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CNSS

CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

“ARo de la Innovacion y la Competitividad”

RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE LA GERENCIA GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE
SEGURIDAD SOCIAL (CNSS) NO. 01-2019, QUE ACTUALIZA EL MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL CNSS.

CONSIDERANDO 1: Que el Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidn Financiera
del CNSS, se aprobé mediante la Resolucidon Administrativa de la Gerencia General del CNSS
No. 005-2016, d/f 20 de junio del 2016 y el mismo tiene como finalidad, garantizar la
eficiencia, transparencia y el adecuado control en el uso de los recursos financieros de la
institucidn, con énfasis en la eficiencia, transparencia y la rendicién de cuentas.

CONSIDERANDO 2: Que en el Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion
Financiera, se establecen las actividades que se deben realizar para lograr de manera
eficiente todos los procesos del area, asi como, las normas que regulan dichas actividades,
asimismo, este Manual sirve como guia de orientacion para la organizacion, analisis y cabal
cumplimiento de los controles internos.

CONSIDERANDO 3: Que el presente Manual, contiene una actualizacion de las Politicas y
Procedimientos de la Direccion Financiera, con el propodsito de contribuir con la
transparencia y eficiencia de los procesos en pro del desarrollo del Consejo Nacional de
Seguridad Social {CNSS).

CONSIDERANDO 4: Que la Direccién Financiera se encuentra integrada por: Director (a)
Financiero; Encargado (a) Departamento de Ejecucion Presupuestaria; Encargado (a)
Departamento de Contabilidad y Contador.

CONSIDERANDO 5: Que la actualizacion de la presente Resolucion Administrativa, da
cumplimiento al Sistema de Monitoreo de Administraciéon Publica {SISMAP), de acuerdo a
los lineamientos establecidos en el Marco Comun de Evaluacidon en la Administracién
Publica (CAF), asi como, a las normas de Control Interno de la Contraloria General de la
Republica (NOBACI).

CONSIDERANDO 6: Que el Articulo 26, literal b, de la Ley 87-01 especifica que la Gerencia
General del CNSS tiene como funcidn: "Organizar, controlar y supervisar las dependencias
técnicas y administrativas del CNSS"
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CONSIDERANDO 7: Que la Gerencia General del CNSS, tiene como objetivo principal velar
por el cumplimiento de todas las normas y reglamentaciones que en la materia aplica, a fin
de garantizar que todos los procesos sean transparentes y eficientes en pro del desarrollo
del CNSS.

VISTOS: La Constitucion de la Republica; la Ley 87-01 que crea el Sistema Dominicano de
Seguridad Social, la Ley 41-08 de Funcion Publica, la Ley No. 10-07, que instituye el Sistema
Nacional de Control Interno y de la Contraloria General de la Republica, de fecha 08 de
enero del 2007 y su Reglamento de Aplicacion; el Modelo CAF del MAP y las Normas Basicas
de Control Interno (NOBACI). Por todo lo anteriormente expuesto y en ejercicio de las
atribuciones que me confiere la Ley 87-01 que crea el SDSS, dicto la siguiente Resolucidn
Administrativa:

RESUELVE:

PRIMERO: Se aprueba la actualizacion del Manual de Politicas y Procedimientos de la
Direccion Financiera del CNSS, que fue aprobado inicialmente mediante Resolucion
Administrativa de la Gerencia General del CNSS No. 005-2016, d /f 20 de junio del 2016.

SEGUNDO: La presente Resoluciéon Administrativa deja sin efecto cualquier otra que le sea
contraria y sera comunicada a través de la Direccion de Recursos Humanos del CNSS a todo
el personal de la institucion, asi como, a las demas personas naturales o juridicas que
proceda.

DADO en la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, Capital de la Republica
Dominicana, a los catorce (14) dias del mes de enero del afio dos mil-diecinueve (2019).

Gerente General del CNSS

RPM/AE/kv
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INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidn Financiera del CNSS, describe las actividades que
se deben realizar para lograr de manera eficiente todos los procesos del area, asi como las normas que
regulan dichas actividades. Servira como guia de orientacién para la organizacién, analisis y cabal
cumplimiento de los controles internos.

La Direccion Financiera del CNSS es el 6rgano encargado de garantizar la correcta ejecucion de los recursos
econdmicos de la institucion, con énfasis en la eficiencia, transparencia y la rendicién de cuentas.

La Direccidén Financiera esta integrada por:

- Director(a) Financiero

- Encargado(a) Departamento de Ejecucion Presupuestaria
- Encargado(a) Departamento de Contabilidad

- Contador
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DE LA DIRECCION FINANCIERA

POLITICAS GENERALES

1. Consultay aclaracién procedimientos:

Es responsabilidad del Director del drea, dar a conocer los manuales de procedimientos a todos
los empleados bajo su dependencia. En caso de que el personal no disponga de medios
electrénicos para tener acceso a los manuales de procedimientos el Director /Encargado debera
gestionar la disponibilidad de consulta permanente para cada empleado.

Es responsabilidad del supervisor inmediato realizar una induccién al personal bajo su
dependencia, en el que explicara sus funciones y responsabilidades en el area. Este taller debe
realizarse cada vez que el manual sea actualizado y cumplir con el registro de las evidencias
correspondientes.

Es responsabilidad de cada empleado leer y aprender los procedimientos de su area y conocer los
procedimientos de dreas relacionadas.

En caso de que el empleado no comprenda, tenga cualquier duda o necesite aclaracion sobre la
forma de aplicar o realizar los procedimientos deberd, antes de realizar una accion, consultar con
su supervisor directo y de esta forma prevenir errores o juicios equivocados en la aplicacién de
los mismos.

El empleado podrd presentar a su supervisor inmediato a través del formulario correspondiente,
las recomendaciones de mejora de procesos que entienda de lugar para un mejor desarrollo de
sus funciones. De igual forma a través de los buzones institucionales podra recomendar mejora a
los procesos de cualquier drea de la institucion.

La institucién pone a disposicidn de todos los empleados, los manuales a través del intranet y el
internet.

2. Reporte de Inconvenientes con sus funciones

En caso de que el personal detecte inconvenientes relacionados con sus funciones, debera
notificar a su superior de forma escrita dichos inconvenientes. Es responsabilidad del supervisor
analizar la situacién y buscar la solucion mas favorable; y reportar los ajustes al Departamento de
Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion en caso de que amerite actualizacion el manual de
procedimiento.
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e En caso de que el supervisor no pueda o no quiera solucionar la situacion, el empleado podrd a
través de los medios previstos en la institucién (Buzén de Sugerencias, Direccion de RRHH)
reportar los inconvenientes presentados con sus funciones.

