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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos metodologicos para la Elaboracion del Escenario
del Flujo de Caja, realizados por la Direccion de Finanzas en concertacion con
las distintas Unidades Ejecutoras del Presupuesto. Este manual constituye un
instrumento idéneo para suministrar informacion para la Elaboracién del Plan
Financiero y para establecer con mayor precision la distribucion de

responsabilidades dentro de los procedimientos involucrados.

UNIDADES QUE INTERVIENEN

- Vicerrectorado Administrativo.
- Direccion de Finanzas.
= Seccion de Cuentas por pagar.
- Unidades Ejecutoras del Presupuesto.

FORMULARIOS UTILIZADOS

- Detalle de Pagos por Proveedor
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NORMAS

1. El Presupuesto de Inversion y Gastos se distribuye por Unidades Ejecutoras y

se clasifica de acuerdo a las siguientes prioridades:

Nomina Neta.
Becarios (Exterior).
Becarios (Estudiantes).

Aportes y Retenciones.

® 2 0 T o

Costos Fijos: Servicios Estudiantiles.
Servicios Basicos.
Servicios Generales.
Servicios de Mantenimiento.

f.  Presupuesto de Otros Gastos e Inversion.

2. Los escenarios de ingresos se estructuran segun el cronograma de aportes a
realizar por el Ejecutivo Nacional.

3. La aplicacién del Plan de Pago dependera del escenario de ingresos vigente, en
consecuencia se andliza la entrada de las Ordenes de Pago y en funcion de

ésta se ejecutan los pagos.

4, En caso de cambio en los escenarios, la Direccibn de Finanzas solicitara
reunion con las distintas Unidades Ejecutoras y con el Vicerrector

Administrativo, para concretar la nueva distribucion del Gasto y la Inversion.
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5.  ElFlujo de Caja se ejecutara de acuerdo a las prioridades establecidas:

a) La Nomina Neta se cancela en el mes calendario que corresponda, de
acuerdo a la disponibilidad financiera existente.

b) La cancelacibn mensual de Aportes Yy Retenciones, asi como los costos
fijos de los servicios, se realizard con el ingreso de la Orden de Pago del
Ejecutivo Nacional del mes correspondiente.

c) Las transferencias de los Fondos de Trabajo y cancelaciones de Cuentas
por Pagar se distribuirdn en el Flujo de Caja por Unidad, en concertacion

con los responsables de las Unidades Ejecutoras del Presupuesto.

6. La Direccibn de Finanzas convocara a reuniones periodicas con las Unidades
Ejecutoras, a fin de informar cualquier cambio en los escenarios y concertar el

Plan de Pago.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESCENARIO DEL FLUJO DE CAJA

RESPONSABLE

Direccion
de Finanzas

ACCION

1. Formula Presupuesto de Caja de acuerdo a los

escenarios, apoyado en la informacién del
Presupuesto de Ingreso, del Presupuesto de
Gastos por Nomina, los Costos Fijos e

Inversion.

. Elabora el Plan de Pago de acuerdo al orden de

prioridad entre los gastos, siendo estos:
cancelacion de la ndémina, cancelacion a
gremios y cancelacién de los servicios (Costos

Fijos).

. Determina el monto para la Inversion a ser

distribuido entre las Unidades Ejecutoras del
Presupuesto de acuerdo a su cuota parte
mensual que le corresponde segun el
Presupuesto de Ingreso, derivado de su Plan

Operativo Anual y Trimestral.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESCENARIO DEL FLUJO DE CAJA

RESPONSABLE

Direccion de
Finanzas

ACCION

4. Realiza reunion al inicio de cada ejercicio con

las Unidades Ejecutoras y con el Vicerrector
Administrativo, para concertar la distribucion de
los otros gastos (no contemplados en el punto
2) y la Inversion, con el fin de establecer

prioridades.

. Se decide en conjunto con las Unidades la

distribucibn con base a los escenarios

planteados.

. Aprobado el Plan de Pago, informa a cada

Director de Unidad, a traves de un oficio
personalizado el cronograma de inversion
correspondiente. (Se le orienta para que realice
sus cronogramas de desembolsos tomando en
cuenta la deuda mas antigua a la mas reciente

en grado de prioridad).

7. Aplica Plan de Pago de acuerdo al escenario de

ingreso vigente. (Analiza  como estan
ingresando las Ordenes de Pago y en funcion

de esta situacion se ejecutan los pagos).
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION

DEL FLUJO DE CAJA (PARA INVERSION Y

OTROS GASTOS)

RESPONSABLE

Unidades Ejecutoras
del Presupuesto
(Director)

Seccion de Cuentas
por Pagar

ACCION

1. Planifican la inversion y los gastos distintos a

nomina y costos fijos.

. En caso de cancelacion de gastos, elabora

“Detalle de los Pagos por Proveedor” (forma
405-13) a realizar centralizadamente. (Para su
gjecucion las Solicitudes de Pago deben estar
en la Seccibn de Cuentas por Pagar o en
Transito).

. Remite en original y copia “Detalle de los Pagos

por Proveedor” a la Direccion de Finanzas,
Seccién de Cuentas por Pagar. Archiva copia
como soporte.

. Recibe “Detalle de los Pagos por Proveedor’” de

las Unidades.
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION

DEL FLUJO DE CAJA (PARA INVERSION Y

OTROS GASTOS)

RESPONSABLE

Seccién de Cuentas
por Pagar

ACCION

. Agrupa “Detalle de los Pagos por Proveedor” y

establece prioridades por Unidad, de acuerdo al
Plan de Pago, esta accion se realiza
diariamente o de acuerdo a la disponibilidad
financiera hasta ejecutar la totalidad del “Detalle

de los Pagos por Proveedor” recibidos.

