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Introduccion

Fra el Registro de la Constitucién de Fondos

ef Manua\ "

e define la administracion financiera como el conjunto de sistemas,

organos, normas y procedimientos que intervienen en la captacion de

ingresos publicos y en su aplicacion para el cumplimiento de los fines del
Estado, cuya actuacion estara regida por los principios de legalidad, eficiencia,
solvencia, transparencia, responsabilidad, equilibrio fiscal y coordinacion
macroeconémica. Los sistemas basicos, cada uno bajo la coordinacion de un
organo rector y adscritos al Ministerio de Finanzas, que la conforman son:

PRESUPUESTO
CREDITO PUBLICO
TESORERIA
CONTABILIDAD

Cumplir dichos principios hace imperante una gestion fiscal disciplinada,
transparente y responsable, apoyada en la utilizacion 6ptima de los recursos
publicos, que permita crear las condiciones para un crecimiento econémico
sostenido y un mayor bienestar para la poblacion.

A tales fines, y como parte del Sistema de Contabilidad, la Oficina Nacional de
Contabilidad Publica desarrollé los manuales contentivos de las normas para
registrar las transacciones econémicas financieras que efectien los organismos
que administren, custodien o manejen fondos publicos.

Los manuales fueron desarrollados aplicando criterios de simplificacion,
sistematizacion e integracion, con el objeto de aportar un instrumento técnico y
metodolégico para asegurar el conocimiento de las herramientas legales y
operativas, al describir de forma integrada e interrelacionada los diferentes
criterios a tomar en cuenta, los niveles responsables y l0s procesos aplicables
en cada fase de la gestion administrativo - financiera.

Los procesos descritos en estos documentos se encuentran incorporados a la
herramienta informatica denominada Sistema Integrado de Gestion y Control de
las Finanzas Publicas (SIGECOF), considerado como un sistema automatizado,
integrado por los sistemas basicos que conforman la administracion financiera,
en el cual las transacciones seran registradas una sola vez, en el momento y
lugar donde ocurran y los asientos contables seran generados
automaticamente; soportado por un sistema I6gico de normas y procedimientos
administrativo - financieros aprobados, que emitira informacion en forma
confiable, verificable, oportuna y de utilidad a las maximas autoridades, para
dar cumplimiento a los principios constitucionales. Las técnicas para el uso
especifico de la herramienta informatica se describen en los Manuales de
Usuarios del SIGECOF.

Este manual en particular tiene el propdsito de dar a conocer cada uno de los
procedimientos basicos que debe cumplir y llevar a cabo el responsable del
manejo de los Fondos ya sean de Avance o Anticipo, al momento de su
constitucion.



Aspectos Generales

9ra el Registro de la Constitucion de Fondos

°7 Manua\Q

1.1 OBJETIVOS DEL MANUAL PARA EL REGISTRO DE CONSTITUCION DE
FONDOS

1.1.1 Obtener un alto grado de uniformidad en cuanto a la
homogeneidad de los procedimientos para lograr una eficiente
gestion en cuanto a la Constitucion de Fondos de Avance o
Anticipo.

1.1.2 Describir la gestion administrativa que deben realizar todos
aquellos funcionarios responsables del manejo de los diferentes
fondos, en relacion a su constitucion en las unidades
administradoras.

1.1.3 Dar a conocer los requisitos y procedimientos basicos para la
realizacion del registro de la Constitucion de Fondos en el Sistema
Integrado de Gestion y Control de las Finanzas Piblicas (SIGECOF).

1.1.4 Establecer los criterios, definiciones y procedimientos basicos que
orienten de manera eficaz y eficiente el registro de los funcionarios
responsables del manejo de los fondos en los organismos y entes
que conforman la Administracion Financiera en el Sistema
Integrado de Gestion y Control de las Finanzas del Sector Pliblico.

