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NOMBRE DE LA UNIDAD:

UNIDAD DE CONTROL DE FONDOS DE TERCEROS.
DEPENDENCIA JERÁRQUICA:       
COORDINADOR/A GENERAL ADMINISTRATIVO/A.

SUPERVISA:  

DIRECTAMENTE:
· ÁREA DE CONTROL CONTABLE.
· ÁREA DE CONTROL FINANCIERO.

· ÁREA DE CONTROL ADMINISTRATIVO

  TÉCNICAMENTE:

· COLECTURÍAS –PAGADURÍAS DE LAS PROCURADURÍAS AUXILIARES.
RELACIONES INTERNAS:

Procurador/a General de la República, Procurador/a General Adjunto, Procurador/a Adjunto de Familia, Mediación y Adopción, Coordinador/a de Calidad Institucional, Coordinadores/as Nacionales de Atención al Cliente, Coordinadores/as de Apoyo Institucional, Procuradores/as Auxiliares, Coordinadores/as Locales de Atención al Cliente, Colectores- Pagadores, Supervisores Regionales Administrativos.
RELACIONES EXTERNAS:

Pagadurías de entidades públicas, Ministerio de Hacienda, Pagadores del Sector Privado, demandados, Bancos- Organismos Internacionales, Gerentes de Recursos Humanos de entidades públicas y privadas, Órgano Judicial, Fiscalía General de la República.
OBJETIVOS GENERALES DE LA UNIDAD:

Contribuir a la protección económica, bienestar y desarrollo de menores; mediante la supervisión del cobro y pago de cuotas alimenticias y programas de apoyo a necesidades específicas priorizando sus intereses.
BASE LEGAL DEL ÁMBITO DE ACCIÓN DE LA UNIDAD:

· Ley Orgánica  de la Procuraduría General de la República, Art. 50;y su Reglamento.
ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD:
 






 





ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD:

· Supervisar el manejo financiero de recepción y pago de cuotas alimenticias en 15 Procuradurías Auxiliares a Nivel Nacional bajo responsabilidad directa de colectores y pagadores
· Monitorear mediante controles administrativos, los demandados que entren en mora.

· Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas que manejan las Procuradurías Auxiliares por concepto de recepción y pago de cuotas alimenticias.

· Conciliar saldos en conjunto con Contabilidad Institucional de conciliaciones bancarias y registros contables.

· Dar seguimiento a colectores y pagadores en:

· La actualización de inventario de tarjetas o expedientes electrónicos en los cuales se registran los ingresos y pagos de cada demandado.

· Registro de movimientos bancarios en Libro de Bancos.

· Informes Diarios y Mensuales a Contabilidad de Ingresos y Egresos.

· Envío de documentación soporte contable a la Unidad Financiera Institucional.

· Superación de las observaciones que estén contenidas en las Conciliaciones Bancarias.

FUNCIONES DE LA COORDINACIÓN:
· Elaboración de informes estadísticos sobre cuotas alimenticias, aguinaldos, entre otros.

· Elaborar el Plan Anual de Trabajo, velar por su cumplimiento y darle el seguimiento respectivo.

· Supervisar el quehacer de las áreas de gestión que integran la Unidad y de los colectores y pagadores.

· Proponer necesidades de capacitación del personal de la Oficina central, colectores y pagadores en las Procuradurías Auxiliares.

AREA DE CONTROL FINANCIERO:

· Actualización del Inventario de tarjetas o expedientes electrónicos por parte de colectores y pagadores en los cuales se registran los ingresos y pagos de cada demandado.
· Verificación y validación del registro de movimientos bancarios en el libro de bancos de cada Procuraduría Auxiliar.
· Seguimiento al envío oportuno de informes de diario y mensuales a contabilidad institucional de ingresos y egresos por parte de los colectores pagadores.
· Seguimiento y asesoramiento a la superación de observaciones que estén contenidas en las Conciliaciones Bancarias.
· Verificar las conciliaciones de saldos bancarios con saldos en tarjetas y libros de bancos.
· Controlar los movimientos de expedientes para clasificarlos en activos e inactivos.

· Y otras que le sean encomendadas.

ÁREA DE CONTROL CONTABLE:

· Recopilar los recibos de ingresos y remesas de pago de cuotas alimenticias y partidas contables suministradas por Contabilidad Institucional de la Unidad Financiera.
· Llevar un registro de la fecha de recepción de informes mensuales, estados de cuentas bancarias, fecha de elaboración, revisión de conciliaciones y fecha de envío a Contabilidad Institucional.

· Administrar y descargar estados de cuenta del netbanking.

· Recepción y seguimiento de información enviada por Procuradurías Auxiliares, tales como: Libro de Banco, inventario de tarjeta, soluciones a observaciones de conciliaciones anteriores.

· Revisión de la documentación soporte como recibos de ingresos personales, de las empresas con sus planillas, etc. Comprobantes de depósitos, remesas de pago con planillas y que cumplan con los requisitos legales y técnicos

· Elaboración y revisión de Conciliaciones bancarias con sus respectivas notas explicativas.
· Compilación de carátula de conciliación con sus anexos y presentación ante contabilidad, Procuraduría Auxiliar y Auditoría Interna.

· Asesorar a colectores pagadores para la superación de las notas explicativas en cada conciliación.

· Determinar las conciliaciones de saldos contables y bancarios; solicitar los ajustes a contabilidad Institucional o correcciones a los Colectores-Pagadores.

CONTROL ADMINISTRATIVO:

· Inspeccionar que los expedientes electrónicos o tarjetas tengan soporte legal, mediante los avisos a la colecturía pagadurías, que estén pre numeradas las tarjetas y debidamente autorizadas por el Procurador Auxiliar.
· Verificar que las autorizaciones de la apertura de cuentas bancarias estén debidamente autorizadas por tres firmas.
· Supervisar el control de calidad de los registros en las tarjetas y expedientes electrónicos por muestreo.
· Verificar el cumplimiento de la normativa interna y externa.
· Monitorear la superación de las observaciones de Corte de Cuentas y notas de las conciliaciones bancarias.
· Supervisión del Manejo de archivos relativos a la custodia y cuidado a los datos del depósito.
· Correcta codificación de planillas.
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