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RESOLUCION No. 67-2014
EL GERENTE EN FUNCIONES DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA -INE-

CONSIDERANDO:

Que es indispensable disefiar y ejecutar la Politica Estadistica Nacional, para recopilar, producir,
analizar y difundir estadisticas confiables, oportunas, transparentes y eficientes, cumpliendo asi con
el objetivo principal del Instituto Nacional de Estadistica Y ser una organizacion técnica, rectora del
Sistema Estadistico Nacional, reconocida nacional e internacionalmente por la confiabilidad,
oportunidad, transparencia y eficiencia de la informacién estadistica que recopila, produce, analiza y
difunde, para facilitar la correcta toma de decisiones.

CONSIDERANDO:

Que derivado de la importancia de describir en forma clara la estructura de las gestiones
administrativas correspondientes a la Direccion Financiera, para brindar un apoyo necesarios a la
Gerencia y a la Institucion de manera general, se aprob6 el Manual de procesos de la Direccion
Financiera mismo que rige en el Instituto Nacional de Estadistica, el cual a la fecha ha sido
actualizado y estandarizado para cubrir todas las gestiones administrativas necesarias para el buen

funcionamiento de la Institucién.

CONSIDERANDO:

Que las actualizaciones realizadas al Manual de procesos de la Direccion Financiera, fueron
debidamente revisadas y aprobadas por las Direcciones respectiva e incluyendo la Gerencia de la
Institucién, habiéndose atendido todas las observaciones efectuadas por los anteriores, para
implementar el mismo con sus actualizaciones en armonia con todos los colaboradores.

CONSIDERANDO:

Que la Honorable Junta Directiva en acta numero JD-20/2013 de la sesion celebrada el veinticuatro
de julio del dos mil trece, en la cual en su punto segundo se dicto la resolucion JD-17/20/2013 por
medio de la cual se declard la autorizacién dentro de las funciones del GERENTE del INE la
aprobacion y modificacién de Manuales Administrativo-operativos, que contengan los mecanismos y
procedimientos de procesos internos, que sirvan de apoyo al funcionamiento Administrativo y
Técnico de la Institucion.

POR TANTO:

Con fundamento en los Considerandos y en ejercicio de las atribuciones que le confiere los
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Estadistica numeral 15 y la resolucion de la Honorable Junta directiva nimero JD-17/20/2013,

tomada en la sesion celebrada el dia veinticuatro de julio del dos mil trece.

RESUELVE:
Articulo 1°. Aprobar las ACTUALIZACIONES del MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION
FINANCIERA del INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA.
Articulo 2°, Instruir a la Direccion Financiera, velar por su debida aplicacion.
Articulo 3°. La presente resolucion tendra vigencia inmediata.
Articulo 4°. Pase a la Direccion Financiera para que se inicie la implementacién del Manual

actualizado.

Dado en el Despacho del Sefior Gerente en Funciones, a los doce dias del mes mayo del afio dos
mil catorce.

NOTIFIQUESE A: Gerencia, Subgerencia Administrativa-Financiera, Gerencia Técnica, Direcciones,
Auditoria Interna, y Archivo.

A

Lic. Jaime Ro Mejia Salgu
Gerente enlfunciones -INE-
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INTRODUCCION

Dentro del marco juridico y politico, el INE en cumplimiento de su Ley Organica, Decreto-Ley Numero 3-
85,1y del Acuerdo No. 09-20032, se da a conocer el presente “Manual de Procesos de la Direccion
Financiera” version actualizada al afio 2013. El cual se constituye en una herramienta administrativa y
técnica de aplicacion y consulta, que mejora las practicas de calidad en el accionar de la Direccion
Financiera.

Este documento contribuye al ordenamiento de los macroprocesos, procesos y procedimientos de trabajo
implementados y aplicados en las actividades asignadas a cada area, para ser ejecutados dentro de un
proceso técnico-financiero y obtener optimos resultados en la gestion publica, a través de la aplicacion de
nuevos estandares de control en las operaciones realizadas, de los nuevos sistemas informéticos
integrados y otros medios a utilizar en el diario ejercicio operacional.

El levantado de informacion permitié la actualizacion de los procesos en la Direccion Financiera e
identificar un macroproceso, realizar cambios en sus tres procesos Y, treinta y cinco procedimientos,
reducir los pasos de acuerdo a las actividades sistematizadas que se realizan.

El contenido del Manual se presenta a través matrices, que involucran a los procedimientos de cada
departamento, seccion y unidad que integran la Direccién. Las matrices incluyen el nombre del proceso,
procedimiento, objetivo y descripcion del procedimiento. La descripcion del procedimiento abarca los pasos
a seguir, actividades, unidad ejecutora, responsable, descripcion de la actividad y el tiempo aproximado
que conlleva cada paso, asi como, las normas y lineamientos que deben observarse en el momento de
realizar determinada actividad, y el correspondiente flujograma que permite visualizar de manera resumida
al responsable de cada actividad.

La Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, en el momento de comprometer un gasto, y la
Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-, la cual garantiza aprobar el devengado, ambos
documentos se generan de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto 30-12, “Ley General del Presupuesto de
Ingresos y Egresos del Estado 2013, vigente en el presente ejercicio fiscal 2014", que origino reformas
sustantivas a la Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97. Por lo que este proceso esta en desarrollo
y al concluir el mismo serd incorporado de oficio al presente Manual para sustentar el Proceso
Presupuestario-Contable.

Finalmente es de destacar que gracias al profesionalismo de quienes laboran en la Direccion Financiera,
se logro la actualizacion del presente Manual de Procesos que a continuacion se da a conocer.

Decreto Ley 3-85, Ley del INE. Articulo 3ro., Inciso 9: Promover y supervisar la aplicacion uniforme de métodos, procedimientos, definiciones, clasificaciones
y normas técnicas, para la ejecucion de los programas estadisticos.

2 Contraloria General de Cuentas, Numeral 1.10. “Manual de Funciones y Procedimientos”. La maxima Autoridad de cada ente publico debe apoyar y
promover la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y proceso relativos a las actividades de la entidad. Los jefes, directores y
demas ejecutivos son responsables de que existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su adecuada implementacion y aplicacién de las
funciones y actividades asignadas a cada puesto de trabajo.
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MAPA DEL MACROPROCESO, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION FINANCIERA

MACROPROCESO
Gestion presupuestaria
y contable
I
[ 1
Departamento de Departamento de

Presupuesto Contabilidad y Tesoreria

I I L 1

Proceso 1 Proceso 2 Proceso 3
Presupuesto Contabilidad Tesoreria
1
I ]
Procedimiento 1 Seccion de Unidad de Procedimiento 1 P(qgedimiento 2
Anteproyecto de presupuesto Contabilidad ] Inventarios Pago a proveedores Emision de cheques
por cheque por resolucion

Procedimiento 2
Informe

Procedimiento 1
Registro contable
de ingresos por ventas

Procedimiento 2

Control contable
de ingresos varios

Procedimiento 11
Registro de
bienes por compra

Procedimiento 3
Pago de honorarios
por transferencia

Procedimiento 4
Recepcion de ingresos

de ejecucion presupuestaria por ventas

bancaria

Procedimiento 3
Operacion contable
de gastos y egresos

para pago

Procedimiento 12
Registro de
bienes por donacion

Procedimiento 4
Operacion contable para
anticipos por comisiones

Procedimiento 5
Registro de ingresos
por aportaciones
y donaciones

Procedimiento 3
Modificaciones
presupuestarias

Procedimiento 6
Liquidacion de v
iticos por anticipo

Procedimiento 5

Control contable
para liquidacion
de comisiones

Procedimiento 13
Carga y descarga
de bienes

Procedimiento 6
Control contable
de némina 011

Procedimiento 4
Informe de ejecucion
cuatrimestral y seguimiento

Procedimiento 8
Liquidaciones
por otros anticipos

Procedimiento 7
Caja Fiscal

Procedimiento 7 Procedimiento 8

Procedimiento 5 Registro contable Procedimiento 14 Procedimiento 9 Procedimiento 10
~ Informe de _ g Control (;:orr:table ) de retenciones Baja de bienes Pago de salarios Recepcion de ingresos
liquidacion presupuestaria € nomina de honorarios por pagar por transferencia por intereses
bancaria bancarios

Procedimiento 10

Operacion contable Procedimiento 15

Procedimiento 9

Procedimiento 11 Procedimiento 12

Conciliacion
’ para generar Informg Gem_e_ral Rentas Pago a proveedores
bancaria gt de Activos Fijos or transferencia
estados financieros consignadas P )
bancaria

Procedimiento 16
Control de egreso
e ingreso de
activos fijos

Procedimiento 14
Reposicion de
Fondos Rotativos
Internos y cajas chicas

Procedimiento 13
Apertura del
Fondo Rotativo Institucional
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MAPA DEL MACROPROCESO DE LA
DIRECCION FINANCIERA

MACROPROCESO

Gestion presupuestaria y contable

Gestion
contable

Gestion
presupuestaria
PROCESO 1 PROCESO 2
Presupuesto Contabilidad

PROCESO 3
Tesoreria

Unidad de Inventarios
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTION PRESUPUESTARIA Y CONTABLE