1.2 ASPECTOS CONCEPTUALES BASICOS

El proceso de Constitucion de Fondos permite asignar a cada una de las
unidades administradoras los diferentes fondos, que seran manejados por un
funcionario responsable, designado por la maxima autoridad del oérgano
correspondiente y publicado en la Gaceta Oficial de la Reptiblica Bolivariana de
Venezuela. (Articulo 51 del Reglamento N° 1 de la Ley Organica de
Administracioén Financiera del Sector Piiblico).

Las maximas autoridades de los organismos del sector publico velaran por el
cumplimiento de las normas e instrucciones que dicte la Oficina Nacional del
Tesoro, en el marco de la Ley Organica de la Administraciéon Financiera del
Sector Publico. (Articulo 22 del Reglamento N° 3 de la Ley Organica de
Administracién Financiera del Sector Piiblico).

Solo podran constituirse provisiones de fondos de caracter permanente a los
funcionarios responsables de las unidades administradoras integrantes de la
Estructura para la Ejecucion Financiera del Presupuesto de Gastos, en los
términos y condiciones previstos en el Reglamento N° 1 de la Ley Organica de
Administracion Financiera del Sector Publico Sobre el Sistema Presupuestario,
Capitulo IIl.

El funcionario responsable de una unidad administradora que cese en el
ejercicio de sus funciones suscribira con el funcionario sustituto un acta que
contenga, al menos, los siguientes datos:
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1.- Monto de los fondos y bienes asignados a la dependencia.

2.- Saldo en efectivo de dichos fondos a la fecha de la entrega de la
dependencia.

3.- Estados bancarios actualizados y conciliados.

4.- Lista de comprobantes de gastos.

5.- Cheques emitidos pendientes de cobro.

En caso de sustitucion del titular de una unidad administradora, el sustituto
registrara su firma en la entidad bancaria donde estén depositados los fondos
cuya administracion le corresponda; a esos efectos, acompanara esta solicitud
con su designacion publicada en la Gaceta Oficial de la Repiblica Bolivariana
de Venezuela. (Articulo 54 del Reglamento N° 1 de la Ley Organica de
Administracion Financiera del Sector Piiblico).

Los Fondos en Anticipo son los girados con caracter permanente y de
reposicion periodica, a los funcionarios responsables de las unidades
administradoras del respectivo érgano, quienes tienen la obligacion de rendir
cuenta de la utilizacion de los mismos conforme a la normativa vigente
(Articulo 64 de la Ley Organica de Administracion Financiera del Sector
Piblico).

De acuerdo al Articulo N° 59 del Reglamento N° 1 de la Ley Orgéanica de
Administracion Financiera del Sector Publico se entiende por Fondos en
Avance, las entregas de fondos que se hagan a los responsables de las
unidades administradoras centrales y desconcentradas del respectivo 6rgano
para atender los compromisos derivados de los siguientes conceptos:

e Gastos de defensa y seguridad del Estado.

e Gastos de las embajadas, consulados y delegaciones acreditadas en el
extranjero y cualesquiera otras unidades administradoras constituidas en
el exterior.

e Sueldos y sus compensaciones, primas, salarios, remuneraciones
especiales, bono vacacional, aguinaldos, gastos de representacion, pagos
por comisiones de servicio y cualquier otro gasto de remuneracion de
caracter permanente que a los efectos del presente Reglamento, se
denominan gastos de personal, salvo los conceptos que se autoriza a
pagar con fondos en anticipo.

e Gastos por concepto de becas.

e Los referidos a la partida de asignaciones no distribuidas y otras partidas
centralizadas en el Ministerio de Finanzas.

e Gastos relacionados con Maniobras o ejercicios de instrucciones militares,
de la Fuerza Armada Nacional.

° Comisiones bancarias, derivadas de la apertura y servicios de las cuentas
a que se refiere la disposicion establecida en el Reglamento N° 3 sobre
Sistema de Tesoreria.
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El funcionario responsable de cada unidad administradora que tenga a su
cargo el manejo de un Fondo en Anticipo podra autorizar el funcionamiento de
uno o mas fondos de caja chica para efectuar pagos en efectivo o mediante
cheques, durante el ejercicio presupuestario. (Articulo 70 del Reglamento N° 1
de la LOAFSP).

