
U
&M*CW,&§W],!&tWW

CODIGO: M PP-UAF-AF-CONT-PRES-TES
VERSIéN:1

MODIFICADO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

ÁRea rlrutncteRt
Página 1 de 21

r§sw §§ {ffi$r§ffi|*}§ *§ ffisffi*q§§? rf;srKm§

FEBRERO. 2025
CóOICO: PRO- UAF.AF.CONT- PRES.TES

,1
,l
ll



CONIENIDO

l.¡DENT¡FlcaclóNDEtAlNFoRMAcIót.¡...........
2. APROBAcIótt ......,".......... ................;..................3
3. MAPA DE PROCESOS UNIDAD ADMINISIRATIVA FINANCIERA- ÁREA

FINANCIERA ............... ........................4
4, DEscRIPcIóN DEt MAPA DE PRocEsos DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

FTNANCTERA - ÁnrA FINANCIERA ............... ...!.........:..................,.........5' s. DEscR¡FcróN DE pRocEsos DE LA UNTDAD ADMINISTRAIvA FINANcIERA -
srsTEMA DE rEsoRERít............... ..........................6

6. DEsCItpCtóN DEL MAPA DE PROCESOS - SISTEMA DE TESORTníe (SD .................7

7.3.,l. Descripción Del Procedimiento - Recoudoción de Recursos por Ferios,

Eventos y Oiros (sector Privodo y PÚblico) "...'..'....'..'...'.....8
7.3.2. Flujogromo Del Procedimiento - Recoudoción de Recursos por Ferios,

Eventos y Otros (Sector Privodo y PÚblico) ..'.. l0
7.3.3. Descripción Del Procedimiento - Recoudoción de Recursos por Vento

. de Eniroóos (Tickes de lngreso) - Ferios, Eventos y Otros (Sector PÚblico y

Privodo) "."...1 l
7.3.4. Flujogromo Del Procedimiento - Recoudoción de Recursos por Vento

de Erllrodos (Tickes de lngreso) - Ferios, Eventos y Otros (Sector Privodo y

Público) ...............:... .'.....14
7.3.5. Descripción del Procedimiento - Recoudoción de Recursos por

Porqueo Vehiculor eh Predios del Compo Feriol Chuquiogo Morko,.................15

2,3.ó. Flujogromo del Procedimienio - Recoudo2ciÓn de Recursos por 
,

Porqueo.Vehiculor en predios del Compo Feriol Chuquiogo Morko.................. I B

CODIGO: M PP-UAF.AF-CONT-P RES.TES
vrRstóti: r

MODIFICADO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

ÁRen rl¡ulluctrnn
Página 2 de 21



CODIGO: M PP-UAF-AF-CONT-PRES-TES
VERSIÓN:1

MODIFICADO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD ADM IN ISTRATIVA FINANCIERA

Ánen rlruaruclrnn
Página 3 de 21

INFORMACION GENERAL

Nombre del Proceso: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA FINANCIERA

Código: PRO-UAF_AF-CONT-PRES-TES

Versión: 1 MODIFICADO SISTEMA DE TESORERIA

Dirección o Unidqd Orgonizocionol
del Nivel Cenlrol:

UNtDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA (AREA FINANCIERA-SISTEMA

DE TESORERÍA)

CONTROT DE VERSIONES

VERSION TECHA DESCRIPCION
I

MODIFICADO-
TESORERíA

FEBRERO 2025
Monuql de Procesos y Procedimientos de lo Unidod Administrotivo Finonciero
(Areo Finoncierq - Sistemo de Tesorerío)

ETABORACIóN REVIS¡ON APROBACIóN

Nombre:
. MICHAEL MONIEALEGRE LEIVA

o FRANCISCO MARCELO VARGAS
KORITSCHAN

MICHAEL
MONTEALEGRE

LEIVA

STEPHANIE
ALEJANDRA

MONTAÑO ZUÑIGA

Corgo:
¡ RESPONSABI.E DE CONTABILIDAD Y

FINANZAS
O PROFESIONAT EN TNO¡ERíA

t\t

RESPONSABLE DE

CONTABITIDAD Y
FINANZAS

JETE DE LA UNIDAD
ADMIN¡STRATIVA

TINANCIERA

Firmo:
ü[

M\U \(
Nombre:

a

a

MigüelMejio Vósquez
Dorwin Quiroqo Voroos

MiguelMejío
Vósouez

MiguelMejío
Vósquez

Corgo:

a

a

Responsoble de Plonificoción y
Orgonizoción Administrslivo
PR9RSTONAL EN PLANTflCACIóN
Y oRGXNIZACION /
lomir.n§nÁnva /