3. Actualizacion

e Este manual sera revisado cada dos (2) afios o siempre que surja la necesidad. La Unidad de
Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestién de la Direccién de Planificacion y Desarrollo,
elaborara un calendario de actualizacion para cada manual.

e La Direccion Juridica verificara cada dos (2) afios el cumplimiento de los requerimientos legales
vigentes de los Manuales de Politicas y Procedimientos; al momento de su actualizacidon o cuando
surjan leyes o regulaciones que modifiquen los mismos.

e Esresponsabilidad de las diferentes unidades reportar a la Direccién de Planificacion y Desarrollo
los cambios o mejoras implementados en los procedimientos que no estén registrados en el
manual para proceder a su actualizacion.

Este procedimiento sera revisado y auditado periédicamente por la Seccion de Revisidn y Analisis; unidad
responsable del monitoreo y evaluacién del cumplimiento de los procedimientos y el control interno. En
caso de detectar cualquier inconsistencia o incumplimiento, sera reportado al supervisor del area para su
correccion o actualizacién en caso de ser necesario.

USUARIOS Y ROLES EN SISTEMAS

1. Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF)

El Consejo Nacional de Seguridad Social gestiona sus finanzas a través del Programa de Administracion
Financiera Integrada (PAFI) gestor del Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF)- aplicacién que
permite a las instituciones del gobierno gestionar sus finanzas de forma eficiente y transparente,
cumpliendo con las normas de seguridad del sistema.

Las unidades que trabajan con el SIGEF en la institucion son: Direccién Financiera, Direccién
Administrativa, Direccion de RRHH, Direccion de P&D, Direccidn Juridica. Las solicitudes de creacion de
usuarios y accesos a roles deberan ser solicitadas por el Director Financiero tomando en consideracion la
naturaleza del cargo del usuario y si es necesario el acceso al sistema.

El Director Financiero realizara el proceso de solicitud el cual debera estar previamente aprobado por el
Gerente General.
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Las condiciones y requisitos para realizar solicitudes de usuarios y roles en el SIGEF, estdn definidas en el
Manual de Usuarios del Sistema.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

OPERACIONALES
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DEPARTAMENTO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

I. CONSULTA DISPONIBILIDAD BANCARIA
CODIGO: GG-DF/DEP-01

1. Propdsito: Documentar el procedimiento a llevar a cabo para la actualizacion de la disponibilidad
bancaria del Consejo Nacional de Seguridad Social.

2. Alcance:
2.1 Inicio: Cuando se consulta la gestién bancaria en el Sistema Integrado de Gestién Financiera.
2.2 Término o Fin: Al remitir el reporte a la Gerencia General del CNSS.

3. Responsable: Encargado(a) del Departamento de Ejecucion Presupuestaria

4. Supervisor: Director(a) Financiero(a)

5. Referencia Normativa:
N/A

6. Politicas de Operacion:

Este procedimiento se llevara a cabo peridédicamente, a través del servicio electrénico de gestion
bancaria correspondiente.

7. Descripcion del procedimiento:

{ Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades
1. Consulta disponibilidad | Enc. Departamento de | Consultar la gestion bancaria en el Sistema
bancaria Ejecucion Presupuestaria | Integrado de Gestidn Financiera.

Enc. Departamento de | Ingresar al servicio electronico de gestion
Ejecucion Presupuestaria | bancaria correspondiente, a través del
icono en el escritorio, con usuario vy
contrasefia.

Enc. Departamento de | Elegir nimero de cuenta.

Ejecucion Presupuestaria
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Enc. Departamento de | Revisar movimientos, de ingresos y
Ejecucidn Presupuestaria | egresos.

Enc. Departamento de | Remitir balance consolidado al Contador.
Ejecucion Presupuestaria

Contador Realizar consolidacion bancaria del dia.

2. Reporte de planificacion | Enc. Departamento de | Planificar efectivo del mes segun
de efectivo Ejecucidn Presupuestaria | necesidades de pago.

Enc. Departamento de | Remitir a Encargado de la Seccion de

Ejecucion Presupuestaria | Revision y Analisis para revision.

Encargado Seccion de | Revisar y remitir al Director Financiero.

Revision y Andlisis

Director(a) Financiero Enviar a la Gerencia General para
aprobacion
Gerente General Aprobar

8. Documentos/Registros

Balance consolidado ( documentos generados por eIsistema) /A
Reporte Planificacion de efectivo N/A

9. Diagrama de flujo

10
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Encargado de la

CONSULTA DISPONIBILIDAD BANCARIAY ELABORACION INFORME

Gerente General

Encargado Depto.
Ejecucion Presupuestaria

Contador

Seccion de Revision y
Andlisis

Director Financiero

Consultar la gestién
bancarla en et
Sistema de Gestién
Finandiera

Ingresar al servicio
electrénico de

gestidn bancaria

Elegir nimem de
cuenta

——

Revisar
movimentos

v

Gestion Bancaria

Rematir balance Balance consolidado

Realizar
consolidacién

consolidado al
Contador.

Planificar efectvo

bancaria del dia

del messegim |
necesidades de
pago

v_

Revisar y remitir al

Remitir a Encargado Reportede
dela Seccibn de Planficacén de
Revisidn y Andlisis efectivo

para revisién

Director Finanaero

Enviar al Gerente
General

Revisar y aprobar

11
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. FORMULACION PROPUESTA PRESUPUESTO ANUAL
CODIGO: GG-DF/DEP-02

1. Propésito: Documentar el proceso a llevar a cabo para la formulacién de la propuesta del
presupuesto anual del Consejo Nacional de Seguridad Social.

2. Alcance:
2.1 Inicio: Recepcion del Plan Operativo Anual (POA) Costeado.
2.2 Término o Fin: Cuando se remite el presupuesto a la Contraloria General del CNSS.
3. Responsable: Encargado(a) Departamento de Ejecucion Presupuestaria
4. Supervisor: Director(a) Financiero(a)
5. Referencia Normativa:

Ley Organica de Presupuesto para el Sector Publico. No. 423-06

6. Politicas de Operacién:

La propuesta de presupuesto deberad ser presentada a la Comision Permanente de Presupuesto,
Finanzas e Inversiones (CPFel) y luego remitida al Consejo Nacional de Seguridad Social a mas tardar
el 30 de Julio de cada afio.

7. Descripcion del procedimiento:

Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades
1. Formulacidn Director(a) Planificaciony | Remitir el Plan Operativo Anual (POA) al
Desarrollo Director Financiero.
Director(a) Financiero Remitir el Plan Operativo Anual a

Encargado(a) del Departamento de Ejecucién
Presupuestaria.

