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5 X e sl
Responsables Tlempo
Taroas ylo intervinientes | DOCUMENESE | gpro,
P oa - como | 1) Cajeros 1) Tickets de pagos. | 4 horas
peneficiancs titukares, que
‘presentan su documento de
dantidad vigente. U otros
documantes astipulades en
ol contrato de servicios. Se
_considerard, la presentacion
da la contraseta de
renavacion de la cédula de
ntidad y en caso de
extravio, la presentacion de
la denuncia policial.

9) Verificar los montes pagados | 1) Coordinacién | 1) Planilla de an'
y realzar el arqueo Departamantal. Recepcion de
correspondiente  de cada |2) Cajeros billetes.

_ cajero, de manera a efectuar | habilitados.
: la conciiacion de fondos
! pagados y no pagados
a;a-aﬁn reporta, y conten de
. s ticketis.
Pagos

10) Confeccionar &l Resumean de |1) Coordinacion 1) Resumen de 10
pagados e Impagados - Departamental pagos & impagas.
Anexo lll, a ser utilizadas en '
cada acto de pagos en las
diferentes lecalidades
afectadas

“}W el Acta de Entrega |1) Coordinacién 1) Acta de Entrega, 30

s Remantes - Anexo [V, &l Departamental.
ﬁ.mmi-n :!e-la_l:ﬁimpn, en {2} Funcionario-
carécter de Deposfario y Encargado de
Pagador ded Servicio de Agencia.
Gomeos Pagos.

12) Retirar de las sucursales los [1) Coordinacion 1} Tickets de pago. 15
tickets de pagos anterioes y Departamental. | 2) Planilla de
confeccionar, l2 planilla’ de |2) Jefe de recepcion de
fondos v valores gue s@ Sucursal billetes
dejan en la Sucufsal, para
pagos postenicnes que no se
efecluaron  en  la . jomada
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1
i)
i Responsables Tiempo
N° | Procedimientos Tareas ylo intervinientes Documentios: | oo ox.
1} Remitir un breve informe de | 1) Coordinacion 1) Informe 30
pagos parciales realizados en las Departamental. parcial.
primeras jomadas, a [la|Técnico
Coordinacion General, Informastico.
2) Comunicarse mediante llamadas | 1) Coordinacion 1jLista de 40
tetefonicas con cada funcionario Departamental, numeros
encargado de las localidades de | 2)Funcionarios de | telefonicos
pagos, para verificar los pagos | las localidades | de :
realizados por dia y remitir, ese afectadas. funcionarios
informe a2 la  Direccion  de | 3) Direccidn de de las
Tecnologla: para su actualizacion. Tecnologia. localidades,
2)Planilla de
beneficiarios
pagados por
dia.
1) Solicilar via telefdnica, a cada | 1)Coordinacién | 1)Lista de | 40°
sucursal afeclada, el depasilo de | Departamental. nUMeros
hs Eatdm no p,agadns =gl 1a E}Jefeﬁ de telefanicos
cuenta de ahomo operativo del | Sucursales de Jefes de
servicio de BNF, caja de ahorro, | afectadas. las
3 Pos Pagos previa conciliacion de saldos localidades.
sobre remanentes, transcurrido
los plazos contractuales
estipulados.
Observacién:Las soliciludes de
vacaciones o permnisos, de los
funcionanios designados para los
pagos en las localidades, no
deberan coincidir dentro del plazo
de los 15 dias posleriores al
cieme lotal de pagos, de
conformidad al Contralo;, donde
estan establecidos los plazos de
rendiciones.
4} Verficar y conirolar gue  los | 1)Coordinacion 1 Tickets de 44"
lickets de pago, cuenten con la Departamental, pagos.
fotocopia de cédula de identidad 2}Fotocopia o
vigente del beneficiario o en su fotografia de
defectn, wuna fotografia del cédula de
misme, para los casos de pagos identidad del
de remanentes. bBenaficiaro
OOREOToN
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)
Responsables Tiempo
Procedimientos Tareas yio in’:erviniantﬂﬁ Documentos: | oo rox.
1} Remitir un breve informe de | 1) Coordinacion 1) Informe 30
pagos parciales realizados en las | Departamental. parcial.
primeras  jomadas, a la|Tecnico
Coordinacion General, Informstico.
2} Comunicarse mediante llamadas | 1}Coordinacion 1)Lisla de 40
tetefonicas con cada funcionario Departamental, nameros
encargado de las localidades de | 2)Funcionarios de | telefonicos
pagos, para verificar los pagos las localidades | de )
realizados por dia y remitir, ese afectadas. funcionarios
informe a2 la  Direccion de | 3) Direccidn de de las
Tecnologla para su actualizacion. Tecnologia. localidades,
2)Planilla de
beneficiarios
pagados por
dia.
1) Solicilar via telefdnica, a cada | 1)Coordinacién | 1)Lista de | 40°
sucursal afeciada, el depésilo de | Departamental. nUmeros
h:s Eahqu no pagadns =l 1a E}Jefeﬁ de telefanicos
cuenta de ahomo operativo del | Sucursales de Jefes de
servicio de BNF, caja de ahorro, | afectadas. las
Pos Pagos previa conciliacion de saldos localidades.
sobre remanentes, transcurrido
los plazos contractuales
estipulados.
Observacién:Las soliciludes de
vacaciones o permnisos, de los
funcionanios designados para los
pagos en las localidades, no
deberan coincidir dentro del plazo
de los 15 dias posleriores al
cieme  lotal de pagos, de
conformidad al Contralo, donde
estan establecidos los plazos de
rendiciones.
4} Verficar y confrolar que  los | 1) Coordinacion N Tickets de 44"
lickets de pago, cuenten con la Departamental, pagos.
fotocopia de cédula de identidad 2}Fotocopia o
vigente del beneficiario o en su fotografia de
defecto, wna fotogratia  del cédula de
misme, para los casos de pagos identidad del
de remanentes. benaficiaro
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Direccién Direccidn de Servicios Financieros.
Oficina: Divisién de Pagos — Cajeros de Localidad.
Responsables Tiempo
Procedimientos Tareas yio Documentos a_pm:
intervinientes
1) Presentarse en la logalidad 1) Cajero de | 1) Almohadillas.
designada en la fecha y en el | localidad 2) Utiles varios. 10'
horario programado para el pago
a beneficiarios,
2} Firmar el "Acta de Apertura’- 1) Cajero de | 1) Acta de
Anexa |l, para &l inicia de |a localidad, Apertura. 10
jornada de pagos,
3} Recibir los equipos informaticos 1) Cajero de | 3 Computadora
(aseguranda de que esté en localidad, de  escrtoric
buenas condiciones) y  ftiles /o notebook.
Realizar tareas ranos ';'ar.a la jornada d? t?agl-? 4) Impresora de
de preparacign iﬁ“T;:ﬂf:”;g ticketsmecua?as; tickets.
para la jornada fn;éli"as Sikioka diliJa > ¥) Calculadora. 10"
de pagos. calculadora, efc.) 6) Cajas
metalicas con
[laves,
7) Almehadillas.
B} Utiles varios.
4) Verificar los ‘montos  iotales 1) Cajera de | 1) Dinerp en
designados en guaranies. para lecalidag, efectiva, 15
Iz jornada de pagos.
&) Verficar la cantidad de sencillo 1) Cajero de | 1) Dinerp en =
fue se necesitara para &l pago a localidad. efectivo 15
cada beneficiaric,