RESPONSABLE DE

PLANtFtCAC|ót¡ v
d¡e4r.rrzacrór.r
flDMr\rsTRATlvA

RESPONSABLE DE

P¡.ANIFICACIóN Y

ORGANIZACIéN
xir¡wNsrntflva/\r

Firmo: \ ffi.i
Fecho: FEBREROI2O2Y

Prohibido cuolquier reproducción pclrciol o tolol de este documento sin outorizociÓn de io Unidod de
Coordinoción de Progromos y Proyecios - UCPP



eg
Uz
z
L

t¡¡
É,\<

I

É,u
6z
z
L

É
F2z

=o
o
c¡
2
5
01¡

o
(,)
,
il,
4
(,

o
u(,
o
o.
o
c

¡t
:9
u
§
l
E
o

o

0

(,
1)t,
o

o
E¡
uoó
(,
t

:9
u
o

.g!c
Ett

t
o

=U

.

:

^"i

¡/t
o
U

. t¡¡>
oÉ
L

ihri¡,'T{'

.'t'

':.

::.r

.n

=É
()
oú
G
t¡¡a
z
'9
U
z
aÉ
o
o
U
u¡
6
a
o
z
3

U
É
=o-
ar7

Nz
z
l¡-

=oz
o
U
t¡¡
l¡Jo
o
É
u¡
.a
z

=

ar7

o
z
¡¿t

=d'
¡¡¡
U
o
É,
G,
>.,.
¡r,
ov,
r¡¡
U
oe\
r¡¡:o

=z

=

o
o
N
N
No
q
É
4

=

No
§o
c!
N
No

uxE

No
No
(9
N
No
r
F

=

(to
No
cq
No
u
F

=

oo
No
cl
§i
No
u
F
L

=

qo
o
.i
No
Fz
oo

=

No
No
ci
cio
F

=o
o

o
No
ñ
No
Fz
o
U

=

{,
t
c
:9ToXs5tu'= (,.=e
E
t

-§

'E'ñr
:*.8
:9.F BU'=E

E HE
€EEt

o

;.8
EE(rcoooglE {, ;'i
E -OY
.t¿ Z
53!E \o

Es
f.i
ENr <o
=

Fz
OE
9¿
+*rO

=

3sU,

3§
=

u_
Í9
¿q<q
ts5

F

<s
ÉH6oan

>^
x?9-óú
ÉxÉ9,= <q;2,

(J*

q

tq
LN<ñ¿o
=

1,/1 1t

,"ffi,
W
ffi

,oÉó)n.a=
2.a
e9

N
oE
<
c,Ú

.6
d

rt
Uú4
Fz
U
u
u
f
d
4

ci(,
o
o()

J

óq#
Yuiaiz
=<¿z
fi[É
O=uÉazr><>Fz
6q-9=e
ü<u
H á.*;z<
EÓu{oo
i=--z.

tzt,qt
IE'
f§i
t1¡

txl
§;,tal
til
§ñ!
§*1
irsi

§t13



¡r

o\
o>

>4q
40x

id600
N!
uúl^

H If ;
f^v=

y 56 Y ^! 'E¡ : !
I o-É ó o
! L.

9 u; ! Y

I ü;".b ú
il o 9-9 ¡ F

üet;¡R ü

fl3,i0üE *o
.sE!*['3riÉo.! - - úo.: o.i
Fr ! € ü E ! i Éb:-ü53#á3*uuu[!:uEi

aaaa a a

09o
q'2
;o6og -c E:E

! q.E

i I*{ÍEY : rñ á : n
^- §:ido

* cE I3 +
^ E co É ñi f 3 5;H; .9.9 0:9.I h h 3 H.0O ::G=U
.E O 0! y;i€ ++§s $
t 4Poo0! Y Y!!!
o dd o o o: EE:::u !!uuo
F 'O'6FFF
o !!!!oo0
EoEE E E Eodtt o o otu o oE!t!luu!!!

a laaaa

co
0mE ú E a.i)
i 'E I i sPE!

6:6Y

^ 
.: : E : d; Oü o' : !¿ q.Eñ

! * E E IEflE
* ; { : iüsrt ts t 3 i;EE,E;üE!ib.3
o ! á ú XüqE; ,5 éá! t[;i'6 ; 6;9 6 6O Or o :i: p,9oi;

I ÉtIiigü¿I E

ó :bt s r § I;! 5t

Éajsai:*Éslg

4p

n
lut/l Ila'll<s I

IEÉ II 60II 6n I

L_l

l"l
I (/ll
lu'lI 6O I

I <h I

lEilI6i II É. 1l¿l

L__l

[;]

liill'u- |I FIO II ir< |l"-rl
L:_l

ú
a
ü
2

a2
BET
fl < f¡lo>ñ

:trll
f¡I f{ I6an
]EÉ
§ ñ,r

o

n
2
F

üü

"3
^,!60c96ñiq:u!
FXoi6
dlYc
9:BY:L ó- hq, úa: : o !