Enc. Departamento de | Formular Propuesta de presupuesto.
Ejecucion Presupuestaria
Enc. Departamento de | Informar los topes  presupuestarios
Ejecucion Presupuestaria | establecidos por el érgano rector del sistema
presupuestario, al Soporte Administrativo de
la Seccion de Secretaria Administrativa, para
convocar reunion de la Comision de
Presupuesto, Finanzas e Inversiones (CPFel).

12
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Comisién de
Presupuesto, Finanzas e
Inversiones.

Realizar la distribucion del Presupuesto de las
Instancias del SDSS en funcion a los topes
asignados y someter propuesta de
presupuesto al CNSS para aprobacion.

Consejo  Nacional de
Seguridad Social.

Conocer informe presentado por la CPFel
sobre la distribucion del presupuesto vy
aprobar mediante resolucion.

Enc. Departamento de
Ejecucion Presupuestaria

Realizar los ajustes presupuestarios segun los
montos aprobados por resolucién del CNSS.

Enc. Departamento de
Ejecucion Presupuestaria

Presentar el presupuesto ajustado a la
Gerencia General del CNSS.

Gerente General

Aprobar y remitir el presupuesto ajustado del
CNSS a la Contraloria General del CNSS, para
ser consolidado con las demas instancias.

8. Documentos/Registros

Documentos

Cédigo

Matriz de Excel para planeacidn presupuesto

9. Diagrama de flujo

13



Proceso:

DIRECCION

Nombre del documento:

MANUAL DE POLiTICAﬁ Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION FINANCIERA

Revision:

20

Fecha creacion:

01/09/2018

FORMULACION PROPUESTA PRESUPUESTO ANUAL

Director{a) de
Planificacion y
Desarrollo

Director(a) Financiero

Encargado(a) del Depto. Ejecucién
Presupuestaria

Comision de
Presupuesto, Finanzas
e Inversiones

CNSS

Gerente General

Remita (POA) al
Director de Finanzas

v

PoAl

Reciblry remitr a
Encargadof{a) del

__—

Y

Formular Propuesta

Depto. Ejecucién
Presupuestana.

de presupuesto

Informar topes

presupuestanos al
Soporte Adm de la
Secretaria Adm.

Realzar distribucién
dePresupuestoy

Realizar los ajustes
presupuestanos

someterio al
Consejo

Informe
Distribucion

Conocer informey

Presupuestol

P aprobar medante

resoludén

segGn los montos
aprobados

v

Presentar el
presupuesto |

ajustado al Gerente [
General

Remitir

up ala
Convalor(aGeneral
del ONSS

14
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Il. ELABORACION INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
CODIGO: GG-DF/DEP-03

1. Propésito: Documentar el proceso a llevar a cabo para la elaboracion de los informes de ejecucion
presupuestaria del CNSS.

2. Alcance:

2.1 Inicio: Cuando se genera el reporte de ejecucidn presupuestaria, en el Sistema Integrado de
Gestion Financiera (SIGEF).

2.2 Término o Fin: Cuando se envia a la Contraloria General del CNSS, el informe explicativo
trimestral.

3. Responsable: Encargado(a) Departamento de Ejecucién Presupuestaria
4. Supervisor: Director(a) Financiero(a)
5. Referencia Normativa:
N/A
6. Politicas de Operacion:

La Ejecucidn Presupuestaria se realizara mensualmente y se enviara a la Contraloria General del CNSS
dentro de los primeros diez (10) dias habiles del mes siguiente.

El informe de ejecucion mostrara el nivel de ejecucion del presupuesto total del CNSS. En caso de ser
necesario, se podra segregar la ejecucidn correspondiente a determinadas areas.

El Encargado(a) Departamento de Ejecucion Presupuestaria realizara informes especificos de las
ejecuciones presupuestarias a solicitud de la Gerencia General del CNSS.

7. Descripcion del procedimiento:

Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades
Enc. Departamento de | Generar reporte de ejecucion presupuestaria,
Ejecucidn en el Sistema Integrado de Gestion Financiera.

Presupuestaria
Enc. Departamento de | Revisar y analizar la ejecucion.
Ejecucidon

Presupuestaria

15
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Enc. Departamento de
Ejecucion
Presupuestaria

Identificar posibles partidas a reclasificar.

Enc. Departamento de
Ejecucion
Presupuestaria

Remitir al Director Financiero partidas
identificadas para reclasificar.

Director Financiero

Aprobar la correspondiente reclasificacién.

Enc. Departamento de
Ejecucion
Presupuestaria

Presentar al Gerente General del CNSS para su
aprobacion y firma.

Gerente General del
CNSS

Revisar, aprobar y firmar.

Gerente General

Enviar a la Contraloria General del CNSS, el
Informe de Ejecucion  Presupuestaria,
conjuntamente con los Estados Financieros
correspondientes.

Gerente General

Enviar a la Contraloria General del CNSS,
informe explicativo de las variaciones, igual o
mayor al 5%.

Enc. Departamento de
Ejecucién
Presupuestaria

Archivar los acuse de recibo en carpeta fisica
“Informe de variaciones”, y presentar informe
trimestral a la Gerencia General

Gerente General

Enviar a la Contraloria General del CNSS, un
informe explicativo trimestral.

Enc. Departamento de
Ejecucién
Presupuestaria

Archivar los informes de ejecucion y los
informes explicativos trimestrales las carpetas
fisicas correspondientes.

8. Documentos/Registros

Documentos

Cadigo

Reporte de ejecucion presupuestaria

Matriz POA

Informe de Ejecuciéon Presupuestaria

Informe explicativo de las variaciones

Informe explicativo trimestral

9. Diagrama de flujo
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ELABORACION INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

Encargado(a) Departamento

: is : Gerente Financiero Gerente General
Ejecucion Presupuestaria
( Inido ’
Generar reporte de Reporte Ejecucion
ejecucion Presupuestaria
presupuestaria, en =
el sistema
Revisar y analizar la
ejecucién
Identificar posibles
partidas a
reclasificar
Remitir al Director bar
Finandero partidas - Apro a;.a
identificadas para carng?n '?gm
reciaslfiear reclasificacién
Presentar al
Gerente General |
para surevisiony
fima
[ w| Revisar, aprobary
firmar
Enviar a la GGCNSS
Informe con los
Estados Finanderos
correspondientes
Archivar
acuse Enviar a la GGCNSS
informe explicativo
delasvariaciones

4

Enviar a la CGCNSS
un informe
explicativo
trimestral

|

Archivar
informes
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DE LA DIRECCION FINANCIERA

IV. GESTION PARA SOLICITUD DE ASIGNACION DE FONDOS
CODIGO: GG-DF/DEP-04

1. Propésito: Documentar el proceso a llevar a cabo para las solicitudes de asignacion de fondos en
relacién al presupuesto del CNSS.