1.3 INTERRELACION CON OTROS SISTEMAS

El manual de Constitucion de Fondos se relaciona con los componentes del
sistema a través de los Subsitemas de Tesoreria y Control Interno.

1.3.1 Sistema de Tesoreria

Este proceso se interrelaciona con el subsistema de Tesoreria en el
momento en que la Oficina Nacional del Tesoro otorga a cada uno
de los Cuentadantes asignados por la maxima autoridad del
organismo, la permisologia para la apertura de la cuenta bancaria,
por medio de la cual manejara los fondos otorgados.

1.3.2 Sistema de Control Interno

En virtud de la transparencia de control previo a los 6rganos de la
Administracion Piblica Nacional, la autoridad competente de cada
organismo es la responsable de mantener un adecuado sistema de
control interno y hacer cumplir las normas de auditoria que se
dicten.

1.4 ESQUEMA DEL FLUJO BASICO DE INFORMACION

El esquema que se presenta a continuacion tiene por finalidad mostrar en
forma agregada los principales elementos que participan en el sistema de
Constitucion de Fondos, asi como el flujo basico de la informacion que se
produce y procesa, a partir de la entrada de los datos pertinentes a los
respectivos centros de registro.
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ESQUEMA PARA LA CONSTITUCION DE FONDOS

CENTRO DE REGISTRO Reporte
(Organismo Ordenador de Compromisos y Pagos)
o Fondos Constituidos para la unidad
administradora.
o Permisologia para la apertura
de la Cuenta Bancaria.

Reglstros
Autorizacion de apertura de la cuenta bancaria,
por parte de la O.N.T. o Asignacion de los diferentes Fondos que seran
manejados por el Cuentadante en cada una de
Copia de la designacion en Gaceta Oficial las unidades administradoras.
de la Republica del responsable del manejo
de los Fondos.
Consultas al Slstema
Copia de documento que certifica
la constitucion de la fianza por las 150 U.T. o Listado de Unidades Administradoras.

o Listado de Cuentadantes
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2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Constitucion de la Repliblica Bolivariana de Venezuela. Gaceta Oficial de
la Replblica Bolivariana de Venezuela. N° 5.453 Extraordinaria de Fecha
24 de Marzo del 2000.

Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Piblico.
(LOAFSP). Gaceta Oficial de la Replblica Bolivariana de Venezuela. N°
38.198 de Fecha 31 de Mayo del 2005.

Reglamento N° 1 de la Ley Organica de la Administracion Financiera del
Sector Pliblico sobre el Sistema Presupuestario. Gaceta Oficial de la
Replblica Bolivariana de Venezuela. N° 5.781 Extraordinario de Fecha 12
de Agosto del 2005.

Reglamento Parcial N° 3 de la Ley Organica de la Administracion
Financiera del Sector Publico sobre el Sistema de Tesoreria. Gaceta
Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela. N° 37.419 de Fecha 09
de Abril del 2002.

Reglamento Parcial N° 4 de la Ley Organica de la Administracion
Financiera del Sector Publico, sobre el Sistema de Contabilidad Publica.
Gaceta Oficial de la Replblica Bolivariana de Venezuela. N° 38.318 de
Fecha 21 de Noviembre del 2005.
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3.1 GENERALES

311

3.1.2

3.13

314

El responsable del manejo de los fondos, tanto de avance como
anticipo, debe solicitar ante la Oficina Nacional del Tesoro la
permisologia para la apertura de la cuenta corriente sin intereses,
destinada a manejar los recursos financieros que reciba.

El responsable de la unidad administradora debe consignhar ante la
Oficina Nacional de Contabilidad Publica, los requisitos que la
misma solicite a fin de garantizar el cumplimiento de la normativa
legal que rige el proceso para la Constitucion de Fondos y autorizar
su registro, tales como:

3.1.2.1 Solicita y obtiene de la Oficina Nacional del Tesoro la
autorizacion o permisologia para la apertura de la cuenta
corriente sin interés. Dicha solicitud se encuentra
disponible a través de la pagina web www.mf.gov.ve o
www.ont.gov.ve.