ORGANIGRAMA DIRECC_ION. > DEPARTAMENTO: SECCION:
Financiera Presupuesto Presupuesto
NOMBREL DEL PROCESO: Presupuesto
DUENO DEL PROCESO: Director Financiero
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Lineamientos del MINFIN. 1. Anteproyecto de presupuesto. - Informes de presupuesto, pro-
yectos y actividades.
- Anteproyecto de Presupuesto.
- Acuerdo de presupuesto.
- Carga del presupuesto. 2. Informe de ejecucion presupuestaria. - Cuadros de presupuesto.
- Publicacion en diario oficial. - Publicacién del informe presu-
puestario en pagina Web.
- Solicitud de modificaciones 3. Modificaciones presupuestarias. - Dictamen de presupuesto.
presupuestarias. - Dictamenes técnicos.
- Resolucién de modificaciones.
- Programacion cuatrimestral. 4. Informe de ejecucion cuatrimestral y seguimiento. - Informe de ejecucion cuatrimes-
tral y seguimiento.
- Cierre de cuentas. 5. Informe de liquidacion presupuestaria. - Informe de liquidacion presu-
puestaria.
RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Mobiliario y equipo FEJCHVAélEl)Il%IO
- Internet y red interna FEEEX CINAL
- Utiles de oficina Febrero 2014
- Recurso humano TOTAL DE PAGINAS MANUAL
- Software
- SICOIN WEB y SIGES -
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NOMBRE DEL PROCESO:
PRESUPUESTO
No. DE 4 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
21 SAF2.1.1 Seccion de Presupuesto Seccion de Presupuesto
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Presupuesto / Seccién de Presupuesto Financiera

Procedimiento No.1: Anteproyecto de presupuesto.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Visualizar los gastos que se ejecutan por medio de las actividades o proyectos del INE para el siguiente periodo

fiscal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

1

Convocatoria a
presentacion de
lineamientos

Seccion de
Presupuesto

Jefe de
Presupuesto

Cada afio dando cumplimiento a la Ley,
a inicios del mes de abril, se convoca a
las direcciones técnicas y
administrativas a la presentacion de
lineamientos a seguir para la
formulacion del anteproyecto
presupuestario, asi mismo, se solicita
el llenado de los DTP e informacion
sobre los proyectos y actividades que
se tienen planificadas a ejecutar el
siguiente afio, para que luego sea
remitida a la Seccién de Presupuesto
por medio del correo interno. Ver
normas Yy lineamientos. Ir al anexo 1
“Normas para la Formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto General
de Ingresos y Egresos del Estado y
Proyecto de Presupuesto Entidades
Descentralizadas y Autonomas”.

2
dias

Presentacion
de lineamientos

Seccion de
Presupuesto

Jefe de
Presupuesto

Realiza la  presentacion  de
lineamientos dados por MINFIN a
seguir para la formulacion del
anteproyecto presupuestario, asi como,
los planes de trabajo y el llenado de los
formularios DTP que requiere la
Direccidn Técnica de Presupuesto.

horas

Elaboracién de
informe

Direcciones
Técnicas y
Administrativa
S

Directores
Técnicos 'y
Administrativos

Elaboran el informe de su presupuesto,
los proyectos y actividades que se
realizaran, luego lo trasladan a la
Seccion de Presupuesto. Ver normas y
lineamientos.

30
dias
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presupuesto

Administrativa
S

Administrativos

cada direccion, si estd todo bien lo
firman y sellan, luego lo remiten a la
Direccion Financiera en caso contrario
proceden con el paso 11.1 Realizan
observaciones y 11.2 Lo devuelven a
Presupuesto y se va al paso 4.

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
4 Revisién y Seccion de Jefe de Recibe, revisa y desglosa la 15

desglose de Presupuesto Presupuesto informacion contenida en los informes, dias
informes al igual que los presupuestos, si esta
todo bien lo distribuye entre los
Analistas para su revision, en caso
contrario procede con el paso 4.1
Realiza observaciones y 4.2 Lo
devuelve a la direccibn que
corresponde y se va al paso 3.

5 Clasificacion Seccion de Analistas de Recibe y clasifica la informacion de 1
por partida Presupuesto Presupuesto forma manual por actividad, esto | semana
presupuestaria conforme al renglon presupuestario

que lo justifica,

6 Consolidacion | Seccién de Analistas de Vacia la informacion presupuestaria en 1
de partidas Presupuesto Presupuesto el programa de presupuesto, el cual | semana
presupuestarias consolida las partidas presupuestarias,

luego lo traslada electronicamente al
Jefe de la Seccién de Presupuesto.

7 Consolidacion | Seccion de Jefe de Consolida la informacién en la matriz 3

de informaciéon | Presupuesto Presupuesto correspondiente, luego la cuadra con | semanas
las metas institucionales contenidas en
el POA; en caso de haber error
procede con el paso 7.1 Realiza
observaciones y 7.2 Lo devuelve al
Auxiliar y se va al paso 5.

8 Impresion de Seccion de Jefe de Imprime la informacion consolidada a 1
informacion Presupuesto Presupuesto nivel de actividad, renglén, programa, dia
consolidada grupo de gasto, analitico de plazas

011, planes de trabajo y justificaciones
de los rubros a utilizar en el afio.

9 Elaboracion del | Seccion de Jefe de Elabora el documento del anteproyecto 2
anteproyecto de | Presupuesto Presupuesto de presupuesto, que incluye la dias
presupuesto informacion consolidada y

justificaciones, luego lo traslada a la
Direccion Financiera. Ver normas y
lineamientos.

10 Revision del Direccién Director Recibe y revisa el anteproyecto de 5
Anteproyecto Financiera Financiero presupuesto, si estd todo bien, lo dias
de presupuesto traslada a las direcciones técnicas y

administrativas y a Gerencia; en caso
contrario procede con el paso 10.1
Realiza observaciones y 10.2 Lo
devuelve a Presupuesto y se va al
paso 4.

11 Visto bueno del | Direcciones Directores Reciben y revisan el anteproyecto de 3
anteproyecto de | Técnicas y Técnicos y presupuesto en lo que le compete a dias
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No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
12 Aprobacién del | Gerencia Gerente Recibe y revisa el anteproyecto de 1

anteproyecto de presupuesto, si estd todo bien, lo dia
presupuesto aprueba; en caso contrario procede
con el paso 121 Realiza
observaciones y 12.2 Lo devuelve a
Presupuesto y se va al paso 4.

13 Presentacion Gerencia Gerente Presenta ante JD el anteproyecto de 4
del presupuesto, si estd todo bien, lo dias
anteproyecto de autoriza Junta Directiva; en caso
presupuesto contrario proceden con el paso 13.1

Realizan observaciones y 13.2 Se
devuelve a Presupuesto y se va al
paso 4. Ver normas y lineamientos.

14 Certificacion de | Gerencia Secretaria de Elabora la certificacion de punto de 3
acta Gerencia acta donde se autorizo el anteproyecto dias

de presupuesto y la cual firma el
Gerente, luego la traslada a la Seccién
de Presupuesto, conjuntamente con el
anteproyecto presupuestario aprobado.

15 Ingreso de Seccion de Jefe de Recibe e ingresa la informacion del 1
informacion a Presupuesto Presupuesto anteproyecto de presupuesto al SIGES | semana
sistemas y al SICOIN.

16 Envio del Seccion de Jefe de A través del SIAF envia al MINFIN el 1
anteproyecto de | Presupuesto Presupuesto anteproyecto de presupuesto. hora
presupuesto

17 Reproducciony | Seccion de Secretaria de Reproduce y engargola 10 copias del 1
engargolado del | Presupuesto Presupuesto anteproyecto de presupuesto, las dia
anteproyecto de cuales entrega al Jefe de Presupuesto.
presupuesto

18 Distribucion del | Seccién de Jefe de Se distribuye de la siguiente forma: 1 3
anteproyecto de | Presupuesto Presupuesto copia para la Direccion Técnica del dias
presupuesto Presupuesto del MINFIN, 1 copia para

Contabilidad del Estado, 1 copia para
la Contraloria General de Cuentas, 1
copia para el Congreso de la
Republica, 1 copia para Gerencia, 1
copia para la Subgerencia
Administrativa Financiera, 1 copia para
la Direccion de Auditoria Interna, 1
copia para la Direccion de
Planificacion, 1 copia para la Direccién
Financiera y la ultima se queda en la
Seccion de Presupuesto. Ver normas y
lineamientos.

19 Aprobacion del | Congreso de | Colaboradores | En sesion plenaria el Congreso de la 4
Anteproyecto la Replblica Republica aprueba el presupuesto de | meses

de presupuesto

de Guatemala

la nacién, el cual incluye al INE, esto
antes del 30 de noviembre de cada
afio, el mismo es publicado en el Diario
de Centro América. Ver normas y
lineamientos.
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No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
20 Ajustes al Seccion de Jefe de Este paso se realiza si hay ajustes al 3

anteproyecto de | Presupuesto Presupuesto anteproyecto de presupuesto, los | semanas
presupuesto posibles ajustes son de disminucion de
presupuesto.

21 Recepcion del | Seccion de Jefe de Se presenta a la DTP, recibe el 2
acuerdo de Presupuesto Presupuesto acuerdo de presupuesto que regird | horas
presupuesto para el INE, el cual firma y sella en ese

momento. Ir al anexo 2 “Acuerdo
Ministerial Namero 291-2012 MINFIN".
Fin del procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

Se realiza de acuerdo al Articulo 21, Decreto Ley 101-97, Ley Organica del Presupuesto

Del paso 3:

El informe de proyectos y actividades debe ir firmado y sellado por el respectivo director.
El trabajo para obtener el anteproyecto presupuestario lleva alrededor de dos meses Mayo y Junio

Del paso 9:
La base legal del anteproyecto presupuestario es la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, la Ley
Organica del Presupuesto, las Normas Generales de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas, Normas
de Formulacién de Anteproyecto Presupuestario, de la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publicas y el Congreso de la RepUblica de Guatemala.