2. Alcance:
2.1 Inicio: Cuando se elaboran las cartas de solicitud de asignacién de fondos.
2.2 Término o Fin: Cuando se remite a las instancias constancias de las transferencias realizadas.
3. Responsable: Encargado(a) Departamento de Ejecucion Presupuestaria
4. Supervisor: Director(a) Financiero(a)
5. Referencia Normativa: N/A
6. Politicas de Operacion:

Las cartas de solicitud de asignacién de fondos serén enviadas dentro de los primeros cinco (5) dias
laborables de cada mes.

7. Descripcion del procedimiento:

Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades

1. Gestiones Encargado(a) del Elaborar cartas solicitud de asignacion de
Departamento fondos al Ministerio de Salud Publica vy
Financiero Asistencia Social para Régimen Subsidiado.
Encargado(a) del Elaborar cartas solicitud de asignacion de
Departamento fondos al Ministerio de Trabajo para gastos
Financiero operacionales.
Encargado(a) del Gestionar firma del Gerente General
Departamento
Financiero
Gerente General Revisar, autorizar y firmar.
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Encargado(a) del
Departamento
Financiero

Enviar las comunicaciones via mensajeria.

Encargado(a) del
Departamento
Financiero

Archivo los acuses de recibo en la carpeta fisica
“Solicitudes Asignacién de Fondos”.

Encargado(a) del
Departamento
Financiero

Dar seguimiento al proceso de elaboracion y
remision de libramiento a través del Ministerio
de que se trate y del Sistema Integrado de
Gestion Financiera.

Encargado(a) del
Departamento
Financiero

Dar seguimiento en la Contraloria General de
la Republica y la Tesoreria Nacional hasta que
los fondos sean depositados en la cuenta Unica
del CNSS.

Encargado(a) del
Departamento
Financiero

Preparar transferencias.

Encargado(a) del
Departamento
Financiero

Asistir al Gerente General del CNSS en el uso
del portal financiero.

Gerente General

Entrar en la opcion Autorizaciones y realizar
transferencias.

Encargado(a) del
Departamento
Financiero

Remitir constancia de transferencia a la
instancia correspondiente.

8. Documentos/Registros

Documentos

Cddigo

Cartas solicitud de asignacién de fondos

9. Diagrama de flujo
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GESTION PARA SOLICITUD DE ASIGNACION DE FONDOS

Encargado(a) del Departamento
Ejecucion Presupuestaria

Gerente General

Etaborar carta Solicitud asignacion
solicitud de fondos
asignacidn al MSP

para RS \_/]/\

v
Elaborar solicitud de Solicitud asignacién
asignacion al MT fondos|
para gastos
aperacionales \/r_\
2

Gestionar firmadel

Gerente General

Enviar las

Y

Revisar, autorizar y
firmar

comunicaciones via
mensajeria

Archivar
acuses

Dar seguimiento a
libramiento a través
del Ministerio de
que se trate

v

Dar seguimiento en
CGdelaRep.y
Tesoreria Nacional a
depésito de fondos

v

Preparar
transferencias

v

Asistir al Gerente

Entrar en la opcion
Autorizaciones y

General en el uso
del portal financiero

Remitir copia de

realizar
transferencias

transferencia alas
instandas

Fin

01/09/2018
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1. Propésito: Documentar el proceso a llevar a cabo para realizar los preventivos de las compras vy las
néminas del Consejo Nacional de Seguridad Social.

2. Alcance:

2.1 Inicio: Cuando se recibe la solicitud.

2.2 Término o Fin: Cuando se remiten las certificaciones de apropiacion de fondos al area

correspondiente.

3. Responsable: Encargado(a) Departamento de Ejecucién Presupuestaria

4. Supervisor: Director(a) Financiero(a)

5. Referencia Normativa:

Ley Organica de Presupuesto para el Sector Publico. No. 423-06

6. Politicas de Operacion: N/A

7. Descripcion del procedimiento:

Secuencias de las etapas

Responsable(s)

Actividades

Enc. Departamento de
Ejecucién Presupuestaria

Recibir la solicitud.

Enc. Departamento de
Ejecucién Presupuestaria

Revisar si esta contemplado en el POA
aprobado.

Enc. Departamento de
Ejecucién Presupuestaria

Confirmar disponibilidad de fondos en el
Sistema Integrado de Gestion.

Enc. Departamento de
Ejecucién Presupuestaria

Realizar preventivo en el Sistema Integrado
de Gestién Financiera.

Enc. Departamento de
Ejecucion Presupuestaria

Imprimir  certificado de  apropiacion

presupuestaria.

Enc. Departamento de
Ejecucién Presupuestaria

Realizar cuota compromiso en el Sistema
Integrado de Gestion Financiera (SIGEF) e
imprimir certificado de apropiacién de cuota
para comprometer.
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Enc. Departamento de
Ejecucién Presupuestaria

Remitir las certificaciones a la Divisién de
Compras y Contrataciones o a la Seccidén de
Registro, Control y Némina, segin sea
preventivo de compra o de némina.

Enc. Departamento de
Ejecucién Presupuestaria

Archivar en digital las certificaciones.

8. Documentos/Registros

Documentos

Cadigo

Certificado de apropiacion presupuestaria

Certificado de apropiacién de cuota compromiso

9. Diagrama de flujo
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PREVENTIVOS DE COMPRA Y NOMINA

Encargado(a) del Departamento
Ejecucién Presupuestaria

Solicitud preventivo

Recibir la solictud <———

2

Revisar si esta
contemplado en el
POA aprobado

Y
Confirmar
disponihilidad de
fondosen el
Sistema

e

Realizar preventivo
en el Sistema

¥

Solicitud preventivo

Imprimir certificado
de apropiacion
presupuestaria

i

Realizar cuota |
compromisoen el |
Sistema e imprimir |

certificado ;

Certificado de
apropiacion

Remitir las
certificadiones aL ¢ !
area
correspondiente

Archivar
certificacio
nes
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MODIFICACIONES A PRESUPUESTO O A CUOTA COMPROMISO

CODIGO: GG-DF/DEP-06

1. Propésito: Documentar el proceso a llevar a cabo para realizar modificaciones al presupuesto y a

las cuotas compromisos.

2. Alcance:

2.1 Inicio: Cuando Enc. Departamento de Ejecucion Presupuestaria sugiere las cuentas que se
pueden modificar segun necesidad.