3.1.2.2 Copia de la publicacion en Gaceta Oficial de a Replblica
Bolivariana de Venezuela del Cuentadante asignado.

3.1.2.3 Copia del documento que certifique la cancelacion de las
150 U.T.

3.1.2.4 Convenio de apertura de cuenta bancaria.

En caso de que la estructura financiera se mantenga, el funcionario
que ha sido designado en ejercicios econémicos financieros
anteriores, no necesita un nuevo documento de designacion en
gaceta oficial, solo realiza la consignacion de la respectiva
caucion.

La unidad administradora central, de acuerdo con los instructivos
que dicte la Oficina Nacional de Contabilidad Publica, debe llevar
un registro actualizado de los funcionarios y de las dependencias
que manejan fondos en avance o anticipo y suministrara al érgano
de auditoria interna y a la Contraloria General de la Republica la
informacion inherente al ejercicio de sus funciones.

3.2 ESPECIFICAS

3.21

La dependencia liquidadora o administradora que no esté
conectada al Sistema Integrado de Gestion y Control de las
Finanzas Publicas (SIGECOF), debera remitir oportunamente a la
dependencia del nivel central copia certificada de los documentos
relacionados con la transaccion que se ejecute, a efectos de su
incorporacion al sistema, tal y como se indica en el desarrollo del
proceso genérico que forma parte del presente manual.
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3.2.2

3.2.3

3.24

3.25

El registro de Constitucion de Fondos sera realizado por un Analista
Administrador de la unidad administradora central.

El proceso de Constitucion de Fondos debe ejecutarse al inicio de
cada Ejercicio Presupuestario para cada unidad administradora
integrante de la estructura financiera.

Previo a la Constitucion de Fondos debe efectuarse en el SIGECOF
el Registro de Cuentadante y de la Fianza del responsable de su
manejo.

Un Cuentadante puede ser responsable de mas de una unidad
administradora.
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Proceso para el Registro
de la Constitucion de Fondos

%ra el Registro de la Constitucién de Fondos

® Manua\®

4.1 DESIGNACION DE RESPONSABLES PARA EL MANEJO DE FONDOS

42

MAXIMA AUTORIDAD DEL ORGANISMO

4.1.1 Designa a los funcionarios responsables de las unidades

administradoras integrantes de la estructura para la ejecucion
financiera del presupuesto de gastos, mediante la publicacion en la
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela.

APERTURA DE CUENTA BANCARIA

CUENTADANTE

421

4.2.2

4.2.3

Solicita y obtiene de la Oficina Nacional del Tesoro la autorizaciéon
o permisologia para la apertura de la cuenta corriente sin interés.
Dicha solicitud se encuentra disponible a través de la pagina web
www.mf.gov.ve o0 www.ont.gov.ve.

Suscribe convenio con la entidad bancaria, donde al responsable
de los fondos se le apertura una cuenta corriente sin intereses para
el posterior manejo de los fondos.

Remite a la unidad administradora central la autorizacion y
convenio que emite la Oficina Nacional del Tesoro y la entidad
bancaria respectivamente.

OFICINA NACIONAL DEL TESORO

4.2.4

4.2.5

Recibe del cuentadante la solicitud de autorizacion para la
apertura de la cuenta corriente sin intereses

Evaluaa la solicitud:

4.2.5.1 Si esta correcta:
Certifica la documentacion y otorga permisologia para la
apertura de la cuenta bancaria.

4.2.5.2 Sino esta correcta:
Elabora documento con observaciones y la devuelve a la
unidad administradora para su correccion.

BANCA COMERCIAL

4.2.6 Apertura la cuenta bancaria del responsable de los fondos. De esta

manera se le asigha una cuenta corriente sin intereses.



4.3 OBTENCION DE LA CAUCION
CUENTADANTE

4.3.1 Prestara caucion ante la Auditoria Interna del respectivo organo
hasta por una suma equivalente de 150 U.T mediante la
constitucion de garantias otorgadas por una institucion bancaria o
compaiiias de seguros domiciliadas en el pais, de reconocida
solvencia, de conformidad con el Manual para el Registro de
Fianzas y Garantias.