< *,i5 á * ! .* tEi I i E -.É

,! f:I<* .g f; iE E.EoS ñ ¿ ;
b f - f c'= Z c OE 8ü;:95 ü P^ üE l9€5e.* g ü

oigÉi3:96 s ,i {
!!!EEg6,l € ; 5
: Iu f ! 6u o d u c

8E{!C!8f; .eB$ ;
9Ü.98á:E¡ E.Ei fl
5Es q8* E; ,E 5;-i
:o Q:o-.0 "6! _"!.9!.1.9;;;9:388;8<rfi
!!!>iíEf!PHt1:E:E#E;6¡;!!;ñ-tb;b: }: O Ó É U U E 6 O G =L

a a a aa a a a a

E
o
I

dl¿
u!
YO

do r oü
!a: h -E6 ñ X oo-.= *t 6q o Y O -- OÉJ
-oqto iui'Éo{[o 9rEc 9 ¡ o o ;! 6:3§9P,6 sii.:;
#€!,iü sEÉf
P ! ne b -u f 0r
r'iv6". ".:d:HIsgü ü5¡;
: q E ñ E 6 \jE
b 4i t ,E E r I g

^ ú i oc E: o0
XO X c- ! X - ús*'á¡:bI dt:dE
ü.r e Y i € * H E! ü I ü o >i E g:39g9,FxPi
PE € L C 9:= L=

EEiiS.bEiE¡i
O ú O OE > 6i 9i6oÉú:<udod

c
o
E

o)9
eo

6E 6 o
,Y.o A 7

{'q i;Y
!3 üúü
üE g: o
o . of ü},E ; ü E
d o 9"';
6ü :.F;
oá :9üo
,l o.q R

üi .qE:
!:6 *i,
i§,b.Ue!
5 ¡ t i¡: $
¿¿<É:óó ffi

,oñó
2*.oY
2a
s3

N
o

!
n
6
c
'oo
.or

U
f
Uúo
Fzo
I

u
l
&o

-{

a
(J

a
sÉ

=<¿.2
n9fu+!gO=ux34>=z

8=r
tt ¿ É

É ?'"
dAu<oo
¿z
z

f

&



,(; '

/.:' o ,'-'
1,,) c, l:Cñ:l:1 ll1.i-7*#:g+\i:.Hlr/'>- -

\.i ñY\:.!-,'
¿'':.

É,
l¿¡

oz
z

l¡¡
É,

rq(
I

É,
t¡¡
úz
z

É
an

z

=o
6
ó
z
=

o
.9
.E
U
o
o
U
o
!
o
r
otc
or
ot
c
:9
U

o
CL
o
É,

o
o
tr
o

=o
E')
o
L
o
oo
o

o
o4
ot,c
o

L
(,
tr
.9t
o
E

o
)
U
oÉ
oc
.9

(o

L'
o

o
oÉ
oEc
oa
o
E
o
c
o
.o
o
o.
E
oo
6
.E

CL

.E
(,

o
.o
o
CL

o
't
oÉ

o

o
oÉ
otc
o

L

oe
oo(,
e

o(,

U
o'd
o
ot,
o

L

ot
tr
or
(,
o
o'd'

o

=

.Er
o'5
L

ot
tr
:9u
o
o¡
o
U

o
!=c
o
o
o
ot,
o
É
(,
E,
U
oó
(,
t,
c.o
'ú
o
,2
.E
E
E

.9I,
o
:)o

o'a
U
ot,
o
E
ot
E
o
L

o
o
=o
E(,
E

o
:)
o
oÉ
ot
o
cD

o
U
oo

c
:9oo-
ó.e
<(,

l) vt
=<E=.t<
38ze,
<o-zu
]*Ovt

:.6 R
<L,lI¡

6f6
ÁF É,
úrx,
ilóau
9H
ñó-

2á
==

o
c{o
(r)
.i
c-{o
u
F
L

E

c{o
c{o
(,)
.i
c{o
u
F
L

r

(9o
c{o
c?
c!
c{o
uF
r

r

=

to
c{o
ec!
c{o
u
F
r
L

=

roo
c{o
G?

