable
Actualizacion
01 Inclusién seguimiento GPR 01-06-2015
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Reponer el Fondo de Caja Chica debido a la necesidad cuando se haya utilizado hasta el 60%

del fondo llenando el formulario y adjuntando las facturas correspondientes de justificacion

con la debida autorizacién del Analista Financiero 3 para realizar las transferencias a

responsables fondo de caja chica.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso inicia cuando el Responsable de Caja Chica solicita reposiciéon de caja chica segun

necesidad adjuntando Formulario de reposicién de Caja Chica y facturas correspondientes de

justificacidn, la solicitud de caja chica se hard cuando se haya utilizado hasta el 60% del

fondo, y finaliza con el archivo de documentos de reposicién de caja chica realizado por el

Analista de Contabilidad.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Analista Financiero 3

INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO
Analista Financiero 3

Analista de Contabilidad

Analista de Tesoreria

Responsable de Caja Chica
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6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Caja chica: fondo destinado a gastos minimos realizados diariamente

Quipux: correo electréonico que sirve como una herramienta de comunicacion
interinstitucional

ESIGEF: Sistema integrado de gestion financiera que es un software del Ministerio de
Finanzas utilizado para la gestion financiera.

CUR: Comprobante Unico de Registro

7. POLITICAS

e El Responsable de Caja Chica tiene que llenar el formulacion de Matriz de Rendiciéon y
Reposicién fondos caja chica y adjuntar las facturas y justificativos para respaldo de
reposicion.

e El Analista Financiero 3 es el responsable de autorizar la reposicién de caja chica y tiene
que estar firmado el formulario correspondiente.

e El Analista de Contabilidad es el responsable de realizar la reposicién de los gastos
efectuados en base a la normativa vigente.

e El Analista de Tesoreria una vez que tenga la confirmacion de trasferencia (informe de
ruta critica) imprimird comprobante del sistema ESIGEF, y tiene que enviar alAnalista de

Contabilidad para que lo archive en la carpetaRendicion / Reposicion de caja chica.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cadigo Documento

Ley Organica de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y

EXTERNO Células
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EXTERNO ﬁeglamento.‘Generalla la Ley Organica de Donacion y Trasplantes de
Organos, Tejidos y Células
Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional por Procesos del
GES-1- DL Instituto Nacional de Donacién Y Trasplante De Organos, Tejidos Y
Células - INDOT
EXTERNO Acuerdo Ministerial 086- Ministerio de Finanzas
Registro
Nombre Formato Retencién Disposicion
Matriz de rendicion y
icion fondos de Caj . . _ .
reposmmncr(])ir;aos e a5 Fisico / Digital Hasta finalizar el subproceso Archivo
CUR (Comprobante Unico de
Registro) Fisico / Digital Externo Archivo
Memorando Fisico / Digital Hasta finalizar el subproceso Archivo
solicitud Fisico / Digital Hasta finalizar el subproceso Archivo
9. PROCEDIMIENTO
No. Responsable Actividad Descripcion
INICIO
Responsable de Caja Chica solicita reposicion
de Caja Chica mediante memorando al
Analista Financiero 3 y debera adjuntar la
Matriz de rendicién y reposicion fondos de
. Caja Chica, f lari AF1 Y AF2) d
Responsable de Caja Solicitar reposicién de a2 . .,Ica ormu §r|os (. ) de
1. . . . reposicion de Caja Chica vy facturas
Chica caja chica . e pe g ..
correspondientes de justificacidn. La solicitud
de caja chica se la realizard cuando se haya
utilizado 60% del fondo segln lo establecido
en el Acuerdo Ministerial 086-Fondos de Caja
Chica
) Analista Financiero 3 Reasignar a Analista | Analista Financiero 3reasigna a Analista de
’ de Contabilidad Contabilidad
Analista de Contabilidad revisa
Revisar documentacion de respaldo la validez de
3. Analista de Contabilidad documentacién de facturas y respaldos justificativos detallados
respaldo en Formulario (Matriz de rendicidon vy
reposicidon fondos de Caja Chica)
4. Analista de Contabilidad ¢Estd completo y En caso de NO, ir a punto 4.1.
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correcto? En caso de SI, ir a punto 5.

Solicitar actualizar
documentacién de

Analista de Contabilidad solicita actualizar
documentacion de respaldo correspondiente

