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Se modifica el fesponsable y descripcion de la actividad No. 4,
guedando asi:

Responsables: Director de Tesoreria y/o Coordinador de la
Direccion de Tesoreria / Director de Sistemas Financieros.

Director de Tesoreria y/o Coordinador de la Direccién de
Tesoreria, imprime cheque, verifica que coincida con datos de
expedientes de pago, genera archivo electrénico el que imprime,
adjunta los cheques al expediente de pago y lo traslada al
Director de Sistemas Financieros.

Director de Sistemas Financieros recibe expediente y cheques y
sella de recibido la impresién del archivo electrénico.
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Se modifica la descripcion de la actividad No. 5, quedando asi:

Director de Sistemas Financieros, realiza el vaciado de cheques,
con base a los cheques emitidos y el archivo electronico, ante el
banco respectivo; informa y entrega dichos cheques con el
expediente de pago al Subgerente Financiero quien autoriza la
operacion por medio del usuario autorizado por el Banco.

El Director de Sistemas Financieros traslada la informacién del
vaciado de cheques por medio de correo electronico al Director
de Tesoreria y/o Coordinador de la Direccién de Tesoreria, en
confirmacion de la operacion realizada.

Nota 1: Con el procedimiento de vaciado de cheques se confirma
ante al Banco la legitimidad del cheque.
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Se modifica la descripcion de la actividad No. 6, quedando asi:

Subgerente Financiero firma los cheques y solicita de forma
verbal la segunda firma autorizada y los traslada con el
expediente de pago a la Secretaria de la Subgerencia Financiera

Actividad No. 6,

quien a su vez traslada por medio de conocimiento al Encargado Péagina 3

de Receptoria y Pagaduria.

Se elimina la Nota No. 2

Se modifica la actividad No. 9 quedando asi:

Director de Tesoreria y/o Coordinador de la Direccion de Actividad No. 9
Tesoreria elabora solicitud de acreditamiento bancario en el ';",a;ma g' '
SICOIN, realiza carga en el Banco, imprime y adjunta al

expediente de pago copia del acreditamiento y lo traslada a i
Director de Sistemas Financieros. Documen
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Se modifica la actividad No. 10, quedando asi:

Director de Sistemas Financieros sella de recibido el expediente,
revisa operacion de carga contra expedientes recibidos en el
Sistema del Banco y traslada a Subgerente Financiero.

Subgerente Financiero recibe solicitud de carga y autoriza en el
Sistema del Banco el acreditamiento por medio del usuario
autorizado por el Banco, imprime, firma y sella el acreditamiento
y lo traslada a la Secretaria de la Subgerencia Financiera, quien
lo remite a través de conocimiento al Encargado de Caja Fiscal.

En caso de existir modificaciones u observaciones, devuelve el
expediente de pago al Director de Tesoreria para su correccion.

Se modifica el nombre y descripciéon de la actividad No. 11,
quedando asi:

Actividad: Revision de la operatoria contable de Caja Fiscal y
archivo.

Encargado de Caja Fiscal, recibe expediente de pago con el
acreditamiento, verifica el mismo, firma y sella de recibido, revisa
la operatoria contable de Caja Fiscal, archiva expediente de pago
y finaliza el procedimiento.
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Se modifica el responsable y descripcion de la actividad No. 16,
quedando asi:

Responsable: Director de Tesoreria / Asistente de Contabilidad
y/o Contador General / Director de Contabilidad

Director de Tesoreria anula el cheque y solicita reposicién a
través del SICOIN.

En el SICOIN se genera automaticamente el CUR contable, para
solicitud de emision de un nuevo cheque, Director de Tesoreria
traslada el expediente de pago a la Direccion de Contabilidad
para que el Asistente de Contabilidad y/o Contador General
imprima y firme el CUR contable.

Nota 4: Cuando se trate de cheques por vencimiento del tiempo
de emisién y se encuentren en poder del Encargado de
Receptorla y Pagaduria, devuelve cheques a ftravés de
al Director de Tesoreria quien procede a la
ismo y da aviso a la Direccién de Contabilidad

anulacion del
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