c,l
No
u
F
L

r

=

€o
c{o
cq
c.{o
q
?
G

r

=

t\o
a{o
c?
§l
c{o
vtu
F
r

r

=

aoo
c{o
cq
a{o
u
F
r

r

=

:opU;g5
üo'=a
.=d
Ea¡
T' t,

És
E (Y)l.irN<o
=

ár
-e<¡.u^áxáu(Jv
án

urq
LN
<ñ¡
¿o

oñó
t<
=U
É¿
s3

N
oE

@
6
C
'Éo

il

U
t;
UÉ
L
Fzo(-)
L

I

:)
il

óIo
U

f
u
:<
9u
Z-z
=<¿zñ[<i-e,
8>t
K3e>-Éz
6a=

8=r
HáToo
u(oo
¿=)-z

txl

,tt
t*1
t?:t

t91
í§t

l;r!3



,oÉó
2n.ñY=[Po
e9

N
o

!
N
o
c
'60
\6
d

Ut
UÉ4
FzoU
L

u
l
4o

ó(,
óo(J

f
u
?*O i1r

=2=<¿z
^[<=t 

-É

8>üÉ\ZL><>Fz
6q=

HÉT
t\ ¿ ú

E Q'"
oo
u{oo
¿=)-z

tg¡
1ít
1ft
ht

tit
let
tztr
t{:X
¿e1

i5,
{!i

,tx3



U
rñ*¡ $ aef \4*tá i4i]M¡t l6eÑ

CODIGO: MPP-UAF-AF-CONT-PRES-TES
VERSIÓN:1

MODIFICADO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

ÁRel ¡llvltt¡cleRn
Págin,a I de 21

Nombre del Procedim¡enlo:
RECAUDACIóT.I OT RECURSOS POR FERIAS, EVENTOS Y

oTROS (SECTOR PRIVADO Y PÚBtlCO)

Código del Procedimienlo:
UAF-AF-TES-02.2.3-01 -01

Objetivo:
Estoblecer procedimientos del registro y control poro

recoudoción de recursos por orrendomienio de espocios

Compo Feriol Chuquiogo Morko (Ferios, Eventos y Otros)'

lo
del

Resullodo Esperodo:

Ltevor el control de lo recoudoción de los Recursos por Ferios,

Evenios y otros medionte emisiÓn del comprobonte de Ejecución

de Recursos c-21 de monero oportuno con lo documentoción de
resooldo correspondiente.

Áreos lnvolucrodos:
Áreo de Teror.río - Áreo de Contobilidod y Finonzos - Unidod

Administrotivo Finonciero - unidod de Compo Feriol chuquiogo
Morko.

Tiempo Tolql Eslimodo:
l0 díos hóbiles oproximodomente en el mes en curso'

considerondo lo remisión de esto documentoción e informocién
oor lo UCFCHM.

DESARROTTO DEt PROCEDIMIENTO:

ñ"r,.

iil.TIEMPO'lr.

E§TIMADO,

I

Recibe de lo Unidod del Compo Feriol

Chuquiogo Morko (UCFCM) lo Solicitud

de Fociuroción y derivo ol Responsoble

de Contobilidod y Finonzos cuondo:

o) Solicito lo Focturoción del Anticipo
del 20%, esPecificondo el servicio
prestodo (orrendomiento de
espocios y/o servicios odicionoles),
detollondo lo informoción (Rozón

Sociol, NlT, importe, nombre del
evento, predios orrendodos Y fecho
de reolizoción Ferio Y/o Evento).

b) Solicito lo Focturoción del Soldo
Concelodo del 80%, esPecificondo
el servicio prestodo (orrendomiento
de espocios Ylo servicios
odicionoles), detollondo lo

informoción (Rozón Sociol, NlT.

importe, nombre del evento,
predios orrendodos Y fecho de
reolizoción Ferio Y/o Evento).

Noto lnterno y/o
informe de Cierre
de lo Solicitud de
Focturoción
(según
correspondo)

I dío
Jefe de Unidod
Administrotivo

Finonciero
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2.

e
en

Reviso lo documentoción
informoción y derivo ol Profesionol
Tesorerío poro focturor.

Noto lnterno y/o
informe de Cierre
de lo Solicitud de
Fociuroción
(según
correspondo)

I dío
Responsoble de
Contobilidod y

Finonzos

3.

El Profesionolen Tesorerío reviso, verifico
lo nofo interno y/o informe de cierre

según correspondo y genero lo Focturo
respectivo medionte el Sistemo

lntegrodo de Administroción Tributorio
(SIAT) Servicios de lmpuestos
Nocionoles (SlN), posteriormente
reolizo el Registro del comprobonte de
ejecución de recursos C-21 CIP

(combio de imputoción) opropiondo ol
rubro que corresponde, y registro en

Sistemo de Gestíón Público (SIGEP)

hosto elestodo VERIFICADO, y remite el

comprobonte C-21 CIP (combio de
imputoción) ol Responsoble de
Contobilidod y Finonzos poro su

APROBACION.