2.2 Término o Fin: Cuando la DIGEPRES aprueba la modificacidn.

3. Responsable: Encargado(a) Departamento de Ejecucién Presupuestaria

4. Supervisor: Director(a) Financiero(a)

5. Referencia Normativa:

Ley Organica de Presupuesto para el Sector Publico. No. 423-06

6. Politicas de Operacion:

Cuando surjan ajustes significativos o recurrentes, la Seccidon de Revision y Analisis sera responsable
de determinar sus razones y tomar las acciones apropiadas para tratarlas.

7. Descripcion del procedimiento:

Secuencias de las etapas

Responsable(s)

Actividades

Tramitacion

Enc. Departamento de
Ejecucidn Presupuestaria

Sugerir a Director(a) Financiero(a) las
cuentas que se pueden modificar, cuando
surja necesidad.

Director(a) Financiero(a)

Ratificar y presentar a la Gerencia General
del CNSS para aprobacion.

Gerente General del

CNSS

Revisar y aprobar modificacion.

Enc. Departamento de
Ejecucidon Presupuestaria

Realizar modificacion en el Sistema Integrado
de Gestién Financiera.

Enc. Departamento de
Ejecucion Presupuestaria

Solicitar a la Direccion General de

Presupuesto aprobacion.
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DIGEPRES

Aprobar modificacion, a través del Sistema
Integrado de Gestion Financiera.

Enc. Departamento de
Ejecucién Presupuestaria

Dar seguimiento a la aprobacion de la
Direccién General de Presupuesto
(DIGEPRES).

8. Documentos/Registros

Documentos

Cadigo

9. Diagrama de flujo

MODIFICACIONES A PRESUPUESTO O A CUOTA COMPROMISO

Encargado(a) del Departamento
Ejecucion Presupuestaria

Director(a) Financiero{a) Gerente General Funcién

Inicio

i Sugerir a Director(a) Ratificar y presentar
Financiero(a) las & alaGerencia
cuentasque se 7| General dei CNSS

’ pueden madificar para aprobadén

o | Revisar y aprobar

Realizar
modfficaciénenel

modificacién

Sistema

Solicitar a la
Direccdién General

Aprobar

dePresupuesto
aprobadén

Dar seguimiento ala

| aprobadiéndela |

B = maodificacién

| DIGEPRES i
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

I. TRAMITACION DE SOLICITUDES DE PAGOS A PROVEEDORES
cODIGO: GG-DF/DC-01

1. Propésito: Documentar el proceso que se lleva a cabo para tramitar las solicitudes y los pagos a realizar
a proveedores por la adquisicion de bienes y servicios a favor del Consejo Nacional de Seguridad Social.

2. Alcance:
2.1 Inicio: Cuando se reciben las solicitudes de pago.
2.2 Término o Fin: Cuando se imprime el reporte de libramientos pendientes.

3. Responsable: Encargado(a) Division de Contabilidad

4. Supervisor: Director(a) Financiero(a)

5. Referencia Normativa: N/A

6. Politicas de Operacion:
Los acuses de recibo de los libramientos serdn archivados por afio en capetas fisicas “Cronolégico”.
Al final de cada mes la Unidad de Auditoria Interna (UAI-CNSS), remite relacion de libramientos
entregados que serdn archivados en carpetas fisicas organizadas por afio y mes, con su documentacion

soporte.

7. Descripcidn del procedimiento:

Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades
Tramitacién Auxiliar de Contabilidad Recibir la solicitud de pago con sus
respectivos documentos soportes.
Auxiliar de Contabilidad Registrar factura por pagar a proveedores

en el sistema de contabilidad, segin Manual
de Usuario del Sistema.

Encargado(a)Division de Revisar y contabilizar el registro de cuenta
Contabilidad por pagar.
Auxiliar de Contabilidad Emitir solicitud de pago de cheque o

libramiento a través del sistema y firmar.
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Encargado(a)Division de
Contabilidad

Revisar y firmar solicitud de pago de cheque
o libramiento y remitir a Director(a)
Financiero(a).

Director(a) Financiero(a)

Revisar y autorizar la emision del cheque o
libramiento, segun corresponda.

Auxiliar de Contabilidad

Realizar libramiento de pago en el sistema
de contabilidad, imprimir la orden de pago.

Encargado(a)Division de Revisar vy firmar libramiento como
Contabilidad responsable de registro.
Director(a) Financiero(a) Revisar y firmar libramiento como

responsable de la unidad ejecutora.

Director(a) Financiero(a)

Remitir libramiento a la Gerencia General
para aprobacion.

Gerente General

Aprobar y firmar libramiento.

Director Financiero/Enc.
Departamento de

Generar aprobacion Direccion
Administrativa y Financiera (DAF) a través

Ejecucion Presupuestaria del Sistema Integrado de Gestion
Financiera.
Encargado(a) Division de Remitir libramiento de pago con |la

Contabilidad

aprobacion DAF a la Unidad de Auditoria
Interna de la Contraloria General de
Republica (UAI-CNSS), para su revisién y
posterior envio a la Contraloria General de
la Republica, para su aprobacion, con acuse
de recibo.

Director Financiero/Enc.
Departamento de
Ejecucion Presupuestaria

Realizar el ordenamiento de los pagos,
cuando estén disponibles en el Sistema
Integrado de Gestion Financiera.

Enc. Departamento de
Ejecucion Presupuestaria

Emitir reporte de pagos y remitir via correo
electrdnico a la Direccion Administrativa.

Enc. Departamento de
Ejecucion Presupuestaria

Imprimir y archivar reporte de libramientos
pendientes.

8. Documentos/Registros

Documentos

Cadigo

Solicitud de pago

Libramientos

Orden de pago

Aprobacion DAF

Reporte de pagos

Reporte de libramientos pendientes
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9. Diagrama de flujo

TRAMITACION DE SOLICITUDES DE PAGO A PROVEEDORES
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Il. CONCILIACION BANCARIA
CODIGO: GG-DF/DC-02

1. Propdsito: Documentar el proceso a llevar a cabo para conciliar las cuentas bancarias de la institucion.
2. Alcance:
2.1 Inicio: Cuando se revisan los saldos de las cuentas bancarias al cierre de cada mes.

2.2 Término o Fin: Cuando se informa a Director(a) Financiero(a) el cierre de mes, para elaboracion
de estados financieros.

3. Responsable: Contador
4. Supervisor: Encargado(a)Division de Contabilidad

5. Referencia Normativa: N/A
6. Politicas de Operacion:

La conciliacion bancaria se realiza los primeros cinco (5) dias del mes posterior a la fecha de cierre.

Se realiza conciliacion de cuatro (4) cuentas:
1. Cuenta unica del tesoro
2. Cuenta colectora
3. Cuenta operativa (fondos de caja chica y gastos menores)
4. RNC virtual (transferencias a tesoreria)

Cuando surjan ajustes significativos o recurrentes, la Seccion de Revision y Analisis sera responsable
de determinar sus razones y tomar las acciones apropiadas para tratarlas.