Del paso 13:
Es atribucién del Gerente, presentar los proyectos presupuestarios, de acuerdo al Articulo 17, inciso 4 del Decreto
Ley 3-85, Ley Organica del INE.

Del paso 18:
El anteproyecto presupuestario debe presentarse a mas tardar el 15 de julio del afio en curso o cuando lo disponga
la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

Del paso 19:
Si no es aprobado el anteproyecto presupuestario por el Congreso de la Republica en el presupuesto general de la
Nacion, entonces rige para el proximo afio el presupuesto anterior.
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NOMBRE DEL PROCESO:
PRESUPUESTO
No. DE - ALCANCE
PASOS cobico INICIA TERMINA
21 SAF221 Seccion de Presupuesto Seccion de Presupuesto
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Presupuesto / Seccion de Presupuesto Financiera

Procedimiento No.1: Anteproyecto de presupuesto.

Seccion de Presupuesto

Direcciones Técnicas y Administrativas

Jefe Directores
( INIcIO ) 4
Revision y desgloce [«
de informes
A\ 4
1 3
Convocatoria a _ 2 . Elaboracmn
- »  Presentacion de de informe
presentacion de i . ¢Esta
i entos ineamientos :
Ineamien todo bien?

Vaala
Péag. No.17

A 4 \ 4
4.1 R 42 o
. egresa a Direccién
Realiza

correspondiente.

observaciones Vaa paso 3.
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Seccion de Presupuesto

Direccion Financiera

Analista Jefe Director
Viene de la
Péag. No.16
3 10
7 . o Revision del
o Impresion de d
> —> . o anteproyecto de
dcg ?r?fc(])lr%a;é?énn |nforr_n_aC|on prepsuguesto
5 consilidada
Clasificacion
por partida \ 4
presupuestaria 9
) Elaboracion de -
v ¢Esta anteproyecto de t dé ;ta )
6 todo bhien? presupuesto 000 pnien+
Consolidacion \/"' Vaala
de partidas Pag. No.18
presupuestarias

Realiza
observaciones

7.1

A 4

Lo devuelve
al auxiliar.
Va al paso 5.

7.2

10.1
Realiza
observaciones

A 4
10.2
Lo devuelve
a Presupuesto.
Va al paso 4.
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¢Esta
todo bien?

111
Realizan
observaciones

A\ 4

11.2
Lo devuelve a
Presupuesto.
Va al paso 4.

¢Esta
todo bien?

12.1
Realiza
observaciones

Si

¢Esta

todo bien?

y

13.1
Realiza
observaciones

12.2
Lo devuelve a
Presupusto.
Vaal paso 4.

A

132
Lo devuelve a
Presupusto.
Vaal paso 4.

14
Certificacion
de acta

Direcciones Técnicas y Administrativas Gerencia Seccion de Presupuesto
Directores Gerente Secretaria Jefe
Viene de la
Péag. No.17
11 12 13

Visto bueno de > Aprobacion de Presentacion de

anteproyecto de anteproyecto anteproyecto
presupuesto presupuestario presupuestario

v

15
Ingreso de
informacion a
sistemas

A

16
Envio de
anteproyecto
presupuestario

A 4

Vaala
Pég. No.19
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Seccion de Presupuesto Congreso de la Republica de Guatemala

Secretaria Jefe Colaboradores
Viene de la
Péag. No.18
17 18 19
Reproduccion de .| Distribucion de Aprobacion de
anteproyecto d anteproyecto anteproyecto
presupuestario presupuestario presupuestario

A 4

20 21
Ajustes al - Recepcion
anteproyecto "] delacuerdo de
presupuestario presupuesto

@D
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NOMBRE DEL PROCESO: ‘i %
PRESUPUESTO E W
No. DE . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
8 SAF21.1 Seccion de Presupuesto Seccion de Presupuesto
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Presupuesto / Seccién de Presupuesto Financiera

Procedimiento No.2: Informe de ejecucién presupuestaria.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Consolidar e informar mensualmente sobre la ejecucién presupuestaria de acuerdo a la carga presupuestaria
asignada a la Institucion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Carga del Direccién Colaboradores | En base al acuerdo gubernativo, aprobado, 1

presupuesto | Técnica del donde estd plasmado el presupuesto que dia

Presupuesto regira el ejercicio fiscal, la DTP realiza la
carga del presupuesto a través del SICOIN
WEB en el cual digitaliza las actividades de
compromiso, asignacion y aval del gasto. Ver
normas Yy lineamientos. Ir al anexo 3
“Ejemplo del Informe de Ejecucion
Presupuestaria”.

2 Recepcion de | Seccién de Jefe de Previa comunicacion, se presenta a la DTP, 2
carga del Presupuesto | Presupuesto donde recibe, firma y sella los documentos | horas
presupuesto de la carga del presupuesto asignado al INE.

3 Aperturadel | Seccionde | Jefe de Con base a los documentos recibidos 2
presupuesto | Presupuesto | Presupuesto elabora la apertura del presupuesto en el | dias

SICOIN para el ejercicio fiscal
correspondiente.

4 Publicacion Seccion de Jefe de Gestiona la publicacién del presupuesto en el 3
en diario Presupuesto | Presupuesto Diario Oficial de Centro América para el | dias
oficial gjercicio fiscal, a partir de este momento

toma vigencia el presupuesto e inicia la
gjecucion del gasto.  Ver normas y
lineamientos.

5 Consolidacion | Seccionde | Jefe de Mensualmente el SICOIN WEB genera los 2
de reportes Presupuesto | Presupuesto reportes por renglon, programa, grupo | dias
del analitico de gastos, grupo de gasto, fuente
presupuesto de financiamiento, analitico de ejecucion a

nivel de actividad, programa institucional,
renglon de gasto, ingresos percibidos y
ubicacion  geogréfica, los cuales se
consolidan en los cuadros de ejecucion
presupuestaria, luego los traslada a la
Secretaria de Presupuesto. Ver normas y
lineamientos.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
6 Reproduccion | Secciénde | Secretaria de Recibe y reproduce 7 copias de los cuadros 3

de cuadros Presupuesto | Presupuesto de ejecucion presupuestaria, luego las | horas
del entrega al Jefe de Presupuesto.
presupuesto
7 Distribucion Seccionde | Jefe de Las copias de los cuadros del presupuesto 2
de copias de | Presupuesto | Presupuesto se distribuyen mensualmente de la siguiente |  dias
los cuadros forma: Gerencia, Subgerencia Administrativa-
Financiera, Direccion Financiera, Auditoria
Interna, Departamento de Presupuesto asi
como a la DTP y a la Direccion de
Contabilidad del Estado.
8 Publicacion Seccionde | Jefe de Finalmente se entrega copia digital de los 1
en pagina Presupuesto | Presupuesto cuadros del presupuesto a la Direccion de dia
Web Comunicacién y Difusién para su publicacion
en la pagina Web institucional. Fin del
procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

La Direccion Técnica del Presupuesto (DTP) esta rigida por la Ley de Presupuestos, donde se determina si un
presupuesto es aprobado o no, asi también esta regida por el Ministerio de Finanzas Publicas e instituciones que
asesoras de Gobierno.

Del paso 4:
Para realizar una asignacion debe haber disponibilidad presupuestaria. De igual manera debe haber compromiso
presupuestario para sueldos, viaticos y servicios.

Del paso 5:
Las fuentes de financiamiento son: 11 Ingresos corrientes provenientes del Estado, 31 Ingresos Propios, 61
Donaciones y 12 Saldos de Caja y Bancos.
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NOMBRE DEL PROCESO:
PRESUPUESTO
No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
8 SAF2.2.1 Seccién de Presupuesto Seccion de Presupuesto
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Presupuesto / Seccion de Presupuesto Financiera
Procedimiento No.2: Informe de ejecucion presupuestaria.
Direccion Técnica de Presupuesto Secion de Presupuesto
Colaboradores Jefe Secretaria
( INicIO )
2 4 g 6
R L o Consolidacion de .| Reproduccion de
v " R%c?pcmn de czirga > Pg?"‘?a%‘;.” _eln reportes del i cuadros del
el presupuesto iario Oficia Dresupuesto presupuesto
1
Carga del
presupuesto
A 4 A\ 4
7

3 o 8

Apertura del deDézmig:C(lj%nlos > Publicacion

presupuesto P en pagina web

cuadros

v
( FN )
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NOMBRE DEL PROCESO: Y=
PRESUPUESTO E W
No. DE - ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
14 SAF2.1.1 Seccion de Presupuesto Seccion de Presupuesto
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Presupuesto / Seccién de Presupuesto Financiera

Procedimiento No. 3: Modificaciones presupuestarias.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar las modificaciones presupuestarias para transferencias internas y externas entre renglones presupuestarios
y ampliaciones o reducciones del presupuesto de la Institucién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Solicitud de Seccion de | Jefe de Solicita a los directores de las distintas 1

modificacion Presupuesto | Presupuesto areas que reprogramen el presupuesto y dia

presupuestaria que lo hagan llegar a la Seccién de
Presupuesto en otros casos las
autoridades superiores solicitan
reprogramacion del presupuesto segin las
metas programadas.  Ver normas y
lineamientos. Ir al anexo 4 “Ejemplo de
modificacién presupuestaria”.