Emisión de
Focturo y
Comprobonte
C-2I CIP SIN

SIGEP

4 díos
Profesionol

en Tesorerío

4.

Apruebo el comprobonte C-21 CIP
(combio de imputoción) Servicios de
lmpuestos Nocionoles (SlN), y registro
en el Sistemo de Gestión Público
(SIGEP), posteriormente reolizo lo
devolución de lo documentoción o
Tesorerío.

Comprobonte
C-2I CIP SIN

SIGEP Aprobodo
2 díos

Responsoble de
Contobilidod y

Finonzos

5.

Uno vez devuelto lo documentoción, el
Profesionol en Tesorerío reolizo el envío
digitol de lo focturo ol beneficiorio y
procede ol orchivo de los

comprobontes de ejecución de
recursos C-21 CIP (combio de
imputoción) con todo lo
documentoción relocionodo.

Comprobonte
C-21 CIP y

documentoción
de respoldo,
concluido.

2 díos
Profesionol

en Tesorerío

ffi
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Tiempo esl¡modo poro su reol¡zoc¡ón: 10 díos hóbiles

Recibe solic¡tud de
dosificación de facturas
prevaloradas de la UCFCM
según adjunto del 2oyo o
aOYo. Espec¡ficando la
cant¡dad de tickets.

Rwis, verifica y reg¡stra
solicitud de fácturación de
adelanto del 2OY" o del saldo
cancelado del 8Ol., y emite
facturas del SIAT (S¡N) y
registra en SIGEP.

Rwis documentación de
sol¡citud de facturación de
adelanto del 20% o del saldo
cancelado del 8O"A-

Fasturac¡ón de saldo

Factura de antic¡po
del 20% (c 21 - clP ).

Factura saldo
cancelado del 80% (C

Aprueba el comprobante c
21 CIP de la factura de
adelanto del 20/ó o del saldo
cancelado del 8O'Z y registra
en el SIGET.

Real¡za envló de la factur
d¡g¡tal de adelanto del
o del sldo cancelado

M
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R§CAUDAC!óN DE RECURSO§ PqR VENTA DE

ÉWII\ÑI§AS (IICKEI§: DE INGRESO} -..FERIAS,
EVEÑTOS Y OTROS (§ECTOR PRIVADO Y PUBLICO)

Nombre del Procedimienlo:
RECAUDACIóI.¡ OE RECURSOS POR VENTA DE ENTRADAS (TICKETS

DE INGRESO) - FERIAS, EVENTOS Y OTROS (SECTOR PRIVADO Y

PÚBUCO)

Código del Procedimienlo:
UAF-AF-TES -02.2.3-01 -02

Objelivo:

Estoblecer procedimientos del registro y control poro lo
recoudoción de recursos por venio de entrodos (tickets de ingresoJ
en el Compo Feriol Chuquiogo Morko por Ferios, Eventos y Otros
lSector Privodo v Público).

Resullodo Esperodo:

Llevor el Control de lo recoudoción de los Recursos por vento de
enirodos (Tíckets de lngreso) - en Ferios Eventos y Otros (Secior
Privodo y Público), medionte emisión del Comprobonte de
Ejecución de Recursos C-21 de monero oportuno y contor lo
documentoción de respoldo correspondiente.

Áreos Involucrodos:
Áreo de Tesorerío - Áreo de Contobilidod y Finonzos - Unidod
Administrotivo Finonciero - Unidod de Compo Feriol Chuquiogo
Morko.

Tiempo Tolol Eslimqdo:
20 díos hóbiles oproximodomente en el mes en curso,
considerondo lo remisión de esto documentociÓn e informociÓn
por lo UCFCHM.

DESARROTTO DEL PROCEDIMIENTO:

,,§tl, PRODOCIO.
'TIEM.PO 

:

ESIIMADO
RE§PON§ABtE(S)

i

Lo Unidod del Compo Feriol Chuquiogo
Morko (UCFCM) remiie solicitud de
dosificoción de FACTURAS PRE-

VALORADAS especificondo lo
contidod de tickets, lo cuol reviso y
envío ol Responsoble de Contobilidod
v Finonzos.

Noto lnterno
Solicitud
Dosificoción
Focturos

de
de
de I dío

Jefe de Unidod
Adminislrotivo

Finonciero

2.
Reviso lo documentoción
Profesionol en Tesorerío.

derivo ol
Noto lnterno de
Solicitud de
Dosificoción de
Focturos

I dío
Responsoble de
Contobilidod y

Finonzos

3.