7. Descripcion del procedimiento:

Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades
Tramitacion Contador Revisar solicitudes de pago en el sistema de
contabilidad.
Contador Imprimir listado libramientos emitidos en el
Sistema Integrado de Gestion Financiera.
Contador Registrar los libramientos en el sistema de
contabilidad.
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Contador Emitir e imprimir estado de disponibilidad
bancaria a través del Sistema Integrado de
Gestion Financiera.

Contador Imprimir  reporte de  movimientos
financieros en Sistema Integrado de Gestion
Financiera.

Contador Digitar partidas en el sistema de

contabilidad e imprimir el diario de
contabilizacion.

Contador Emitir listado de libramientos pagados en
Sistema Integrado de Gestién Financiera.

Contador Revisar que los libramientos estén
contabilizados en el sistema.

Contador Informar a Encargado(a) Division de

Contabilidad en caso de detectar
libramientos no contabilizados.

Contador Realizar conciliacion en el sistema de
contabilidad e imprimir reporte de
conciliacion.

Auxiliar de Contabilidad Archivar en carpeta fisica, por afio/mes.

Contador Informar a Director(a) Financiero(a) el
cierre de mes, para elaboracion de estados
financieros.

8. Documentos/Registros
Documentos Cadigo

Listado libramientos emitidos
Estado de disponibilidad bancaria
Reporte de movimientos financieros
Listado de libramientos pagados
Reporte de conciliacion

9. Diagrama de flujo
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CONCILIACION BANCARIA

Phase

Contador

Auxiliar de
Contabilidad

Inicio

Revisar solicitudes
de pago en Sistema
de contabilidad

v

Imprimir listado de
fibramientos
emitidos en SIGEF

v

Registrar lo
libramientas en el
Sistema de
Contabilidad

v

Emitir e imprimir
estado de
disponibilidad
bancaria y reporte
de mavimientos en
SIGEF

v

Digitar partidas en
Slstema
Contabilidad e
imprimir diario de
contabilidad

v

Emitir listado
libramientos
pagados en SIGEF

v

Revisar que los
libramientas esten
contabilizados en el
Slstemae informar
cwalquier novedad

v

Realizar conciliacién
enelsistemade

contabilidad e
imprimir reporte de
condiliacién

Informar por correo
al Director
Financlero el derre |

Archivar carpeta
fisica

del mes para
elaboracién de
estados financieros

Fin
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Ill. ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS
CODIGO: GG-DC/DC-03

1. Prop6sito: Documentar el proceso a llevar a cabo para la elaboracién de estados financieros del
CNSS.

2. Alcance:
2.1 Inicio: Cuando se generan los estados financieros.

2.2 Término o Fin: Cuando se remiten los Estados Financieros a la Direccion de Comunicaciones
para publicar en pagina web.

3. Responsable: Encargado(a) Division de Contabilidad
4. Supervisor: Director(a) Financiero(a)

5. Referencia Normativa: N/A

6. Politicas de Operacion:

El Encargado(a) Division de Contabilidad, dentro de los primeros diez (10) dias del mes, sera
responsable de generar los siguientes estados financieros:

¢ Balance General
¢ Flujo de efectivo
e Estado de resultados

Esta documentacién sera archivada en carpetas fisicas y digital, organizada por afio y mes.

7. Descripcion del procedimiento.

Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades
1. Elaboracion Encargado(a)Dpto. de Generar los estados financieros en el sistema,
Contabitidad segun el Manual de Usuario.
Encargado(a)Dpto. de Revisar estados y remitir a la Direccion
Contabilidad Financiera para su revision y aprobacion.
Director Financiero Revisar y autorizar.
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]

Encargado(a) Dpto. de
Contabilidad

Remitir al Encargado de Revisidon y Analisis.

Encargado Seccién de
Revision y Analisis

Revisar y remitir a la Direccidn Financiera.

Director Financiero

Tramitar la firma del Gerente General.

Gerente General

Revisar, autorizar y firmar.

Director Financiero

Remitir al Depto. de Contabilidad.

Encargado(a)Dpto. de
Contabilidad

Recibir estados firmados y elaborar
comunicacion de remisién a la CG.

Gerente General

Remitir copia a la Contraloria General del
CNSS, a la firma del Gerente General.

Encargado(a)Dpto. de

Remitir a Directora de Comunicaciones para

Contabilidad publicacion en pagina Web.
Encargado(a)Dpto. de Archivar fisico y digital.
Contabilidad
8. Documentos/Registros
Documentos Codigo

Balance General

Flujo de Efectivo

Estado de Resultados

9. Diagrama de flujo
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ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

n eccion
Encargado S Gerente General

Encargada Division de . :
Gerente Financiero o ire s
de Revision y Analisis

Contabilidad

Generar los estados
financieros en el
sistema, segun el
Manualde Usuario

v

Revisar estados y

remitir a Direccion

financiera para su
revision

v

Estado Financiero

\/_\

Remitir a Encargado
Seccion Revision y
Andlisis

P Revisar y autorizar

Revisar y remitir a la

I A -
Direcdon Financiera

Tramitar la firma del | |
Gerente General

| P Revisar y fimar

Recibir y elaborar
comunicadon ala Remitir al Dpto. de

fima del GG para | Contabilidad
remitir a CG CNSS

Firmar
P comunicacony
remitir a fa GG CNSS

A
Remitir a Directora
de Comunicaciones
para publicacion
pagina Web

Remitir acusede
recibo Dpto.
Contabilidad

Archivar fisicoy
digital

Fin
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IV. ELABORACION DE CHEQUES
CODIGO: GG-DC/DC-04

1. Propdsito: Documentar el proceso a llevar a cabo para la elaboracion de cheques.

2. Alcance:
2.1 Inicio: Cuando el Auxiliar de Contabilidad recibe la solicitud de pago o reposicién de caja chica.
2.2 Término o Fin: Cuando se entrega cheque al beneficiario.

3. Responsable: Encargado de la Divisién de Contabilidad

4. Supervisor: Director{a) Financiero(a)

5. Referencia Normativa: N/A

6. Politicas de Operacion:

Se elaboran cheques de reposicién de caja chica y de gastos menores segun las politicas establecidas.
Las solicitudes y los recibos de cheques debidamente firmados serdn archivados por nimero/afio/mes.

