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ÍNDICE                         

1. Descripción 

1. a. Objetivo 

Describir las acciones a realizar para la asignación de las cuotas semanales según la programación de caja por parte de la Tesorería Nacional que se derivan del registro de las cuentas por pagar en cada uno de las dependencias, tomando en consideración la Posición de Caja del Gobierno Central. 

1. b. Alcance 

El procedimiento será de aplicación para la asignación semanal de la cuota de pago a los ministerios por parte de la Tesorería Nacional según la programación de caja.

 2. Documentación 

 2. a. Definiciones   

Los Manuales de Usuario son preparados con base en los documentos emitidos directamente por los Órganos Rectores de Hacienda; los mismos incluyen todas las instrucciones necesarias para operar el sistema SIGAF en la función de referencia.   

Manuales de Procedimiento Vinculados: son los manuales que hacen referencia a procedimientos operativos directamente relacionados con el procedimiento que estamos tratando en este manual, ya sea por procedimientos previos, en paralelo ó posteriores. 

2. b. Referencias 

Manual de Usuario:    

Manual de Procedimientos Vinculado:
AP-02-01 Procedimiento Verificación de  Facturas

AP-05 Propuesta de Pagos                               

   

3. Desarrollo 

De conformidad con el Reglamento de  la Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos para la ejecución de éste procedimiento debe tenerse presente la siguiente normativa:
Artículo 92. —Controles. La Tesorería Nacional velará por la existencia de controles adecuados y efectivos para garantizar la correcta emisión y ejecución de los pagos que se realicen con cargo al Tesoro Público.

Artículo 93. —Obligatoriedad del pago. Los montos incluidos en los presupuestos nacionales no constituyen una obligación indefectible de pago para la Tesorería Nacional, por lo que estarán sujetos para su disposición efectiva, a la situación fiscal del país y a la disponibilidad de recursos en el Tesoro Público.

Artículo 94. —Responsabilidad. Sin excepción de ninguna índole, no podrán emitirse órdenes de pago si no existen fondos o contenido presupuestario para hacerlas efectivas. El incumplimiento de esta disposición hará incurrir al servidor público en responsabilidad, será sancionado de conformidad con lo dispuesto en el Título X, Régimen de Responsabilidad, establecido en la Ley de la Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos, sin perjuicio de otra normativa aplicable.

Artículo 95. —Medios de pago. La forma genérica de realizar pagos a través de caja única es la transferencia electrónica a las cuentas de los beneficiarios. Este medio se usará indistintamente para realizar pagos a favor de acreedores del Estado, sean personas jurídicas o físicas, beneficiarios de transferencias y entidades públicas o privadas beneficiarios de pagos por cualquier concepto. 
Roles y perfiles para Asignación de Cuota de Pago

ZAP_COORDINADOR_PF
ZZ_AP_ASIGNACION_CUOTA

ZZ_AP_INFORMACION_REPORTES_TR

ZZ_ROL_GENERAL

ZZ_ROL_GENERAL_DTN
3. a. Responsabilidades 

Las acciones a realizar en este procedimiento implican las siguientes responsabilidades: 

Sector: Tesorería Nacional
Puesto de: COORDINADOR UNIDAD DE PROGRAMACIÓN FINANCIERA
· Analizar Posición de Caja del Gobierno Central.

· Visualizar el pendiente de pagos (devengado) de las dependencias institucionales.

· Comparar el pendiente de pagos contra la Posición de Caja y preparar propuesta de cuotas.

· Coordinar con la Dirección de Tesorería la definición de cuotas a partir de la propuesta elaborada. 

· Incluir y aprobar en el SIGAF la cuota de pago acordada con la Dirección de Tesorería Nacional.
Sector: Unidades Financieras
Puesto de: Jefes de Unidades Financieras
· Visualizar  y Analizar en el SIGAF la asignación de cuota semanal, según programación de pagos emitida y comunicada por la Tesorería Nacional a principios de cada año.
3. b. Actividades  

Describir brevemente y en forma de cuadro sinóptico las acciones a seguir, con su secuencia de pasos, responsable y manual de procedimientos o documentación de apoyo asociados, para la ejecución del procedimiento de referencia.    

ASIGNACIÓN CUOTA DE PAGO
	N°

Paso
	Responsable
	Acción
	Transacción de Referencia SIGAF

	10
	Coordinador Unidad de Programación Financiera TN

	Analizar Posición de Caja del Gobierno Central.
Visualizar el pendiente de pagos (devengado) de las dependencias institucionales.

Comparar el pendiente de pagos contra la Posición de Caja y preparar propuesta de cuotas.
	 
ZCUOTA



	20
	Coordinador Unidad de Programación Financiera TN
	Coordinar con la Dirección de Tesorería la definición de cuotas a partir de la propuesta elaborada. 
	 



	30
	Coordinador de la Unidad de Programación Financiera-TN
	Incluir y aprobar en el SIGAF la cuota de pago acordada con la Dirección de Tesorería Nacional.
	ZCUOTA



	40
	Jefes de Unidades Financieras
	Visualizar y analizar  en el SIGAF la asignación de cuota semanal, según programación de pagos emitida y comunicada por la Tesorería Nacional a principios de cada año.

Continúa procedimiento: AP-05  Propuesta de Pago
	ZF110



	50
	 
	Fin del Procedimiento
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