Reviso, verifico y registro en el Sistemo
Integrodo de Administroción Tribuiorio
(SIAT) Servicio de lmpuestos Nocionoles
(SlN), lo dosificoción de los focturos
requeridos, genero el formulorio,
posteriormente es entregodo o lo

Formulorio
generodo en lo
plotoformo SIAT -

SIN "Tromite de
Solicitud de
Autorizoción de

I dío
Profesionol

en Tesorerío

ffi,#ffi,ffiM,%,'"

-':i-::':\- \
<J*- .t .
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Unidod de Compo Feriol Chuquiogo
Morko.

documentos
Fiscoles.
Prevolorodos Pre
imoresos"

4.

Lo Unidod Compo Feriol Chuquiogo
Morko (UCFCM) envío los Fociuros
Prevolorodos y se remite ol Profesionol
en Tesorerío poro su custodio y enirego.

Focturos
Prevolorodos
(Tickets).

I dío
Jefe de lo Unidod

Administrotivo
Finonciero

5.

Según requerimienio de lo Unidod del
Compo Feriol Chuquiogo Morko
(UCFCM). se reolizo lo entrego de los

FACTURAS PRE-VALORADAS (tickets de
ingreso) medionte Acto de Entrego de
Focturosyposteriormenteolo
recoudoción de ingresos, se reolizo:

. Arqueo de los ingresos generodos
por lo vento de entrodos (tickeis de
ingreso) medionie el formulorio
"ARQUEO DE ENTRADAS", odemós
de lo entrego de recursos
recoudodos en efectivo. con los
unidodes y óreos orgonizocionoies
de lo Unidod de Coordinoción de
Progromos y Proyectos (UCPP).

ACTA DE

ENTREGA DE

FACTURAS,

Formulorio
,.ARQUEO DE

ENTRADAS'' Y

Boleto de
Depósito.

ó díos
Profesionol

en Tesorerío

6.

Posteriormente uno vez Consolidodo los

ingresos recoudodos por lo vento de
entrodos (tickets de ingreso), se

reolizoró:

./ El depósito de monero tronsitorio o
lo Cuento Corriente Fiscol del
Bonco Unión S.A. No

r0000041433ó8ó - MlN. ECONOMíA
Y FINANZAS PÚBLICAS - UCPP
FONDO ROTATIVO.

Uno vez concluido el evento, ferio u

otro, el Profesionol en Tesorerío tomo
conocimiento del informe de cierre
emiiido por lo UCFCM (Concilioción de
Soldos), reviso lo documentoción e

informoción presentodo, y reolizo lo
siguiente:

o. Lo tronsferencio de recursos
medionie lo emisión delcheque de

lnforme de
cierre, Emisión de
Cheque, Boleto
de Deposiio y
Comprobonte
c-2r crP (srGEP)

7 díos
Profesionol

en Tesorerío
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lo Cuento Corriente Fiscol del
Bonco Unión S.A. No

rooo0o4r433ó8ó - MrN. ECONOMÍA
Y FINANZAS PÚBLICAS - UCPP
FONDO ROTATIVO o fovor de lo
Cuento Corriente Fiscol del Bonco
Unión S.A. N' 10000041 434220 - MEFP
- UCPP - RECURSOS PROPIOS.

b. El Registro del comprobonte de
ejecución de recursos C-21 CIP
(combio de imputoción)
opropiondo ol rubro qr.le
corresponde en Sistemo de Gestión
Público (SIGEP) hosto el estodo
VERI FICADO, posteriormente remite
el comprobonte C-21 CIP con lo
documentoción de respoldo ol
Responsoble de Confobilidod y
Finonzos poro su APROBACION.

7.

Reviso lo documentoción e
informoción y APRUEBA el
comprobonte C-21 CIP (combio de
imputoción) en el Sistemo de Gestión
Público (SIGEP), posteriormente reolizo
lo devolución de lo documentoción o
Tesorerío. '

Comprobonte
C-2I CIP SIGEP

Aprobodo

'r dío
Responsoble de
Contobilidod y

Finonzos

B.

El Profesionol en Tesorerío uno vez
devuelto lo documentoción, procede
ol orchivo del o los comprobontes de
ejecución de recursos C-21 CIP
(combio de impuioción) con todo lo
documentoción relocionodo.

Comprobonie
C-21 CIP y
documentoción
de respoldo,
concluido.

2 díos
Profesionol

en Tesorerío

ffi
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'§..i
Tiempo estimodo poro su reqlizoción: 20 díos hóbiles

Revisa, ver¡f¡ca y Ég¡stE
sol¡citud de facturac¡ón en e
SIAT (Sl N), y genera form ul arj o.