2 Recepcionde | Seccionde | Jefe de Recibe de las distintas direcciones la 10
modificacion Presupuesto | Presupuesto reprogramacion del presupuesto, asi como, | minutos
presupuestaria la solicitud de la transferencia con el detalle

de débito y crédito (Transferencia interna o
externa), de las actividades y de los
renglones que se considere modificar. Sila
modificacién  presupuestaria es una
ampliacién se va al Subprocedimiento 3.A.
Ver normas y lineamientos.

3 Consolidacion | Seccionde | Jefe de Revisa y consolida la informacion, si hay 3
de Presupuesto | Presupuesto cambios los realiza y luego genera el CUR | dias
modificaciones de modificaciones presupuestarias en el
presupuestarias SICOIN en estado de Registrado.

4 Elaboracién de | Seccion de Jefe de Elabora, firma y sella el dictamen de 1
dictamen de Presupuesto | Presupuesto presupuesto que justifica las dia
presupuesto modificaciones  presupuestarias y o

traslada a la Direccion Financiera.

5 Aprobacién de | Direccion Director Recibe y revisa el dictamen de 1
dictamen de Financiera Financiero presupuesto, si esté todo bien lo apruebay | hora
presupuesto lo remite al Jefe de Presupuesto; en caso

contrario procede con el paso 5.1 Realiza
observaciones y 5.2 Lo devuelve al Jefe de
Presupuesto y se va al paso 4.

6 Solicitud de Seccionde | Jefe de Recibe y solicita con expediente adjunto, el 20
dictamen Presupuesto | Presupuesto dictamen técnico sobre las modificaciones | minutos
técnico presupuestarias, tanto a la Direccion de

Auditoria Interna, como a la Direccién de
Asesoria Juridica.
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lineamientos. Fin del procedimiento.

No. UNIDAD ” TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
7 Elaboracion de | Direccién de | Director de Reciben y elaboran el dictamen técnico 1

dictamen Auditoria Auditoria sobre las modificaciones presupuestarias dia
técnico Interna / Interna / (Transferencias Internas o externas) y lo
Direccion de | Director de remiten a la Seccion de Presupuesto.
Asesoria Asesoria
Juridica Juridica

8 Integracion de | Secciénde | Jefe de Recibe documentos e integra el expediente 15
expediente de | Presupuesto | Presupuesto con la documentacién respectiva y lo | minutos
modificaciones entrega al Director Financiero.

9 Revision de Direccion Director Recibe y revisa el expediente, si esta todo 1
expediente de | Financiera Financiero bien, aprueba los documentos y lo traslada dia
modificaciones a Gerencia; en caso contrario procede con

el paso 9.1 Realiza observaciones y 9.2 Lo
remite al Jefe de Presupuesto y se va al
paso 6.

10 Aprobacién de | Gerencia Gerente Recibe y revisa el expediente de 1
expediente de modificaciones presupuestarias, si esta dia
modificaciones todo bien lo aprueba y programa su

presentacion ante Junta Directiva; en caso
contrario procede con el paso 10.1 Realiza
observaciones y 10.2 Lo devuelve a
Presupuesto y se va al paso 6.

11 Presentacion Gerencia Gerente Presenta ante los Integrantes de la Junta 4
de expediente Directiva el expediente de modificaciones | horas
de presupuestarias y los motivos de dichas
modificaciones modificaciones, quienes revisan y si esta

todo bien lo autorizan, dejando registro en
punto de acta; en caso contrario proceden
con el paso 11.1 Realizan observaciones y
11.2 Lo devuelven a Presupuesto y se va al
paso 6.

12 Elaboracién de | Gerencia Secretaria de Elabora la resolucion de las modificaciones 2
resolucion de Gerencia presupuestarias con firma y sello de | dias
modificaciones Gerencia y la traslada a la Seccién de

Presupuesto con copia del punto de acta

13 Ingreso de Seccionde | Jefe de Recibe y da ingreso a la informacion de las 1
informacién al | Presupuesto | Presupuesto modificaciones presupuestarias en el dia
SICOIN WEB SICOIN WEB, que genera el CUR de

comprobante de modificaciones
presupuestarias, estas se dividen en:
INTRA 1, que son transferencias externas
para el grupo "0", "3"y "9", con respaldo de
Resolucién Ministerial la cual se envia en
estado de “solicitado”, e INTRA 2: que son
transferencias internas para el grupo "1" y
"2", con el respaldo de la Resolucién de
Gerencia. Al finalizar se aprueba el
documento e imprime dicho CUR.

14 Envié de Seccionde | Jefe de Envia expediente de modificaciones 1
expediente de | Presupuesto | Presupuesto presupuestarias a la Direccion Técnica del | hora
modificaciones Presupuesto del MINFIN. Ver normas y
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Subprocedimiento 3.A. (Pasos 23)

(Paso 2) Modificaciones presupuestarias por ampliacién (incremento) o reduccion del financiamiento.

No. UNIDAD ” TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
2.1 Verificacion de | Secciénde | Jefe de Verifica si hay recursos de saldo de caja de 1

recursos Presupuesto | Presupuesto ejercicios anteriores. Las ampliaciones se | semana
dan por solicitud de las autoridades, por
donacién del Gobierno Central o paises
amigos, las cuales justifican e indican el
apoyo a determinada actividad o proyecto.

2.2 Consolidacion Seccién de Jefe de Consolida la informacion, cuadra el monto 3
de Presupuesto | Presupuesto a acreditar en cada renglon y genera el | dias
modificacion CUR de modificaciones presupuestarias

“AMPL".

2.3 Elaboracién de | Seccion de Jefe de Elabora, firma y sella el dictamen de 1
dictamen de Presupuesto | Presupuesto presupuesto que justifica las dia
presupuesto modificaciones  presupuestarias 'y o

traslada a la Direccién Financiera.

24 Aprobacion de | Direccion Director Recibe y revisa el dictamen de 1
dictamen de Financiera Financiero presupuesto, si esta todo bien lo apruebay | hora
presupuesto lo remite al Jefe de Presupuesto; en caso

contrario procede con el paso 2.4.1 Realiza
observaciones y 2.4.2 Lo devuelve al Jefe
de Presupuesto y se va al paso 2.3.

2.5 Solicitud de Seccionde | Jefe de Solicita con expediente adjunto el dictamen 30
dictamenes Presupuesto | Presupuesto técnico  sobre  las  modificaciones | minutos
técnicos presupuestarias a las Direcciones de

Auditoria Internar y Asesoria Juridica.

2.6 Elaboracion de | Direccién de | Director de Reciben y conforme al expediente 1

dictamen Asesoria Asesoria elaboran el dictamen técnico sobre las hora
Juridica / Juridica / modificaciones presupuestarias, luego lo
Direccién de | Director de trasladan a la Seccién de Presupuesto.
Auditoria Auditoria
Interna Interna

2.7 Integracion de | Secciénde | Jefe de Recibe los dictdmenes y los integra en un 20
dictamen a Presupuesto | Presupuesto solo expediente, luego lo traslada al | minutos
expediente Director Financiero.

2.8 Revision de Direccion Director Recibe y revisa el expediente de 2
expediente de | Financiera Financiero modificaciones presupuestarias, si esta dias
modificaciones todo bien lo traslada a Gerencia; en caso

contrario procede con el paso 2.8.1
Realiza observaciones y 282 Lo
devuelve al Jefe de Presupuesto y se va
al paso 2.5.

2.9 Aprobacion de | Gerencia Gerente Recibe y revisa el expediente de 2
expediente de modificaciones presupuestarias, si esta dias

modificaciones

todo bien programa su presentacion ante
JD; en caso contrario procede con el paso
2.9.1 Realiza observaciones y 2.9.2 Lo
remite a Presupuesto y se va al paso 2.5.
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No. UNIDAD ) TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
2.10 | Presentacion Gerencia Gerente Presenta ante los Integrantes de la JD el 4

de expediente de modificaciones | horas
modificaciones presupuestarias y los motivos de dichas
presupuestarias modificaciones, quienes revisan, si esta

todo bien lo autorizan, dejando registro en

punto de acta; en caso contrario proceden

con el paso 2.10.1 Realizan observaciones

y 2.10.2 Lo devuelven a Presupuesto y se

va al paso 2.5.

211 | Entregade Gerencia Secretaria de Entrega al Jefe de Presupuesto el 3
expediente y Gerencia expediente con las  modificaciones | dias
copia de acta presupuestarias autorizadas y copia del

acta respectiva.

2.12 | Ingreso de Seccionde | Jefe de Recibe e ingresa la informacion de las 1
informacion de | Presupuesto | Presupuesto modificaciones presupuestarias al SICOIN dia
modificaciones WEB, esto genera el CUR especial de

“Comprobante  de modificaciones
presupuestarias” es estado de “Solicitado”,
el cual es impreso. Ver normas y
lineamientos.

2.13 | Entrega de Seccionde | Jefe de A través de oficio hace entrega del 1
expediente de | Presupuesto | Presupuesto expediente de modificaciones | hora
modificaciones presupuestarias .a la DTP del MINFIN.

