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NOMBRE DE LA UNIDAD: 

UNIDAD LOCAL CONTROL DE FONDOS DE TERCEROS
DEPENDENCIA JERARQUICA: 
PROCURADOR/A AUXILIAR
DEPENDENCIA TECNICA:

UNIDAD CONTROL DE FONDOS DE TERCEROS
RESPONSABLE: 


COORDINDOR/A LOCAL
SUPERVISA A: 

· TRABAJADOR/AS SOCIALES (sólo en San Salvador)

· COLECTOR/A.

· PAGADOR/(A.
· COLABORADORES/AS

· ENCARGADO DE INDEMNIZACIONES (sólo en San Salvador)

· ENCARGADO/A DE DIGITAR INGRESOS (sólo en San Salvador)

· ENCARGADO/A DE CODIFICACION DE INGRESOS (sólo en San Salvador)

· ENCARGADO/A DE RECEPCION DE AVISOS (sólo en San Salvador)

· ENCARGADO/A DE APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS (sólo en San Salvador)

· ENCARGADO/A  EMISION DE ESTADOS DE CUENTA (sólo en San Salvador)

· ENCARGADO/A DE CONTROL DE CALIDAD (sólo en San Salvador)

· ENCARGADO/A DE RESPUETAS A OBSERVACIONES EN CONCILIACIONES BANCARIAS (sólo en San Salvador)

· ENCARGADO/A DE ARCHIVO (sólo en San Salvador)

· ENCARGADO/A DE RECEPCION DE MONEY ORDERS (sólo en San Salvador)
· ENCARGADO/A DE INVETIGACION DE SALDOS ACUMULADOS (sólo en San Salvador)
· ENCARGADO/A DE ADMINISTRACION DE SISTEMA INFORMTICO (sólo en San Salvador)
· COLABORADORES/AS ADMINISTRATIVOS (sólo en San Salvador)

· MOTORISTA (sólo en San Salvador)

RELACIONES INTERNAS:

Procuradores/as Auxiliares, Unidad de Control de Fondos de Terceros, Coordinación Nacional y Unidad de Familia, Niñez y Adolescencia, Supervisores/as Auditoria Interna, Unidad Financiera Institucional, Unidad Local de Control de Fondos de Terceros de las Procuradurías Auxiliares, Unidad para la Defensa de los Derechos del Trabajador/a, Unidad de Derechos Reales y Personales, Unidad de Informática, Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Mediación y UPYDO.

RELACIONES EXTERNAS:

Banco City Bank, Fiscalía General de la República, Corte de Cuentas de la República, Pagadores/as de Instituciones Gubernamentales y Privadas, Gerentes de Recursos Humanos de Instituciones Pública y Privadas, Juzgado de Familia, ONG´s  y público en general.
   OBJETIVOS GENERALES DE LA UNIDAD:
Velar por una eficiente administración de los fondos recibidos en concepto de cuota alimenticia, para que sean entregados oportunamente a los beneficiarios/as. 

   BASE LEGAL DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:
   Ley Orgánica de la PGR
   Reglamento de la Ley Orgánica de la PGR
   Decreto Legislativo 140, 

   Código de Familia

   Normas Técnicas de Control Interno Especificas para la PGR

   Ley de Ética Gubernamental
ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD:
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ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD:
· Recibir comprobantes de ingreso en concepto de cuota alimenticia (en todas las Procuradurías Auxiliares).

· Recibir avisos en concepto de cuotas alimenticias (en todas las Procuradurías Auxiliares).

· Llevar el control de registro en tarjeta contable, manual y electrónica de los ingresos y egresos de cuotas alimenticias.
· Extender autorización para apertura de cuenta bancaria, para depósito de cuota alimenticia.
· Extender estados de cuenta a los clientes que lo soliciten (en todas las Procuradurías Auxiliares).
· Elaboración de inventario de tarjetas contables (en todas las Procuradurías Auxiliares).
· Elaborar transferencias de fondos en concepto de cuotas alimenticias y enviarla al banco para cargar a la cuenta de cuotas alimenticias a fin de que sea abonado a cada una de las cuentas de las madres y padres demandantes y personas autorizadas a favor de los beneficiarios/as (en todas las Procuradurías Auxiliares). 

· Llevar un registro de las cuotas alimenticias en sistema mecanizado (únicamente lo realiza la Procuraduría Auxiliar de San Salvador).

· Llevar el control de la asignación de claves por módulos y la supervisión del sistema mecanizado de cuotas alimenticias (únicamente lo realiza la Procuraduría Auxiliar de San Salvador).
· Pagar las cuotas alimenticias en un tiempo máximo de cinco días laborales, siempre y cuando se cuente con toda la información necesaria para pago.

NORMAS INTERNAS:

Instructivo para el Manejo de las Cuota Alimenticia y Afines en su recepción y pago (vigente)
FUNCIONES:

· Recibir comprobantes de ingreso en concepto de cuota alimenticia (en todas las Procuradurías Auxiliares).

· Recibir avisos en concepto de cuotas alimenticias (en todas las Procuradurías Auxiliares).

· Llevar el control de registro en tarjeta contable, manual y electrónica de los ingresos y egresos de cuotas alimenticias.

· Llevar el control en libro de bancos de los ingresos y egresos diarios de cuotas alimenticias y su respectivo saldo diario (en todas las Procuradurías Auxiliares); con excepción de San Salvador que se lleva en Sistema Informático.
· Extender autorización para apertura de cuenta bancaria, para depósito de cuota alimenticia.

· Extender estados de cuenta a las y los clientes que lo soliciten (en todas las Procuradurías Auxiliares).

· Elaboración de inventario de tarjetas contables (en todas las Procuradurías Auxiliares); con excepción de San Salvador que se lleva en Sistema Informático.
· Elaborar transferencias de fondos en concepto de cuotas alimenticias y enviarla al banco para cargar a la cuenta de cuotas alimenticias a fin de que sea abonado a cada una de las cuentas de las personas demandantes y/o sus representantes o autorizados a favor de los beneficiarios/as (en todas las Procuradurías Auxiliares). 
· Llevar un registro de las cuotas alimenticias en sistema mecanizado (únicamente 
lo realiza la Procuraduría Auxiliar de San Salvador).

· Llevar el control de la asignación de claves por módulos y la supervisión del sistema mecanizado de cuotas alimenticias (únicamente lo realiza la Procuraduría Auxiliar de San Salvador).
[image: image2.png]


[image: image3.png]































































































































































































































































































































































































































































































































































PAGE  


_1121764872.doc
[image: image1.png]