4.1. Analista de Contabilidad ) .. .
respaldo mediante una solicitud a Responsable de Caja
correspondiente Chica
. Completar Responsable de Caja Chica completa
Responsable de Caja P ., . P . ,J . P
4.2, Chica documentacion segin | documentacion seglin requerimiento vy
requerimiento continuar con punto 4.
Ingresar en el Sistema | Analista de  Contabilidad ingresa
. . ESIGEF y realizar documentacién que son las facturas o
5. Analista de Contabilidad L y q . .
rendicion del fondo de | respaldos en el Sistema ESIGEF y realiza
caja chica rendicion del fondo de caja chica
Solicitar reposicion del . . . .y
. - P . Analista de Contabilidad solicita reposicién
6. Analista de Contabilidad fondo en el Sistema .
del fondo en el Sistema ESIGEF
ESIGEF
Analista de Contabilidad emite comprobante
. . Emitir comprobante de registro Unico contable del sistema
7. Analista de Contabilidad . P & . : .
de registro contable | ESIGEF, se lo imprime y se lo adjunta a la
documentacién
Enviar para revisién y . . , L
. . . j Analista de Contabilidad envia para revision
8. Analista de Contabilidad validacion al Analista . . . . P ¥
. ) validacion al Analista Financiero 3
Financiero 3
. . . En caso de NO, ir a punto 9.1.
9. Analista Financiero 3 ¢Aprueba? ; P
En caso de SI, ir a punto 10.
. . . Solicitar correcciones | Analista Financiero 3 solicita correcciones
9.1. Analista Financiero 3 . .
correspondientes correspondientes
. . Realizar correcciones | Analista de Contabilidad realiza correcciones
9.2. Analista de Contabilidad i . .
correspondientes correspondientes y continda con punto 5.
Entregar
documentacién en
fisico a Analista de Analista Financiero 3 entrega documentacion
10. Analista Financiero 3 Tesoreria para en fisico a Analista de Tesoreria para
proceder con proceder con reposicién de caja chica
reposicidn de caja
chica
Ingresar al sistema Analista de Tesoreria ingresa al sistema
, , ESIGEF y solicitar pago | ESIGEF solicita pago al Ministerio de
11. Analista de Tesoreria y . ) pag . 4 bag
al Ministerio de Finanzas
Finanzas
Verificar confirmacién | Analista de Tesoreria verifica confirmacion
12 Analista de Tesoreria del pago en el sistema | del pago de transferencia del Banco Central,
’ para reposicion esperar segun
solicitada tiempo del sistema
. , i Transferencia En caso de NO, ir a punto 13.1.
13. Analista de Tesoreria ¢ . X P
confirmada? En caso de SI, ir a punto 14.
. , Analizar causa de Analista de Tesoreria analiza causa de
13.1. Analista de Tesoreria

rechazo y solicitar

rechazo y solicita correcciones a Analista de
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correcciones a Contabilidad
Analista de
Contabilidad

Realizar correcciones

Analista de Contabilidad realiza correcciones

13.2. Analista de Contabilidad
! " de causa de rechazo | de causa de rechazo
Ingresar | Anali Contabili ingr I
13.3. Analista de Contabilidad . ‘g e.s,a 2 @ |s.tai .cfe ontabilidad ingresa @
reclasificacion de pago | reclasificacion de pago
Emitir comprobante . . .
. - ! . .p ., Analista de Contabilidad emite comprobante
13.4. Analista de Contabilidad de reclasificacién de e s .
0ago de Reclasificacién de pago del sistema ESIGEF
Enviar a Analista de Analista de Contabilidad envia a Analista de
13.5. Analista de Contabilidad Tesoreria para Tesoreria para proceder con pago y continuar
proceder con pago con punto 13.
. Analista de Tesoreria entrega a Analista de
Entregar a Analista de . .
. Contabilidad para archivo de documentos el
, , Contabilidad para L . . .
14. Analista de Tesoreria . Comprobantede reposicion caja chica emitido
archivo de . ) .,
del sistema ESIGEF y confirmacién de
documentos .
transferencia
Notifi i . , e ,
ot .|cary.9:nV|ar Analista de Tesoreria notifica y envia
confirmacién de . . .
. , . confirmacién de trasferencia a responsable
14.1. Analista de Tesoreria transferencia a . . , .
de fondo de caja chica via correo electrénico
responsable de fondo -
. . y finaliza el proceso
caja chica
Archivar documentos | Analista de Contabilidad archiva documentos
15. Analista de Contabilidad en archivo de en archivo de reposicion de caja chica vy

reposicidn caja chica

finaliza el proceso

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

.

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 01/06/2015

Macro proceso: Gestion Financiera

. N Proceso: Administracion de Pagos Cédigo:  FIN-14-FL
Validez: 1 afio L ., . L.
Subproceso: Rendicion y Reposicidon Fondo Caja Pagina: 1/2
Versidn: 02 Chica
3 Adjuntar formulario (AF1 Y AF2) de
6 reposicion de Caja Chica y facturas 4.2. Completar
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— . . documentacién
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justificativos correspondiente
Ingresar facturas
-g Matriz de rendicién y reposicion S| o respaldos
hel fondos de Caja Chica Solicitud
- | =
© -
e e | N R
o 5. Ingresar en el .
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Se imprime comprobante y se
adjunta toda la documentacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/08/2014
Validez: 1 afio
Version: 01

Macro proceso: Gestion Administrativo/Financiero
Proceso: Administracion de Pagos
Subproceso: Rendicion y Reposicion Fondo Caja

Cédigo:  FIN-14-FL
Pagina: 2/2
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11. INDICADORES

El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de indicadores (RG-INDOT-165)

12. ANEXOS

1. Matriz de rendicidn y reposicidn fondos de Caja Chica/RG-INDOT-067

2. Memorando/RG-INDOT-004

3. Solicitud/RG-INDOT-006




