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1.

INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

1.1 OBJETIVO

Que cada regional de la Superintendencia de Sociedades pueda suplir las
necesidades de urgencia y pago de los servicios publicos.

1.2. RESPONSABLE

Coordinador Grupo de Presupuesto

1.3. ALCANCE

Desde la expedicion del decreto o resolucion por la cual se constituyen las cajas
menores de la vigencia en curso hasta la contabilizacion de los recursos.

1.4. DEFINICIONES

CDP: Es el certificado de disponibilidad presupuestal. Es el documento mediante
el cual se garantiza el principio de legalidad, es decir, la existencia del rubro y la
apropiacién presupuestal suficiente para atender un gasto determinado.

SIIF Nacién: Es el Sistema Integrado de Informacion Financiera. El SIIF es un
sistema transversal a todas las entidades y Organos que conforman el
Presupuesto General de la Nacion, este sistema es administrado por el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico.

Resolucion: Es el fallo ola decision que es emitido por una autoridad, para
ordenar el cumplimiento de una medida.

1.5. NORMATIVIDAD

Resolucién por la cual se constituyen las cajas menores para la vigencia fiscal en
curso.

CONSIDERACIONES:

e Existen unos topes asignados para cada caja menor.

o EIl decreto Expedido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico por el cual se reglamenta la
constitucién y funcionamiento de las cajas menores de lo 6érganos que conforman el Presupuesto
General de la Nacién, establece que debe existir una motivacion la cual justifique la superacién de los

topes establecidos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
A continuacion se relaciona la simbologia empleada en el flujograma:

Simbolo Nombre del simbolo Funcién
- Se utiliza para indicar en donde comienza o finaliza el
Inicio/Fin S
procedimiento.
. Se utiliza para representar la ejecuciéon de una actividad al
Actividad o
interior del proceso.
. Se utiliza para indicar que se debe evaluar una condicion y
Decision

plantear la seleccion de una alternativa.

Se utiliza para conectar dos actividades o puntos del
flujograma (solo se emplea si las actividades o puntos estan
en la misma pagina del flujograma)

Conector de actividades

-

<>
O
-

Se utiliza para conectar dos actividades o0 puntos del
flujograma (solo se emplea si las actividades o puntos estan
paginas diferentes del flujograma)

Conector de pagina

Se utiliza para indicar que hay un proceso predefinido para

Proceso predefinido la ejecucion de una actividad.
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3.1. CREACION DE LAS CAJAS MENORES

- Puntos
Flujograma Actledad Descripcion de la actividad Responsable PEAMENS © de
N formatos
control
(@D Inicio
v Expedir el decreto por el cual Decreto
se reg_lamen_ta la constitucion S _ expedido por el
1 y funcionamiento de las cajas | Ministerio de Hacienda Ministerio de
menores de lo 6rganos que y Crédito Publico Hacienda
conforman el Presupuesto Crédito Pu)é)lico
General de la Nacion.
¢ Se superan los montos?
Si se superan los montos por
favor contintie con la actividad
N° 2 de este procedimiento.
Si Si no se superan los montos
NO por favor contintie con la
actividad N° 3 de este
procedimiento.
y > Elaborar la motivacion de la Coordinador Grupo de X
constitucion de la caja menor Presupuesto
Elaborar la resolucién por la
A 4 cual se constituyen las cajas
3 menores para la vigencia Coordinador Grupo de Resolucitn
fiscal del afio en curso. Esta Presupuesto
actividad se realiza al inicio de
cada vigencia.
Generar el CDP (Certificado Funcionario asignado
4 de disponibilidad del Grupo de
presupuestal) Presupuesto
A 2
. Coordinador Grupo de Comprobante
X
5 Firmar el CDP Presupuesto SIIF del CDP
Revisar y firmar la resolucion
por la cual se constituyen las Superintendente de
6 cajas menores para la Sogiedades Resolucion X
vigencia fiscal del afio en
Curso
A '4 . . .
Funcionario asignado
7 Crear la caja menor en SIIF del Grupo de
Presupuesto
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. Actividad L L Documentos o Puntos
Flujograma NP Descripcion de la actividad Responsable formatos de
control
Viene de la pagina 3 de este
G documento
* Funcionario asighado
8 Realizar el compromiso del Grupo de
I Presupuesto
" Enviar al grupo de Funcionario asighado
° Contabilidad solicitando la dol Grune g9
contabilizacion de los Presu Sesto
| recursos P
v Funcionario asighado
10 Contabilizar los recursos del Grupo de
Contabilidad

-

Fin

4. CONTROL DE CAMBIOS.

Version del Vigencia Vigencia Descripcion de los
) . . ] Responsable
documento desde: hasta: cambios realizados
. Subdirector Financiero
001 14 de julio de 2016 Se crea el documento Secretaria General

Elaboré: Coordinador Grupo de Presupuesto

Fecha: 20 de junio de 2016

Revis6: Subdirector Financiero

Fecha: 27 de junio de 2016

Aprob6: Secretaria General

Fecha: 14 de julio de 2016