Rev¡sa dodmentación de
sol¡citud de dosifrcac¡ón de

Rec¡be solidtud de dos¡ñcacióri
d€ facturas preveloradas de
UcrcM, especificando

Fomular¡o: tcmite de Solidtud
de Autorizac¡ón de DGumentos
F¡s@les, paÉle¡amente la
UCFCM inicia Drocso de

FactuEs F¡sGles Prevaloradas,
paÉ cGtodia y entrega a

rémit¡das por la UCFCM, paÉ
cwtod¡ayentrega. 1á UCFCM, realiza

requerim¡enb de Fac
PreEloEdas dando así
requiera. PGteriormente

Entrega FactuÉs;
Acta de Entegas.

Fomdar¡o:'Aqueo de
Eñtradas""

Revisa la documenbcióñ Y
aprueba el comprobante c 21
clP en el SIGEP.

elewnto de acuerd
a ¡nforme de c¡erre, realiz

.-omprobante
C 21 CIP verificadG

el cmprobante c 2x c¡P
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7:3.5.'DE§Cnlr,clótt o¡t pRocEDtMtENTo:
RECAUDACIóN O¡ RECURSOS POR PARQUEO
VEHICUTAR EN PREDIOS DEI. CAMPO FERIAT

CHUQUIAGO MARKA

Nombre del Procedimienlo:
RECAUDACIóN DE RECURSOS POR PARQUEO VEHICULAR EN

PREDIOS DEL CAMPO TERIAT CHUQUIAGO MARKA

Código de! Procedimiento:
UAF-AF-TES-02.2.3-01 -03

Objeiivo:
Estoblecer procedimientos del registro y control poro lo
recoudoción de recursos por concepio de porqueo vehiculor
en predios del Compo Feriol Chuquiogo Morko.

Resultodo Esperodo:

Llevor el Conirol de lo recoudoción de los Recursos por
concepio de porqueo vehiculor en predios del Compo Feriol
Chuquiogo Morko, medionte emistón del Comprobonte de
Ejecución de Recursos C-21 de monero oportuno y contor lo
documentoción de respoldo correspondiente"

Áreos lnvolucrodos:
Areo de Tesorerío - Areo de Contobilidod y Finonzos - Unidod
Administrotivo Finonciero - Unidod de Compo Feriol
Chuouiooo Morko.

Tiempo Totol Estimodo:
l5 díos hóbiles oproximodomenfe en el mes en curso,
considerondo todos los orqueos diorios hosto su

consolidoción y depósito correspondiente.

DESARROLLO DEt PROCEDIMIENTO:

Ne PRODUC.TO
TIEMPO

ESIIMADO
RESPONSABTE(S)

Lo Unidod del Compo Feriol
Chuquiogo Morko (UCFCM) remite
solicitud de dosificoción de FACTURAS
PRE-VALORADAS especificondo
expresomente lo contidod de tickets,
reviso y remite ol Responsoble de
Contobilidod y Finonzos.

Noto lnterno de
Solicitud de
Dosificoción de
Focturos

I dío
Jefe de Unidod
Administrotivo

Finonciero

2.
Reviso lo documentoción y derivo ol
Profesionol en Tesorerío.

Noto lnterno de
Solicitud de
Dosificoción de
Focturos

I dío
Responsoble de
Contobilidod y

Finonzos

J.

Reviso, verifico y registro en elSisiemo
lntegrodo de Adminisiroción Tributorio
(SIAT) Servicio de lmpuestos
Nocionoles (SlN), poro lo dosificoción
de los focturos requeridos, genero el
formulorio, posteriormente es
entregodo o lo Unidod de Compo
Feriol Chuquiogo Morko.

Formulorio
generodo en lo
plotoformo SIAT -

SIN "Tromite de
Solicitud de
Autorizoción de
documentos
Fiscoles.
Prevolorodos Pre
imoresos".

I dío
Profesionol

en Tesorerío

d
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4.

Lo Unidod Compo Feriol Chuquiogo
Morko (UCFCM) envío los Focturos
Prevolorodos y se remite ol Profesionol
en Tesorerío poro su custodio y
entrego,

Focturos
Prevolorodos
(Tickets).

I dío

Jefe de lo
Unidod

Administrotivo
Finonciero

5.

Según requerimiento de lo Unidod del
Compo Feriol Chuquiogo Morko
(UCFCM), hoce lo entrego de los
FACTURAS PRE-VALORADAS
(PARaUEO) medionte Acto de
Entrego de Focturos poro
posteriormente se dote ol personol
correspondiente de porqueo.