4.3.2 Remite a la unidad administradora central la caucion certificada
por Auditoria Interna del Organismo.

Proceso  para el Reyistro
de la Constitucion de Fondos

4.4 REGISTRO DE CONSTITUCION DE FONDOS

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL

4.4.1 Recibe del cuentadante los requisitos para la constitucion de los
fondos:

4.4.1.1 El permiso de la Oficina Nacional del Tesoro para la
apertura de cuenta corriente sin interés.

4.4.1.2 Convenio de apertura de la cuenta corriente sin intereses
expedido por la entidad bancaria, con indicacion del
nimero de cuenta que se utilizara para el manejo de
dichos fondos. Es importante mencionar que la cuenta
bancaria no debe estar afiliada a ningun otro beneficiario
y la misma debe contar con la estructura establecida, es
decir, de 20 digitos.

4.4.1.3 Copia de la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela donde indique el nombramiento del

Cuentadante.

4.4.1.4 Convenio de apertura de cuenta bancaria de la Institucion
Financiera.

4.4.1.5 El documento que certifique la consignacion de la fianza
por las 150 U.T.

4.4.2 Envia a la ONCOP los requisitos para la Constitucion del Fondo.
OFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

4.4.3 Recibe de la unidad administradora central del OOCP, los requisitos
\Q para la constitucion de los fondos:
@* Manua

Fra el Registro de la Constitucién de Fondos
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4431

4.43.2

Si estan correctos:
Certifica documentacion, autoriza su registro en el
sistema y se archiva la documentacion.

Si no estan correctos:
Elabora documento con observaciones y la devuelve a la
unidad administradora del OOCP para su correccion.

ANALISTA ADMINISTRADOR DEL ORGANISMO

4.4.4 Verifica que estan registrados en el SIGECOF tanto el cuentadante
como la caucion, a través de los procesos Mantenimiento de
Beneficiarios y Registro de Fianzas y Garantias.

445

Registra

en el Sistema Integrado de Gestion y Control de las

Finanzas Publicas (SIGECOF), la constitucion de fondos, a través del
proceso de Mantenimiento de Fondos.

4451

Datos de Entrada (CONSTITUCION DE FONDOS):
Ingresa los datos de las celdas sombreadas.

CAMPO FUENTE

Organismo

Fecha

N° de Expediente

Bw N R 5

Unidad Administradora

Codigo

Denominacion

o1

Ejercicio Presupuestario

Cuentadante

Codigo

Nombre

Tipo de Fondo

Cédigo

Denominacion

Banco

Cédigo

Denominacion

Cuenta

NUmero

4.45.2

Salida:
Fondos constituidos y asignados a los respectivos
responsables.



4.5 REPORTE PARA EL REGISTRO DE CONSTITUCION DE FONDOS

4.5.1 Reporte: Asignacion de los fondos a cada uno de los responsables
de su manejo.

Proceso  para el Rcyistro
de la Constitucion de Fondos

Fra el Registro de la Constitucién de Fondos
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CAJA CHICA
FONDO EN EFECTIVO QUE SE UTILIZA PARA REALIZAR LOS PAGOS POR MONTOS MENORES O

IGUALES A 20 U.T.

CONVENIO BANCARIO
ACUERDO SUSCRITO ENTRE EL CUENTADANTE Y LAS ENTIDADES BANCARIAS, MEDIANTE LA CUAL
SE LE ASIGNA UN NUMERO DE CUENTA CORRIENTE SIN INTERESES, QUE CONSTA DE 20 DIGITOS,
AL RESPONSABLE DEL MANEJO DE LOS FONDOS.

CUENTADANTE O RESPONSABLE
FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA INTEGRANTE DE LA ESTRUCTURA
PARA LA EJECUCION FINANCIERA DEL PRESUPUESTO DE GASTOS, ES DECIR, EL ENCARGADO DE
ADMINISTRAR LOS FONDOS.