2.14 | Aprobacionde | DTP del Colaboradores | Reciben y revisan el expediente de 6
modificaciones | MINFIN modificaciones presupuestarias, si esta | semana

todo bien, si hay disponibilidad y si S
proceden las modificaciones se aprueban y

se traslada a la Direccién Financiera del
MINFIN; en caso contrario proceden con el

paso 2.14.1 Realizan observaciones y
2.14.2 Lo remiten al INE para su correccion

0 ampliacion y se va al paso 2.6.

2.15 | Elaboracion de | Direccion Director Recibe expediente y elabora la Resolucién 2
Resolucion y Financiera Financiero del | del MINFIN y el Acuerdo Gubernativo de | semana
Acuerdo del MINFIN | MINFIN Ampliacién de Presupuesto, esto lo S
Gubernativo comunica a la Seccion de Presupuesto del

INE y de oficio envia el expediente al
Ministro de Economia.

2.16 | Firma del Ministerio de | Ministro de Recibe el expediente y firma el Acuerdo 2
Ministro de Economia Economia Gubernativo, luego lo remite al MINFIN. dias
Economia

2.17 | Traslado del Ministerio de | Ministro de Recibe el expediente y lo traslada a la 2
expediente ala | Finanzas Finanzas Presidencia de la Republica. horas
Presidencia Plblicas Publicas

2.18 | Firma del Presidencia | Presidente de la | Recibe el expediente y firma el Acuerdo 2
Presidente de | dela Republica Gubernativo que avala las modificaciones | dias
la Republica Republica presupuestarias, luego se remite al

MINFIN.

2.19 | Entrega del Ministerio de | Colaboradores | Recibe el Acuerdo adjunto al expediente y 1
Acuerdo y Finanzas da aviso el INE (Direccién Financiera) para dia
expediente Publicas que se presente a recibirlo.
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No. UNIDAD ) TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
2.20 | Recepcibnde | Seccionde | Jefe de Se presenta al MINFIN a recibir el Acuerdo 1

Acuerdo Presupuesto | Presupuesto Gubernativo adjunto al expediente de | hora
Gubernativo modificaciones presupuestarias.

221 | Aprobacionen | Seccionde | Jefe de Ingresa la informacion del Acuerdo 2

el SIAF presupuesto | Presupuesto Gubernativo al SIAF, con esto el CUR | horas
queda en estado de “Aprobado”, luego se
envia el Acuerdo Gubernativo a la
Tipografia Nacional.

2.22 | Publicacién de | Tipografia Colaboradores | Realiza la publicacién en el Diario Oficial de 3
Acuerdo Nacional de Centro América, en este momento surte dias
Gubernativo Guatemala efecto la ampliacion.  Ver normas vy

lineamientos.

2.23 | Archivo de Seccionde | Jefe de Archiva el expediente original de las 20
Expediente de | presupuesto | Presupuesto modificaciones presupuestarias. Fin del | minutos
modificaciones subprocedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

Este mismo procedimiento se aplicara para los recortes de financiamiento.

Del paso 2:

La base legal de las modificaciones presupuestarias es: Decreto del Congreso de la Republica, Acuerdo Gubernativo
(distribucion Analitica), Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala y Ley Orgéanica del Presupuesto, Articulo
32, Modificaciones Presupuestarias, Articulo 238, Articulo 240, Fuente de Inversiones y gastos del Estado.

Del paso 14:
El oficio de envio debe ir firmado por el Director Financiero y el Gerente 0 Subgerente Administrativo Financiero.

Del paso 2.3:
El dictamen de presupuesto debe ser firmado y sellado por el Jefe de la Seccién de Presupuesto y el Director
Financiero.

Del paso 2.12:

Cuando las ampliaciones de la asignacion presupuestaria requieren de la aprobacion de la DTP, se utiliza la
abreviatura “AMP" y para las disminuciones de las asignaciones presupuestarias se utiliza la abreviatura “DIS". Esto
debe estar respaldado por el Acuerdo Ministerial emitido por el MINFIN.

Del paso 2.13:
El oficio de entrega del expediente de modificaciones presupuestarias debe ir firmado por el Director Financiero y por
el Gerente o0 Subgerente Administrativo Financiero.

Del paso 2.20:
Hasta el momento de la publicacion del Acuerdo Gubernativo en el Diario Oficial de Centro América, se puede hacer
uso de los recursos financieros.
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NOMBRE DEL PROCESQO:
PRESUPUESTO
No. DE - ALCANCE
PASOS cobico INICIA TERMINA
14 SAF2.2.1 Seccién de Presupuesto Seccién de Presupuesto
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Presupuesto / Seccion de Presupuesto Financiera

Procedimiento No.3: Modificaciones presupuestarias.

Seccién de Presupuesto

Direccién Financiera

Jefe Director
( INICIo ) 4 5
Elaboracion de g Aprobacion de
v dictamen de dictamen de
1 2 3 presupuesto presupuesto
Convocatoria a N Recepcion de | Consolidacion de
presentacion de modificacion modificaciones
lineamientos presupuestaria presupuestarias
¢Esta
todo bien?
6
Solicitud de

dictamen técnico

Vaala
Pag. No.29

5.1 Lo de\?ﬁilve a
Realiza ™ Presupuesto
observaciones P .
Va a paso 4.
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Direccion de Auditoria

Direccion Juridica

Seccion de Presupuesto

Direccion Financiera

Director Director Jefe Director
Viene de la
Pag. No.28
8
7 7 o 9
Elaboracion de Elaboracion de Integrgmon de »{Revision de expediente
, - : - expediente de N
dictamen técnico dictamen técnico de modificaciones

modificaciones

¢Esta
todo bien?

A 4

9.1
Realiza
observaciones

A
9.2

Lo remite a

Presupuesto.

Va al paso 6.

Vaala
P&g. No.30
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Seccion de Presupuesto

Gerencia
Gerente Secretaria Jefe
Viene de la
Pég. No.29
10 11 12
Aprobacion de .| Presentacion de .|  Elaboracién de
expediente de "|  expediente de "l resolucion de
modificaciones modificaciones modificaciones
A 4
13
Ingreso de
, ) S informacion al
¢Esta ¢Esta SICOIN WEB
todo bien? todo bien?
A\ 4
14
Envio de
expediente de
10.1 11.1 modificaciones
Realiza Realiza
observaciones observaciones v
FIN
A\ 4 \ 4
10.2 11.2
Lo devuelve a Lo devuelve a
Presupuesto. Presupuesto.
Va al paso 6. Va al paso 6.
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Subprocedimiento 3.A. (Pasos 23)

Paso 2: Modificaciones presupuestarias por ampliacion (incremento) o reduccion del financiamiento.

Seccion de Presupuesto

Direccion Financiera

Direccion Juridica / Direccién de Auditoria

Director Director
( INIcIo ) 2.4
R Aprobacion de
v | dictamen de
presupuesto
2.1
Verificacion de
recursos
Si
¢Esta
\ 4 todo bien? 2.6
29 > Elabloracién de
Consolidacion de dictamen
modificacién
241 242
v Realiza > Lo devuelve a
2.3 A 4 observaciones Presupuesto.
s Vaal paso 2.3.
Elaboracion de 25
dictamen de Solicitud de
presupuesto dictamenes técnicos

v

2.7
Integracion de
dictamen a expediente

Vaala

Pag. No.32




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

Direccion Financiera Gerencia
Director Financiero Gerente Secretaria
Viene de la
Pég. No.31
2.9 2.10

28 Aprobacion de P tacion d

Revision de expediente > eE ediente de » rezt_afr_l acion de

de modificaciones pedient modificaciones

modificaciones presupuestarias

¢Esta
todo bien?

2.8.1
Realiza
observaciones

A\ 4

282
Lo devuelve a
Presupuesto.
Va al paso 2.5.

¢Esta
todo bien?

29.1
Realiza
observaciones

A 4

29.2
Lo remite a
Presupuesto
Vaal paso 2.5.

Si

¢Esta

todo bien?

2.10.1
Realiza
observaciones

A 4
2.10.2
Lo devuelve a
Presupuesto.
Vaal paso 2.5.

:

211
Entrega de expediente
y copia de acta

A 4

Vaala
Pag. No.33
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2.14.1
Realizan
observaciones

A 4

2.14.2
Lo remite al INE.
Vaal paso 2.6.

Seccion de Presupuesto DTP del MINFIN Direccion Financiera MINFIN Ministerio de Economia
Jefe Colaboradores Director Ministro
Viene de la
Pég. No.32
2.12 914 2.15 2.16
Ingreso de - A b. ion d o Elaboracion de ~ Firma del
informacion de " prdqf.acm.)n € "| Resolucién y Acuerdo " Ministro de
modificaciones moditicaciones Gubernativo Economia
2.13
Entrega de ) Y
expediente de ¢Esta Vaala
modificaciones todo bien? PN
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Seccion de Presupuesto

Tipografia Nacional de Guatemala

Ministerio de Finanzas Publicas Presidencia de la Republica
Ministro Presidente de la Republica Jefe Colaboradores
Viene de la
Pég. No.33
2.17
Traslado de - 2.18 )
i » Firma del Presidente
expediente a o
S de la Republica
presicencia
219 220
~ Recepcion
Entrega del >
Acuerdo y expediente de Acuerdo
yexp Gubernativo
Y
221 2.22
Aprobacion > Publicacion de
en el SIAF Acuerdo Gubernativo

v

223
Archivo de
Expediente de

modificaciones

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO:
PRESUPUESTO
No. DE ’ ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
7 SAF21.1 Seccion de Presupuesto Seccion de Presupuesto
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Presupuesto / Seccidn de Presupuesto Financiera

Procedimiento No.4: Informe de ejecucion cuatrimestral y seguimiento.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar el Informe de Ejecucion Cuatrimestral para el seguimiento y control de las asignaciones presupuestarias de
la Institucion, asi como el avance de metas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

1

Programacion
cuatrimestral

Seccién de
Presupuesto

Jefe de
Presupuesto

Al inicio de cada cuatrimestre (Enero, mayo y
septiembre) se programa en el SICOIN WEB,
la cuota financiera por grupo de gasto y
metas, ajustada a la ejecucién mensual y
compromisos adquiridos.  Ver normas vy
lineamientos. Ir al anexo 5 “Ejemplo del
informe de ejecucidon cuatrimestral y
seguimiento”.