Difeccion de Senigibs
. _Finantieros
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 02 Resolucian:
Direcclon Naclonal de COFraos | i | pigina,
dol Paraguay-Dinacopa. aprobsclén: 16 do 26
Responsablos
Taroas ylo Documantos ?:;’;’:"
Interviniontes
1] Recilblr ol monto hablltado en 1) Geordinader | 1) Dinere €N 16°
afectiva, verlficar y firmar |a de page yo afectivo,
Planilla do Cajeros-Anexo Y, departamenta | 2) Doaurnento
L l. da apartura,
2] Calere da
localldad,
3 Reclbir al baneliziaria, | 1) Cajero da | 1) Cédula de 2
ldantificarie v verlficar su cédula localldad. ldentidad,
de identidad vigente (da fe de 2y Banaficiario.
Wlda),
&:;ﬂ:“ lo8 1 Wnvoducl dentro del sistema of (1) Cajero de 1) Codula  de| 2
localidades nimera  de chdula  dal lpalidad, identidad,
aslgnadas vaneficiarlo, para cbtener el |2} Beneficiaric. | 2] Siaterna
i monto & pagar. (nformatico.

4y [mprimir el Ticketrecibo de pago | 1) Cajero de | 1) Ticket de
y hacer firmar al beneficlario. En lecalidad paga,

8l caso que en la cédula de (2) Benellciaria, 5
identidad figure NG FIRMA, s

gstampa su huella dactilar o Kua

Hu &n &l Ticket,

&) Efectuar el page en efactivo al [ 1) Cajero de | 1) Riners &n
Benafciario, conforme al importa Iecalidad. alactive, ek
conslgnada an al tioket, 2) Beneficiario,

g) Guardar el ticket fimado por gl | 1) Cajero de | 1) Ticket ]
beneficlarlo, en forma ordenada lecalidad, pageo. ,
gequn transaccion, y en forma 1
correlativa.

7} Para los  pagos remanantes, | 1) Calers de | 1) Ticket de
adjuntar la fotocopia de  cédula localidad. pago
de |dentidad del beneficiaric, o 2) Folocopia o
lamar una fotografia det miama, fote de |a

cedula de
Observaclén:Las soliciiudes de [eentidac.
yaopelenes o parmisos, de |o8
15 dias

funcionaros designados para los
pagos en las localidades, no
daberén soincidr dentro del plazo
de los 15 dias posteriores al
clarre  tolal de  pagos de

conformidad al Contrato donda
estdn establecdog/Igs plazos de

dlaicnes. |
rendieio Ji Ly ff
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Responsables
ylo Documantas T;:.mn
intervinientes :
beneficlario
fente ocalldad del
i3 ﬁtu“:]bé para
\Bunaion, &l
! a’[ Sucursal, [ 1) cajumd o ”;!::;t ce
importa @ tocalidadl, :
que podra | 2) Coordinador ‘zlfﬁﬁmﬂ: S
realizarlo. epésito global o | de Pago. Vidie: da
durante el dia Asl miemo, dard | identidad
como pagado en el sisiema de A
‘base de datos logal. de manera a
que los ealdos al final sean
conciliados.
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: ; Responsables £
N® | Procedimientos Tareas ylo Documentos 1;:?;';“
i intervinientes i
1
1) Realizar el cierre de caja y | 1) Cajero  de | 1) Tickel de| 20
devolver el importe no pagado, localidad, paga.
con |os tickets impresos, firmados 2} Dinerg &n
yio con huellas dactilares, al efectivo.
Coordinadaor.
Observacion: En caso de
Roalizar tareas verficarse faltante en el argueo
3 Pos Pago. final el cajero 88 hace
responsable de  dicha suma,
debiendo  reponer en  forma
inmediata;
2) A finalizar |a rendicion, retirarse | 1) Cajero de 1o
del |ugar de pago, ¥ presentarse lacalidad,
al dfa siguiente para continuar
con la jarnada de pages.
..f/
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