Asimismo, el Profesionol en Tesorerío
procede con lo siguiente:

. Arqueo correspondiente o trovés
dél Formulorio "ARQUEO de
PARQUEO". Recursos recoudodos
(efeciivo) en los 24 horos después
de culminodo lo jornodo del
servicio de porqueo. Tocos
utilizodos de focturos vendidos.
lnformoción digitol del Sistemo del
Porquímetro"

. Consolido los recursos entregodos
en efectivo con un corte de '15

díos de codo mes (quincenol).
. Efectúo el depósito ol dío

siguiente hóbil de reolizodo el
"ARQUEO DE PARQUEO" o fovor
de lo Cuento Corriente Fiscol del
Bonco Unión S.A. No

1000004'1434220 - MEFP - UCPP -
RECURSOS PROPIOS.

. Registro del comprobonte de
ejecución de recursos C-21 CIP
(combio de imputoción)
opropiondo ol rubro que
corresponde en Sistemo de
Gestión Público (SIGEP) hosto el
estodo VERIFICADO.

. Remite el comprobonte C-21 CIP
(combio de imputoción) con lo
documentoción de respoldo ol
Responsoble de Contobilidod y
Finonzos poro su APROBACION.

Dinero en Efectivo,
Tolonorios
utilizodos de
porqueo, reporte
digitol del sistemo
de porquímetro,
Formulorio
.,ARQUEO DE

PARQUEO", Boleto
de Depósito y
Comprobonte C-
21 CtP.

7 díos

t

Profesionol
en Tesorerío

É ¡;, ¡¿s 2_!'i.:i

f I I documentoción de respoldo ol 
I

/ | | Responsoble de Contobilidod y 
I

ffi
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6.

Reviso lo documentoción e
informoción y APRUEBA el
comprobonte C-21 CIP (combio de
imputoción) en el Sistemo de Gestión
Público (SIGEP), posteriormente
reolizo lo devolución de lo
documentoción ol Profesionol en
TesorerÍo.

Comprobonte
C-2I CIP
Aprobodo

2 díos
Responsoble de
Contobilidod y

Finonzos

7.

El Profesionol en Tesorerío uno vez
devuelfo lo documentoción, procede
olorchivo del o los comprobontes de
ejecución de recursos C-21 CIP
(combio de impuioción) con iodo lo
documentoción relocionodo

Comprobonte
C-21 CIP y
documentoción
de respoldo,
concluido

2 díos
Profesionol

en Tesorerío
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Tiempo eslimodo poro su reolizoción: '15 díos hóbiles

l:,.\?.ír i'

Revisa documentación
solicitud de dosificación
facturas paE parqueo.

de la UcFcM, especifi

FactuEs Fiscales Prevaloradas
paÉ custodia y entrega a la

b UCFCM. realiza e¡

rea¡¡za el descargo cada 24 hEpaE parqueo remitidas por la

comprobante, y depsita los
recursos entregados por

aprueba el comprobante C 21
clP eñ el SGEP.

c 21 CIP

Rev¡sa documedación Y archiva
el cmprobante c 21 ClP.
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ANEXOS

ANEXO NO 1

ACTA DE ENTREGA DE FACTURAS

(NOMBRE DEL EVENTO Y/O SERVICIO DE PARQUEO)

Se reolizó lo entrego en oficinos de lo Unidod de Coordinoción de Progromos y

Proyectos (UCPP), de ocuerdo ol siguiente detolle:

N" N" DE IATONARIO N" CORREIATIVO FIRMA

00000 - 00000

2

3

4

5

6

7

8

9

10

ffiW
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ANEXO NO 2

ARQUEO DE ENTRADAS (NOMBRE DE tA FERIA)

Expresodo en Bol¡v¡onos

FECHA:00/00/2025
TURNO: DlA, TARDE, NOCHE

NOMBRE RESPONSABLE CAJA 'l: NOMBRE

No TATONARIOS DEL N" AL NO CANTIDAD PlU TOTAT

I 0

2 I 0

3 l 0

4 I 0

5 I 0

6 I 0

TOTA 6 0

NOMBRE

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

NOMBRE

RESPONSABLE CAJA I
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ANEXO NO 3

ARQUEO DE PARQUEO

bpresodo en Bol¡üonos

FECHA:o/(X)/2(E5

NOMBRE

PROFESIONAL EN TESORERh

TOIAI

NOMBRE DEL ENCARGADO

PERSONAL COMSIONADO

DE FACIURA NO A TACTURA NO AUTORIZACION TOTAT

123A487C547918

COSTO TACTURA 10,00

TOIAI 10,00

ñiONEDAS

CORIE CANTIDAD IMPORTE

5

2

0,5 0

0,2 0

0,1

suB fOTAL 0

BIttETES

CORTE CANTIDAD IMPORTE

200

tm
50

20

IO

tolol