3
dias

Generacion
de reportes

Seccién de
Presupuesto

Jefe de
Presupuesto

En SICOIN WEB se generan los reportes de
Ejecucion Presupuestaria, de Ingresos y
Egresos, de Tipo de Gasto, de Fuente de
Financiamiento, Grupo de Gasto y de
Renglon  Presupuestario, los cuales se
imprimen

dia

Recopilacion
de
informacion

Seccién de
Presupuesto

Jefe de
Presupuesto

Recopila de la Direccion de Planificacién la
informacién del avance fisico de las metas,
para consolidar el Informe Cuatrimestral.

dia

Revision de
reportes y
programacion

Seccion de
Presupuesto

Jefe de
Presupuesto

Revisa los reportes y la programacioén en el
SICOIN WEB; el Informe Cuatrimestral de
Avance de Metas e Indicadores de
Desempefio y Calidad del Gasto Publico
elaborado por la Direccion de Planificacion, si
estd todo bien continla con el siguiente
paso; en caso contrario procede con el paso
4.1 Realiza observaciones y 4.2 Corrige y se
va al paso 2.

horas

Elaboracion
de informe

Seccion de
Presupuesto

Jefe de
Presupuesto

En base a los reportes y programacion
integra el informe de Planificacion vy
Presupuesto, elabora el Informe de Ejecucidn
Presupuestaria y lo traslada al Director
Financiero. Ver normas y lineamientos.

hora

Aprobacion
del informe

Direccion
Financiera

Director
Financiero

Recibe y revisa el Informe de Ejecucion
Cuatrimestral, si esta todo bien lo aprueba y
traslada a la Secretaria de Presupuesto; en
caso contrario procede con el paso 6.1
Realiza observaciones y 6.2 Lo devuelve a
Jefe de Presupuesto y se va al paso 2.

dia
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No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.

7 Distribucion Seccionde | Secretaria de Los primeros 10 dias habiles del mes 1

de informe Presupuesto | Presupuesto siguiente, al finalizar el cuatrimestre se dia
distribuyen 10 copias del Informe de
Ejecucion Cuatrimestral, de la siguiente
forma: 1 copia para la DTP del MINFIN, 1
copia para la CGC, 1 copia para el Congreso
de la Republica, 1 copia para la SEGEPLAN,
1 copia para Gerencia, 1 copia para la
Subgerencia Administrativa Financiera, 1
copia para la Direccién de Auditoria Interna,
1 copia para la Direccion de Planificacion, 1
copia para la Direccion Financiera y la Ultima
se queda en la Seccion de Presupuesto para
archivo. Ver normas y lineamientos. Fin del
procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:
Lo no ejecutado o gastado en cada mes pasa a la cuota del siguiente mes, siempre y cuando sea en el mismo
cuatrimestre.

Del paso 5:
La base legal para la elaboracion del Informe de Ejecucién Cuatrimestral es la Ley Organica del Presupuesto,
Decreto 101-97 y su Reglamento Acuerdo 240-98.

Del paso 7:
El oficio de entrega del Informe de Ejecucion Cuatrimestral y Seguimiento Fisico debe ir firmado y sellado por el
Gerente.
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NOMBRE DEL PROCESO:
PRESUPUESTO
No. DE . ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
7 SAF22.1 Seccion de Presupuesto Seccion de Presupuesto
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Presupuesto / Seccion de Presupuesto Financiera

Procedimiento No.4: Informe de ejecucion cuatrimestral y seguimiento.

Seccion de Presupuesto

Direccion Financiera

Jefe Secretaria Director
( INicio )
v Revi 4 d 5 6
1 > ri\gcs)lr(t)gs ; > Elaboracion > Aprobacién
Programacion programacion de informe de informe
cuatrimestral
A 4 |
2 ¢Esta ¢Esta
Generacion todo bien? 7 todo bien?
de reportes Distribucion
de informe
v
3 41 4.2 A 4 6.1 6.2
Recopilacion — Realiza > Corrige. ( FN ) Realiza > Lo devuelve a
de informacion observaciones Se va al paso 2. observaciones presupuesto.
Vaapaso 2.

Pagina | 37 - V02




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

g
NOMBRE DEL PROCESO: \
PRESUPUESTO 3
No. DE - . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
8 SAF21.1 Seccion de Presupqgsto I Seccion de Seccion de Presupuesto
Contabilidad
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Presupuesto / Seccién de Presupuesto Financiera

Procedimiento No.5: Informe de liquidacién presupuestaria.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar el Informe de Liquidacién Presupuestaria de Ingresos y Egresos de la Institucién para su presentacion y

distribucion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

PASO ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

1 Consolidacion
de cierre de
cuentas

Seccion de

Presupuesto
| Seccién de
Contabilidad

Jefe de
Presupuesto
|Jefe de
Contabilidad

Consolidan la informacion de cierre de
cuentas, para el cuadre final de los Estados
Financieros y Liquidacién de Presupuesto.
Ir al anexo 6 “Ejemplo del informe de
liquidacion presupuestaria”.

5
dias

2 Revision de
cuentas

Seccion de
Presupuesto

Jefe de
Presupuesto

Cada inicio del ejercicio fiscal actual, revisa
el cierre de las cuentas de ingresos Yy
egresos institucionales del anterior ejercicio
fiscal, esto por tipo de gasto, por fuente de
financiamiento, por grupo de gasto, por
actividad y por renglén presupuestario,
contra las cuentas registradas en SICOIN
WEB, si esta todo bien continia con el
siguiente paso; en caso contrario procede
con el paso 2.1 Realiza observaciones y 2.2
Vuelve a revisar la informacién y se va al
paso 1. Ver normas y lineamientos.

15
dias

3 Consolidacion
de
Informacion

Seccion de
Presupuesto

Jefe de
Presupuesto

Consolida e imprime los reportes del
presupuesto por renglon de gasto, grupo de
gasto, fuente de financiamiento, programa,
actividad, analitico de gastos, gestion y los
documentos de soporte de la liquidacion.

dia

4 Elaboracién
de informe

Seccién de
Presupuesto

Jefe de
Presupuesto

Elabora el Informe de Liquidacion
Presupuestaria de Ingresos y Egresos, el
cual firma y sella, integra los Estados
Financieros y lo traslada a la Direccion
Financiera. Ver normas y lineamientos.

dias

5 Aprobacién
de informe

Direccion
Financiera

Director
Financiero

Recibe y revisa el Informe de Liquidacion
Presupuestaria de Ingresos y Egresos y
Estados Financieros, si estd todo bien lo
aprueba y lo traslada a Gerencia; en caso
contrario procede con el paso 5.1 Realiza
observaciones y 5.2 Lo devuelve al Jefe de
Presupuesto y se va al paso 2. Ver normasy
lineamientos

dias
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No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

Presentacion
y autorizacion
de informe

Gerencia

Gerente

Recibe y realiza la presentacion del Informe
de Liquidacién Presupuestaria de Ingresos y
Egresos y Estados Financieros ante JD, si
est todo bien lo autorizan y se remite a la
Seccion de Presupuesto; en caso contrario
proceden con el paso 6.1 Realizan
observaciones y 6.2 Lo devuelven a
Presupuesto y se va al paso 2. Ver normas y
lineamientos.

3
horas

Reproduccion
y empastado
del informe

Seccion de
Presupuesto

Secretaria de
Presupuesto

Reproduce y empasta 10 copias del Informe
de Liquidacion Presupuestaria de Ingresos y
Egresos y las entrega al Jefe de
Presupuesto.

horas

Distribucion
de informe

Seccion de
Presupuesto

Jefe de
Presupuesto

Recibe y distribuye el informe de la siguiente
forma; 1 copia a la DTP del MINFIN, 1 copia

dias

a la Contabilidad del Estado, 1 copia a la
CGC, 1 copia al Congreso de la Repuhblica, 1
copia a Gerencia, 1 copia a cada
Subgerencia, 1 copia a la Direcciéon de
Auditoria Interna, 1 copia a la Direccion de
Planificacion, 1 copia a la Direccion
Financiera y la Ultima se queda en la Seccién
de Presupuesto. Ver normas y lineamientos.
Fin del procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 2:

La DTP anualmente emite normas de liquidacion donde da a conocer la calendarizacién de las diferentes fases del
proceso que debe seguir la elaboracion y presentacion del Informe de Liquidacion Presupuestaria de Ingresos y
Egresos.