7. Descripcidon del procedimiento:

Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades

1. Elaboracion Auxiliar de Contabilidad | Recibir solicitud de pago o reposicion de caja
chica y remitir a Encargado(a) del
Departamento de Ejecucién Presupuestaria.
Enc. Departamento de | Confirmar disponibilidad bancaria en el
Ejecucion sistema.
Presupuestaria
Enc. Departamento de | Indicar la cuenta del gasto.
Ejecucién
Presupuestaria

Enc. Departamento de | Remitir a Auxiliar de Contabilidad.
Ejecucidn

Presupuestaria
Auxiliar de Contabilidad | Recibir solicitud aprobada.
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Auxiliar de Contabilidad

Entrar en el Sistema a través del icono ubicado
en su escritorio.

Auxiliar de Contabilidad

Codificar y generar la solicitud de cheque,
seglin Manual de Usuario del Sistema.

Encargado(a) Dpto. de
Contabilidad

Revisar y aprobar solicitud de cheque.

Auxiliar de Contabilidad

Imprimir Cheque.

Encargado(a) Dpto. de
Contabilidad

Verificar cheque.

Encargado(a) Dpto. de
Contabilidad

Remitir al Encargado de Revision y Analisis.

Encargado de Revision
y Andlisis

Revisar y remitir con su visto bueno a la Dpto.
de Contabilidad.

Encargado(a) Dpto. de
Contabilidad

Remitir a la Direccion Financiera.

Director Financiero

Tramitar para la firma del Gerente General del
CNSS.

Gerente General

Revisar y firmar cheque.

Encargado(a) Dpto. de
Contabilidad

Remitir cheque a la Unidad de Auditoria
Interna de la Contraloria General de RD (UAI-
CNSS) para su revision.

Unidad de Control
Interno

Revisar y remitir a la Division de Contabilidad.

Director Financiero

Remitir a la firma del Presidente del CNSS.

Auxiliar de Contabilidad

Recibir cheques firmados.

2. Entrega

Auxiliar de Contabilidad

Notificar a beneficiario para retiro cheque.

Beneficiario

Entregar cédula y firmar recibo de cheque.

Auxiliar de Contabilidad

Entregar cheque.

8. Documentos/Registros

Documentos

Caodigo

Solicitud de pago o reposicion caja chica

9. Diagrama de flujo
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i isi Unidad de Auditoria
Auxiliar de Contabilidad | ©"o2(E2d3 Departamento Encargada Dpto. Encargado Seccidn Revisidny | 1, 0o financiero Gerente General
Ejecucién P a de G Andlisis irterna

Recine so'dtue de
pagoy remtr a Ene. >
Depto. Frantiero

cla el gasto
Recair salztud Remi a Auxiiar e
aprobade IE Contate iad

v

Intrar en & Satema
a traves el lcono
GBI € Sy
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v

Co ¥ car y generar
i soil (i de
chegue

Revisar y aprobar
| sotieitua ge cheque

Imorimir Cheque

[

verifear cregue

¥

Rewisary remits al

Remits a! Enc. !
Secsidn de Revailn Rievadey comit'
g tadi Contabi iand
yAnsls
Remitk 2 ln
Diraccion Fnanders
I N Tramiter para Revisary firmar
P fmade Gerente cheque
Genernl
Remidr cheque ala |
Ut parasy revisen|
Remitrala
fimade P
Presidente dei
CNSS

Rexbir chegques
fimasos

Ertregar chegue
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V. CERTIFICACIONES DE RETENCIONES DE IMPUESTOS A PROVEEDORES
CODIGO: GG-DC/DC-05

1. Propésito: Documentar el proceso a llevar a cabo para realizar certificaciones de retenciones de
impuestos a los proveedores del CNSS.

2. Alcance:
2.1 Inicio: Cuando se recibe la solicitud del proveedor de bienes y servicios.
2.2 Término o Fin: Cuando se archiva el acuse de recibo de la certificacion emitida.

3. Responsable: Director Financiero

4. Supervisor: Gerencia General del CNSS
5. Referencia Normativa:

Articulo 77 Reglamento para la Aplicacién del Titulo Il (Impuesto Sobre la Renta), Ley 11-92
6. Politicas de Operacion:

Las certificaciones a proveedores se realizaran segun formato pre-establecido. Los acuses de recibo
de la entrega de dichas certificaciones seran archivados en el Ultimo cheque o libramiento del proveedor,
en carpetas en el archivo fisico. Los acuses de recibo de las cartas de certificacion seran archivados en la
carpeta de libramientos, al proveedor que corresponda.

7. Descripcion del procedimiento.

1. Elaboracion Auxiliar de Contabilida/ Recibir counicacién de

solctud ) del
Enc. Divisién de | proveedor de bienes y servicios.
Contabilidad
Auxiliar de Contabilidad Realizar carta de certificacion.
Auxiliar de Contabilidad Remitir a la firma del Director(a) Financiero(a)

o Encargado(a) del Departamento de
Ejecucidn Presupuestaria.
Enc. Dpto. Contabilidad Revisar y remitir a Director(a) Financiero(a).

Director(a) Financiero(a) Revisar y firmar.

Auxitiar de Contabilidad Contactar al proveedor para que retire su
respectiva certificacion.
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Auxiliar de Contabilidad Remitir certificacion al area de
Correspondencia para ser entregado al
proveedor.

Auxiliar de Entregar certificacién al proveedor y remitir

Correspondencia acuse a la Dpto. de Contabilidad.

Auxiliar de Contabilidad Tramitar archivo de acuse de recibo.

8. Documentos/Registros

Formato Certificaciones a Proveedores

9. Diagrama de flujo

CERTIFICACIONES DE RETENCIONES DE IMPUESTOS A PROVEEDORES

Encargada Dpto. de Auxiliar de Auxiliar de

Contabilidad Director Finaneiesn Contabilidad Correspondencia

Recibir
comunicacién de
solicitud del
proveedor
Realizar carta de
certficaddn
Remutir a la firma Revisar, firmar y Stanan
g roveedor para
dei Director P remitir a la Aux. de » P perape
Financiero Contabiiidad FETEE T Bpecioy
certificacion
Entregar
Remitir a la Auxitar | certificaddnal
de Corespondencia proveedor y remitic
acuse
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COBRO ASEGURADORAS
CcODIGO: GG-DC-06

. Propésito: Documentar el proceso a llevar a cabo para elaborar las facturas de cobros a las

compafias aseguradoras.

. Alcance:

2.1 Inicio: Cuando Encargado(a) Departamento de Procesos Administrativos de las CMNR envia las
notificaciones de cobros.

2.2 Término o Fin: Cuando se les envia las facturas a las aseguradoras.

. Responsable: Encargado(a) Departamento de Contabilidad

. Supervisor: Director(a) Financiero(a)

. Referencia Normativa: N/A

. Politicas de Operacién:

El Encargado(a) del Departamento de Procesos Administrativos y Evaluacion de Discapacidad sera
responsable de enviar semanalmente a la Direccion Financiera, una relacién de casos notificados a las
aseguradoras a las que les correspondan realizar pagos.