ESTRUCTURA PARA LA EJECUCION FINANCIERA DEL PRESUPUESTO DE GASTOS
CONJUNTO CONFORMADO POR LA UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL Y LAS UNIDADES
ADMINISTRADORAS DESCONCENTRADAS CREADAS POR RESOLUCION DE LA MAXIMA AUTORIDAD
DE CADA ORGANISMO, PUBLICADA EN LA GACETA OFICIAL.

FIANZA
OBLIGACION QUE UNO HACE DE CUMPLIR POR OTRO, S| ESTE FALLA A SUS COMPROMISOS.
PRENDA QUE DA EL CONTRATANTE PARA ASEGURAR EL BUEN CUMPLIMIENTO DE SU OBLIGACION.

FONDO EN AVANCE
ENTREGAS DE FONDOS QUE SE HAGAN A LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRADORAS CENTRALES Y DESCONCENTRADAS DEL RESPECTIVO ORGANO COMO PARA
ATENDER LOS COMPROMISOS DERIVADOS DE DIFERENTES CONCEPTOS.

FONDO EN ANTICIPO
FONDOS GIRADOS CON CARACTER PERMANENTE Y DE REPOSICION PERIODICA, A LOS
FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES ADMINISTRADORAS DEL RESPECTIVO ORGANO,
QUIENES TIENEN LA OBLIGACION DE RENDIR CUENTA DE LA UTILIZACION DE LOS MISMOS.

SISTEMA
CONJUNTO DE PARTES RELACIONADAS QUE INTERACTUAN ENTRE SI, CON EL PROPOSITO DE
SATISFACER UN FIN DETERMINADO. EN EL PRESENTE DESARROLLO, SE REFIERE AL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION Y CONTROL DE LAS FINANZAS PuBLICAS (SIGECOF).

UNIDAD ADMINISTRADORA
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA RESPONSABLE, ENTRE OTRAS ACTIVIDADES, DE EJECUTAR
FINANCIERAMENTE LOS CREDITOS PRESUPUESTARIOS ASIGNADOS A LAS UNIDADES EJECUTORAS
LOCALES; SEGUN SUS COMPETENCIAS PUEDEN SER UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL O
UNIDAD ADMINISTRADORA DESCONCENTRADA.

UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION, U OTRA DE IGUAL COMPETENCIA DE CADA ORGANISMO
ORDENADOR DE COMPROMISOS Y PAGOS, RESPONSABLE DE LA EJECUCION FINANCIERA DE LOS
CREDITOS ASIGNADOS A ELLA O A LAS UNIDADES EJECUTORAS LOCALES QUE SE LE ASIGNEN; A
TALES FINES PODRA CANCELAR GASTOS MEDIANTE ORDEN DE PAGO DIRECTA, FONDO EN
AVANCE, FONDO DE ANTICIPO O LAS RESPECTIVAS CAJAS CHICAS.



UNIDAD ADMINISTRADORA DESCONCENTRADA
UNIDAD QUE CON TAL CARACTER DETERMINE LA MAXIMA AUTORIDAD DEL ORGANISMO

ORDENADOR DE COMPROMISOS Y PAGOS, RESPONSABLE DE ADMINISTRAR LOS CREDITOS DE
LAS UNIDADES EJECUTORAS LOCALES QUE SE LE ASIGNEN, LA CUAL DEBE TENER UNA
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA QUE LE PERMITA MANEJAR UN MONTO ANUAL DE CREDITOS
PRESUPUESTARIOS IGUAL O SUPERIOR A 2.500 UNIDADES TRIBUTARIAS (EXCLUIDOS LOS
GASTOS DE REMUNERACIONES AL PERSONAL); ADICIONALMENTE, PODRA MANEJAR FONDOS EN
AVANCE Y CAJAS CHICAS, ASi COMO ORDENAR PAGOS DIRECTOS CONTRA EL TESORO NACIONAL,
PREVIA AUTORIZACION DE LA MAXIMA AUTORIDAD DEL ORGANISMO.

Glosario

Fra el Registro de la Constitucién de Fondos
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