Del paso 4:

La base legal para la elaboracion y presentacion del Informe de Liquidacion Presupuestaria de Ingresos y Egresos
es: La Estrategia para la Formulacion del Proyecto de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado,
correspondiente al Ejercicio Fiscal vigente, la Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala, la Ley Organica
del Presupuesto y la Ley de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

Del paso 5:
Los documentos a presentarse ante Junta Directiva deben de ser entregados a Gerencia, minimo 4 dias antes de
cada sesion.

Del paso 6:
Entre las atribuciones del Gerente esta la presentacion del Informe de Liquidacién Presupuestaria de Ingresos y
Egresos, esto de acuerdo al Decreto Ley 3-85, Articulo 17, inciso 4.

Del paso 8:
El Informe de Liquidacion Presupuestaria de Ingresos y Egresos debe presentarse a mas tardar el 31 de marzo de
cada afio a través de oficio, el cual debe ir firmado y sellado por el Gerente.
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NOMBRE DEL PROCESO:
PRESUPUESTO
No. DE . ALCANCE
PASOS CoDbIGo INICIA TERMINA
8 SAF22.1 Seccion de Presupuesto / Seccion de Contabilidad Seccion de Presupuesto
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Presupuesto / Seccion de Presupuesto Financiera
Procedimiento No.5: Informe de liquidacion presupuestaria.
Seccion de Presupuesto / Seccion de Contabilidad Seccion de Presupuesto
Jefe Jefe

4
( INICIO ) R 2 3 > Elaboracion

de informe

\ 4

> Revision Consolidacion de
de cuentas informacion

A 4

1
Consolidacion de
cierre de cuentas

Vaala
Pag. No.41

¢Esta
todo bien?

No
2.2
2.1 .
. | Vuelve a revisar

Realiza > : C

) informacion.
observaciones

Va al paso 1
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Direccidn Financiera Gerencia Seccidn de Presupuesto
Director Gerente Secretaria Jefe
Viene de la
Pag. No.40
g Presen?acién ! 8
Aprobacion > autorizacion d)é »  Reproducciony > Distribucion
de informe ; empastado de informe de informe
informe
A\ 4
¢Esta FIN

todo bien?

51
Realiza
observaciones

A 4

5.2
Lo devuelve a
presupuesto.
Va apaso 2.

6.1
Realizan
observaciones

Y

6.2
Lo devuelve a
financiero
Va al paso 2.
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GESTION
CONTABLE
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTION PRESUPUESTARIA Y CONTABLE

DIRECCION: DEPARTAMENTO: SECCION:
ORGANIGRAMA Financiera Contabilidad y Tesoreria Contabilidad
NOMBREL DEL PROCESO: Contabilidad
DUENO DEL PROCESO: Director Financiero
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Expediente por venta. 1. Registro contable de ingresos por ventas. - Registro de expediente por
venta aprobado.
- Expediente por venta. 2. Control contable de ingresos varios. - Registro de expediente por
venta aprobado.
- Expediente de pago. 3. Operacién contable de gastos y egresos para pago. - Carga bancaria.
- Acreditamiento.
- Expediente de anticipo. 4. Operacion contable para anticipos por comisiones. - Carga bancaria.
- Acreditamiento.
- Expediente de liquidacion. 5. Control contable para liquidacion de comisiones. - CUR de devengado aprobado.
- Expediente de nomina. 6. Control contable de nomina 011. - Carga bancaria.
- Acreditamiento.
- Expediente de honorarios. 7. Control contable de nomina de honorarios. - Carga bancaria.
- Acreditamiento.
- Nomina de retenciones. 8. Registro contable de retenciones por pagar. - Carga bancaria.
- Acreditamiento.
- Estado de cuenta bancario. 9. Conciliacién bancaria. - Reqgistro de conciliacion bancar
- Balance general. 10. Operacion contable para generar estados financie- - Dictamenes técnicos.
- Estado de resultados. ros. - Informe de estados financieros.

Unidad de Inventarios

- Expediente de compra. 11. Registro de bienes por compra. - Resguardo.
- Recepcidn de hienes. - Registro contable del bien.
- Recepcion de bienes. 12. Registro de bienes por donacion. - Resguardo.

Formulario de traspaso de
propiedad.

Acta de transferencia de pro-
piedad.

- Registro contable de bienes.

Solicitud del bien.

13. Carga y descarga de hienes.

- Carga del bien.
- Descarga del bien.
- Publicacién de hienes.

Certificacion de inventarios.
Acta de baja.

14. Baja de hienes.

- Resolucién de aceptacion.
- Acta de actuaciones.
- Registro de baja.

Clasificacion e integracion de
cuentas.

15. Informe general de activos fijos.

- Presentacion de informe gene-
ral de activos fijos.

Formulario de autorizacion.

16. Control de egreso e ingresos de activos fijos.

- Utilizacion de activos fijos.
- Registro de ingreso.
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RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Mobiliario y equipo FEJCH,A;’S'E;)'O
- Internety rgd_ interna FEgﬂi FINAL
- Utiles de oficina Febrero 2014
- Recurso humano TOTAL DE PAGINAS MANUAL
- Software
- SICOIN WEB y SIGES
- Tarjetas de responsabilidad 182
- Libros de registro
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD
No. DE ’ ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
4 SAF22.1 Seccion de Contabilidad Seccion de Contabilidad
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Contabilidad Financiera

Procedimiento No.1: Registro contable de ingresos por ventas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Registro contable de los ingresos percibidos por ventas de los productos INE.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD ’ TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion Seccion de Secretaria de Recibe de la Seccion de Tesoreria el 10

de Contabilidad | Contabilidad expediente por venta, depésito monetario y | minutos
expediente Recibo de Ingresos Varios Forma 63-A2,
por venta luego lo traslada a uno de los Auxiliares de
Contabilidad. Ir al anexo 7 “Comprobante
Unico de Registro de ingresos por ventas’.
Ver normas Y lineamientos.

2 Revision de | Seccion de Auxiliar de Recibe y revisa que el total de los recibos 10
expediente Contabilidad | Contabilidad cuadren con la cantidad de los depésitos | minutos
por venta monetarios. Si esta todo bien continua con el

siguiente paso; en caso de error procede con
el paso 2.1 Solicita verbalmente a Tesoreria
la correccion 6 el documento faltante y se va
al paso 1.

3 Registroen | Seccion de Auxiliar de Realiza el registro en el SICOIN WEB. A 15

SICOIN WEB | Contabilidad | Contabilidad este paso también se le conoce como “lo | minutos
solicitan”, "dar estatus en sistema’” 0 “estado
de solicitado”, al momento del registro
aparece la palabra "Solicitado" en pantalla.
Se asigna nimero de CUR vy se traslada al
Jefe de Contabilidad.

4 Aprobacion Seccion de Jefe de Recibe y revisa el expediente, si esta todo 10
de Contabilidad | Contabilidad bien lo aprueba y se traslada a la Seccién de | minutos
expediente Tesoreria; en caso contrario procede con el
por venta paso 4.1 Realiza observaciones y 4.2 Lo

devuelve al Auxiliar y se va al paso 2. Fin del
procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Los ingresos varios se realizan a través del recibo Forma 63-A2 que emite la Seccién de Tesoreria.
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD

No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
4 SAF22.2 Seccion de Contabilidad Seccidn de Contabilidad
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccién de Contabilidad Financiera
Procedimiento No.1: Registro contable de ingresos por ventas.
Seccion de Contabilidad
Secretaria Auxiliar Jefe
( INicio )
2 3 4
> Revisién de —> Registro en > Aprobacion de
expediente por venta SICOIN WEB expediente por venta
A 4
1
Re_cepcic’m de
expediente por venta (Est

todo bien?

21 4.2
Solicit 41 Lo devuelve
| olicita._ Realiza > al auxiliar
a correccion observaciones
Vaapaso 1 Va al paso 2
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD
No. DE ’ ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
4 SAF2.2.1 Seccion de Contabilidad Seccion de Contabilidad
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Contabilidad Financiera

Procedimiento No.2: Control contable de ingresos varios.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar el control contable de los ingresos por ventas de productos varios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD A TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion Seccion de Secretaria de Recibe de la Seccion de Tesoreria el 5

de Contabilidad | Contabilidad expediente por ventas de productos varios | minutos
expediente (Papel para reciclaje, toneles, etc.),
por venta consistente en Recibos de Ingresos Varios
Forma 63-A2 y depdsito monetario que avala
la venta (Productos que no declaran IVA),
luego lo traslada a uno de los Auxiliares de
Contabilidad. Ir al anexo 8 “Comprobante
Unico de Registro de ingresos varios”. Ver
normas y lineamientos.

2 Revision de | Seccién de Auxiliar de Recibe y revisa el Recibo de Ingresos Varios 15
expediente Contabilidad | Contabilidad Forma 63-A2, adjunto al depésito monetario, | minutos
por venta si esta todo bien continta con el siguiente

paso; en caso de error procede con el paso;
2.1 Solicita verbalmente a Tesoreria la
correccion y se va al paso 1.
3 Registroen | Seccién de Auxiliar de Realiza el registro en el SICOIN WEB. A este 10
SICOIN WEB | Contabilidad | Contabilidad paso también se le conoce como “lo | minutos
solicitan”, “dar estatus en sistema” o “estado
de solicitado’, al momento del registro
aparece la palabra "Solicitado” en pantalla.
Se asigna nimero de CUR y se traslada al
Jefe de Contabilidad.