Las facturas seran archivadas junto con el memo y relacién de casos notificados en la carpeta “Facturas
Emitidas”

. Descripcion del procedimiento.

A

Proceso Cobro Encargado(a) Depto. Enviar notificaciones de cobros a la Division
Procesos Administrativos | de Contabilidad, a través de memo
y Evaluacién Discapacidad | institucional con relacién de casos
notificados.

Aucxiliar de Contabilidad Recibir las notificaciones.

Encargado(a) Divisidn de Entrar al modulo Ventas del sistema de

Contabilidad contabilidad, elaborar factura y
contabilizar, segiin Manual de Usuario del
Sistema.
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Encargado(a) Divisién de Imprimir las facturas.
Contabilidad
Encargado(a) Division de | Remitir las facturas a las CMNR.
Contabilidad
Auxiliar Administrativa | Enviar  facturas a las compaiiias
CMNR aseguradoras.

8. Documentos/Registros

9. Diagrama de flujo

COBRO ASEGURADORAS
Encargada Depto.
Procesos Adm. De Auxiliar de Encargada Dpto. de in - .
CMNR
Evaluacidén Contabilidad Contabilidad Auillar Administrativa

Discapacidad

Enviar

Entrar al modulo

notificadones de Rgc.lbl(tas > Ventas el sistema ¥
cobro al Dpto. notificaciones elaborar las facturas
Contabilidad

v

tmprimir factura

v

Facturas

\_{_\

Facturas ;
. Enviar facturas alas
Remitir facturas a o8| s
Jas CMNR > companias
aseguradoras
Fin
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DEPOSITOS BANCARIOS
CODIGO: GG-DC-07

1. Propédsito: Documentar el proceso a llevar a cabo para realizar los depdsitos bancarios de los valores
recibidos, a los fines de regular las diferentes actividades que se realizan, estableciendo las
responsabilidades de los actuantes en dicho proceso.

2. Alcance:
2.1 Inicio: Cuando se recibe el valor efectivo o cheque con su correspondiente desglose.
2.2 Término o Fin: Cuando se contabiliza el registro del depésito.

3. Responsable: Encargado(a) de la Division de Contabilidad

4. Supervisor: Director(a) Financiero(a)

5. Referencia Normativa: N/A

6. Politicas de Operacion:

Los depdsitos se realizan a la cuenta Unica del tesoro (CUT CNSS) colectora.

Los comprobantes de depésito se mandan a archivan junto con recibo de ingreso en carpeta “Recibo
de ingreso”.

7. Descripcion del procedimiento.

1. Tramite Auxiliar de Contabilidad | Recibir efectivo o cheques con su respectivo

desglose.

Auxiliar de Contabilidad | Hacer recibo de ingreso en el sistema de
contabilidad.

Enc. Dpto. de Contabilizar recibo de ingreso.

Contabilidad

Auxiliar de Contabilidad | Lienar formulario bancario de depédsito.

Aucxiliar de Contabilidad | Entregar a mensajeria el formulario de
depdsito conjuntamente con los valores para
los fines correspondientes.

Mensajero Realizar depésito.
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Mensajero Entregar comprobante de depdsito a Auxiliar
de Contabilidad.

Auxiliar de Contabilidad | Recibir comprobante original de depésito.
Aucxiliar de Contabilidad | Entregar comprobante original de depdsito a
Encargado(a) Dpto. de Contabilidad.
Encargado(a) Division Contabilizar depésito.

de Contabilidad

8. Documentos/Registros

Formulario Bancario de Depdsitos
Recibo de ingresos (Sistema de Contabilidad)

9. Diagrama de flujo
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DEPOSITOS BANCARIOS

Auxiliar de Enc. Dpto Mensaiero
Contabilidad Contabilidad l

Recibir efectivo o
cheques con su
respectivo desglose

v

Elaborar redbo de

ingreso del Sistema Contabilizar recibo
de contabilidad y P! deingresoy remitir

remitr al Enc. Dpto. auxiliar contabilidad

contabilidad

tlenar Formulario |

de Depésitos
Y
Entregara
mensajeria form. de ) N
depdsito y los P»| Realizar depdsito
valores
Entregar
comprobante de
depdsito a Auxiliar
deTesoreria
Recibir Comprobante
comprobante [ depdsito
original de depdsito \_/_\

v

Entregar
comprobante a
Encargado(a) de

Dpto. Contabilidad

Contabilizar
depdsito

A 4

Archivar depdsito |€
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VIll. REPORTE NOMINA CONSEJEROS
CODIGO: GG-DF-08

1. Proposito: Documentar el proceso a llevar a cabo para realizar reporte de némina Dietas a
Consejeros del CNSS.

2. Alcance:
2.1 Inicio: Cuando se reciben las autorizaciones de pago para las dietas de los Consejeros del CNSS.

2.2 Término o Fin: Cuando se remite el reporte de ndmina de Consejeros a la Seccion de Registro,
Control y Némina.

3. Responsable: Contador

4. Supervisor: Encargado(a) de Division de Contabilidad
5. Referencia Normativa: N/A
6. Politicas de Operaciéon: N/A

7. Descripcion del procedimiento:

Secuencias de las etapas Responsable(s) ‘ Actividades
Tramitacion Contador Recibir autorizaciones de pago de |la
Gerencia General para las dietas de las
sesiones y comisiones del CNSS.
Contador Elaborar reporte en matriz Excel “Némina
de Consejeros”.
Contador Imprimir reporte, firmar y remitir a
Encargado(a) de Divisidon de Contabilidad.
Contador Archivar en digital en la carpeta “Némina de
Consejeros”.
Encargado(a) de Division Revisar 'y remitir a  Encargado(a)
de Contabilidad Departamento de Ejecucion Presupuestaria.
Departamento de Revisar y remitir a la Seccién de Registro,
Ejecucidn Presupuestaria | Control y Ndmina para realizar proceso de
Némina.
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8. Documentos/Registros
Cddigo

Documentos

Reporte ndmina Consejeros CNSS

9. Diagrama de flujo

PAGO DIETAS A MIEMBROS CNSS

Encargado Dpto.
Contador Contabilidad

Recibir reporte
asisitendaY

autorizacién de
Pago de la GG.

v

Elaborar reporte en

Matriz Excel
“Némina
Consejeros”’
Imprimir reporte, Revisary remitir
firmary remitir al » i i6
P| Depto. Ejecucion
Enc. Dpto. Presupuestaria
Contabilidad J
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Este Reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobaciéon mediante acto administrativo
emitido por el Gerente General del CNSS y deroga cualquier otra que le sea contraria en todo o en parte.
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