. Elabora Relacién de Pagos en original y copia,

de acuerdo a los pagos seleccionados y a los
Fondos de Trabajo a emitr a las Unidades

Descentralizadas.

. Anexa los soportes correspondientes a la

Relacion de Pagos (original y copia).

. Envia Relacion de Pagos (original y copia) vy

soportes al Departamento de Tesoreria, para la
generacion del pago. Archiva copia de la

Relacion de Pagos firmada para su control.

. Continlla con el Procedimiento de “Emision de

Transferencia, Nota de Débitoy Cheques”.
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Flujograma:

ELABORACION DE ESCENARIO DEL FLUJO DE CAJA

DIRECCION DE FINANZAS

INICIO

Formula Presupuesto de
Caja de acuerdo a los
escenarios, apoyado en la
informacion del Presupuesto
de Ingreso, y el Presupuesto
de Gastos por Némina,
Costos Fijos e Inversion.

v

Elabora el Plan de Pago de
acuerdo al orden de
prioridad entre los gastos,
siendo estos: cancelacion de
la némina, cancelacion a
gremios, cancelacion de los
servicios (Costos Fijos).

v

Determina el monto para
Inversion a ser distribuido
entre las Unidades
Ejecutoras del Presupuesto
de acuerdo a su cuota parte

mensual, que le corresponde
segun el presupuesto de

ingreso, derivado de su Plan
Operativo Anual y Trimestral.

Realiza reunién al inicio de
cada ejercicio, con las
Unidades Ejecutoras del

—P Vicerrector Administrativo
para concertar la distribucion
de los otros gastos y la
Inversién, con el fin de

establecer las prioridades.

:

Se decide conjuntamente
con las Unidades la
distribucién con base a los
escenarios planteados.

v

Aprobado el Plan de Pago,
informa a cada Director de
Unidad, a través de oficio
personalizado el cronograma
de inversion correspondiente.
(Se le orienta para que realice
sus cronogramas de
desembolsos tomando en
cuenta la deuda mas antigua a
la mas reciente, y en grado de

prioridad).

Presupuesto y con el >

Aplica plan de pago de
acuerdo al escenario de
ingreso vigente, (analiza
como estan ingresando las
Ordenes de Pago y en
funcion de esta situacion se
ejecutan los pagos).

FIN
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Flujograma:  EJECUCION DEL FLUJO DECAJA (PARA INVERSION Y OTROS GASTOS)

UNIDADES EJECUTORAS DEL PRESUPUESTO

SECCION DE CUENTAS POR PAGAR

INICIO

Planifica la inversion y los
gastos distintos andminay

costos fijos.

:

En caso de cancelacién de
gasto elabora “Detalle de los
Pagos por Proveedor” a
realizar centralizadamente.
(Las Solicitudes de Pagos
deben estar en la Seccion de
Cuentas por Pagar o en
Transito).

I

Remite “Detalle de los Pagos
por Proveedor” ala
Direccién de Finanzas,

Recibe “Detalle de los Pagos
por Proveedor” de las

Unidades.

i

Anexa los soportes
correspondientes a la
Relacion de Pagos (original

y copia).

Agrupa “Detalle de los

Pagos por Proveedor”y

establece prioridad por
Unidad, de acuerdo al Plan
de Pago (Esta accién se

realiza diariamente o de
acuerdo a la disponibilidad

financiera hasta ejecutar la
totalidad del “Detalle de los
Pagos por Proveedor”
recibidos).

.

Envia Relacion de Pagos
(original y copia) y soportes
al Departamento de
Tesoreria parala
generacion del pago. Archiva
copia de la Relacion de
Pagos firmada para su

control.

i

v

Seccién de Cuentas por
Pagar. Archiva copia como
soporte.

Elabora Relacion de Pagos
en original y copia, de
acuerdo a los pagos
seleccionados y a los

Fondos de Trabajo a emitir a

las Unidades

Descentralizadas.

Continta con el
Procedimiento de
“Emision de Pago
por Transferencia,

Nota de Débito y

Chenne”
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1. FECHA: /

2. UNIDAD:

3. No. DE SOLICITUD
No. DE ORDEN

2. FECHA DE EMISION

5. BENEFICIARIO

6. MONTO

7. TOTAL MONTO
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FORMULARIO: Detalle de Pagos por Proveedor

CODIGO: 405-13

USO: Indicar el detalle de los pagos a realizar a los proveedores.

ELABORADO: En computadora.

No. Nombre

1 Fecha

2 Unidad Organizativa

3 No. de Solicitud
No. de Orden

4 Fecha de Emision

5 Beneficiario

6 Monto

7 Total Monto

Contenido

Dia, mes y afio en que se elabora el
formulario.

Nombre de la Unidad Organizativa que
remite el formulario.

Numero de la Solicitud de Pago u Orden
de Compra en orden de prioridad para la
realizacion del pago.

Dia, mes y afio de elaboracion de la
Solicitud de Pago u Orden de Compra.
Nombre de la persona natural o juridica a
quien se le va a realizar el pago.

Monto correspondiente a cancelar al
beneficiario.

Monto total correspondiente al pago a
cancelar por la unidad a proveedores.
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Distribucion:
Original: Seccion de Cuentas por Pagar.

Duplicado: Unidad Organizativa.