4 Aprobacién Seccion de Jefe de Recibe y revisa el expediente por venta, si 10
de Contabilidad | Contabilidad esta todo hien lo aprueba y se traslada a la | minutos
expediente Seccion de Tesoreria; en caso de haber error
por venta procede con el paso 4.1 Realiza

observaciones y 4.2 Lo devuelve al Auxiliar y
se va al paso 2. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Los ingresos varios se hacen a través del Recibo Forma 63-A2 que emite la Seccién de Tesoreria.
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD

No. DE . ALCANCE
PASOS CoDbIGo INICIA TERMINA
4 SAF 2.2.2 Seccion de Contabilidad Seccion de Contabilidad
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccién de Contabilidad Financiera
Procedimiento No.2: Control contable de ingresos varios.
Seccion de Contabilidad
Secretaria Auxiliar Jefe
( INicIO ) 2 3 4
> Revision de —> Registro en > Aprobacion de
v expediente por venta SICOIN WEB expediente por venta

1
Recepcion de
expediente por venta

I

2.1
Solicita la correccion o
documento faltante.

Vaapaso 1l

¢Esta
todo bien?

4.2
4.1
Realiza > L(; ldsvufl?lve
observaciones uxiliar
Va al paso 2
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD
No. DE ; ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
12 SAF2.2.1 Seccion de Contabilidad Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Contabilidad Financiera

Procedimiento No.3: Operacion contable de gastos y egresos para pago.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Iniciar tramite correspondiente para pago a proveedores.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD : TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion de | Seccion de Secretaria de Recibe de la Seccion de Presupuesto el 6

expediente de | Contabilidad Contabilidad expediente de pago y OCP, luego lo | minutos
pago traslada a uno de los Auxiliares de
Contabilidad. Ir al anexo 9 “Comprobante
Unico de Registro de gastos y egresos
para pago’.

2 Revision de | Seccion de Auxiliar de Recibe expediente y revisa que tenga 25
expediente en | Contabilidad Contabilidad adjunta la papeleria establecida; a) OCP, | minutos
SICOIN h) CUR compromiso c) factura d) orden de

pedido, y e) Ingreso de almacén, si esta
todo bien, lo traslada al Jefe de
Contabilidad; en caso de error procede con
el paso 2.1 Realiza observaciones y 2.2 Lo
remite a la Seccién de Compras y se va al
paso 1. Ver normas y lineamientos.

3 Aprobacién Seccion de Jefe de Recibe expediente de pago y aprueba el 10
del CUR de Contabilidad Contabilidad CUR de compromiso de la OCP, luego se | minutos
compromiso traslada a la Seccién de Compras.

4 Elaboracion Seccion de Asistente de Recibe expediente y elabora el anexo de la 8
de anexode | Compras Compras OCP en SIGES y lo traslada a la Seccién | minutos
OCP de Presupuesto.

5 Generacion Seccion de Jefe de Recibe expediente de pago y OCP, luego 6
del CUR de Presupuesto Presupuesto genera el CUR de devengado, se adjuntay | minutos
devengado se traslada de la Seccion de Contabilidad.

6 Aprobacién Seccion de Jefe de Recibe y aprueba el CUR de devengado 7
del CUR de Contabilidad Contabilidad de la OCP, luego se traslada a la Direccién | minutos
devengado Financiera.

7 Autorizaciéon | Direccion Director Recibe y revisa el expediente de pago, si 30
de expediente | Financiera Financiero esta todo bien autoriza el pago y se remite | minutos
de pago a la Seccién de Contabilidad; en caso de

error procede con el paso 7.1 Realiza
observaciones y 7.2 Lo remite a la Seccién
de Contabilidad y se va al paso 2.

8 Impresion del | Seccién de Jefe de Recibe expediente autorizado para pago e 15

CUR Contabilidad Contabilidad imprime, firma y sella el CUR, de | minutos
devengado, luego se traslada a la Seccién
de Compras.
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No. UNIDAD ” TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
9 Carga Seccion de Asistente de Recibe expediente de pago y realizar la 14

bancaria Compras Compras carga bancaria en la banca virtual de | minutos
BANRURAL, luego lo traslada a la Seccion
de Contabilidad.

10 Revision de Seccion de Auxiliar de Recibe expediente de pago y revisa que el 12
cuenta Contabilidad Contabilidad namero de cuenta de la carga bancaria y | minuto
bancaria valor esté segun el expediente, luego se S

traslada al Jefe de Contabilidad.

11 Habilitacion Seccion de Jefe de Recibe expediente de pago y realiza la 18
de carga Contabilidad Contabilidad habilitacién de la carga bancaria en la | minuto
bancaria banca virtual de BANRURAL, luego se S

traslada a la Seccion de Tesoreria.

12 Acredita- Seccion de Auxiliar de Recibe expediente y realiza el acredita 10
miento Tesoreria Tesoreria miento del expediente. Fin  del | minuto

procedimiento S
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 2:

Para ingresar al SICOIN WEB cada usuario tiene su propio usuario y contrasefia.
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD

No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
12 SAF 2.2.2 Seccion de Contabilidad Seccidn de Tesorerfa
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccién de Contabilidad Financiera
Procedimiento No.3: Operacion contable de gastos y egresos para pago a proveedores.
Seccion de Contabilidad Seccion de Compras Seccion de Presupuesto
Secretaria Auxiliar Jefe Asistente Jefe
( micio ) 2 4 5
> Revision de 3 Elaboracién d Generacion
" expediente en »  Aprobacion de a or%cmoncs > del CUR de
v SICOIN CUR de compromiso anexo de q
. evengado

Recepcion de
expediente de pago

1

¢Esta

todo bien?

2.2
2.1 :
) _ Lo remite a la
Realiza > 9
. Seccion de Compras
observaciones
Vaa paso 1

Vaala
Pag. No.56

@:
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Seccion de Contabilidad Direccidn Financiera Seccion de Compras Seccion de Tesoreria
Jefe Auxiliar Director Asistente Auxiliar
Viene de la 7
Pag. No.55 | Autorizacién
"|  deexpediente
de pago
6 9
Aprobacién
Carga
del CUR de bancaria
devengado Esta
todo bien?
8
Impresion < @
del CUR 79
7 .| Lo remite a Seccion
ealza » de Contabilidad
observaciones Va a paso 2
v
11 10
Habilitacion de < Revision de
carga bancaria cuenta bancaria
I
v
12
Acreditamiento
FIN
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NOMBRE DEL PROCESO: Q}“’(" '
CONTABILIDAD t Ve

No. DE 4 ALCANCE:

PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:

10 SAF2.2.1 Seccion de Contabilidad Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / L
Financiera

Seccién de Contabilidad

Procedimiento No. 4: Operacién contable para anticipos por comisiones.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar anticipos monetarios a las personas que van a realizar alguna comision.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

1

Recepcion de
expediente de
anticipo

Seccién de
Contabilidad

Secretaria de
Contabilidad

Recibe de la Seccién de Presupuesto el
expediente para anticipo por comisiones y
lo traslada a uno de los Auxiliares de
Contabilidad. Ver normas y lineamientos.
Ir al anexo 10 “Comprobante Unico de
Registro de anticipos por comisiones”.

5
minutos

Revision de
expediente de
anticipo

Seccién de
Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

Recibe y revisa que el expediente de
anticipo tenga en orden la papeleria
establecida: Nombramiento de Comision,
Formulario Viatico Anticipo (V-A) firmado,
Letra de Cambio emitida por la Direccion
de Asesoria Juridica, NIT de la persona
descrita en el Nombramiento, nimero de
cuenta monetaria, firma y sello del jefe y
director de la unidad y direccion ejecutora
respectivamente; Si  esta todo bien
continua con el siguiente paso; en caso de
error procede con el paso 2.1 Realiza
observaciones y 2.2 Solicita verbalmente la
correccion o documento a la Seccidn de
Presupuesto y se va al paso 1.

5
minutos

Registro de
expediente de
anticipo

Seccién de
Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

Registra expediente de anticipo en el
SICOIN WEB. A esta actividad o paso
también se le conoce como “Registrado”,
luego traslada el expediente al Jefe de
Contabilidad. Ver normas y lineamientos.

7
minutos

Aprobacion de
expediente de
anticipo

Seccién de
Contabilidad

Jefe de
Contabilidad

Recibe y revisa el expediente de anticipo,
si esta todo hien aprueba el expediente y
se traslada a la Direccion Financiera; en
caso de haber error digital o de impresion
procede con el paso 4.1 Realiza
observaciones y 4.2 Lo devuelve al Auxiliar
de Contabilidad y se va al paso 2.

10
minutos
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No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
5 Autorizacién | Direccion Director Recibe y revisa el expediente de anticipo, si 38

de Financiera Financiero esta todo bien autoriza el pago y se traslada | minutos
expediente a la Seccion de Contabilidad; en caso de
de anticipo error procede con el paso 5.1 Realiza
observaciones y 52 Lo devuelve a la
Seccion de Contabilidad y se va al paso 2.

6 Impresion del | Seccion de Jefe de Recibe expediente, imprime el CUR o firma 14

CUR Contabilidad | Contabilidad y sella, luego se traslada el expediente a la | minutos
Seccién de Presupuesto.

7 Carga Seccion de Secretaria de Recibe expediente de anticipo y realizar la 10

bancaria Presupuesto | Presupuesto carga bancaria en la Banca Virtual de | minutos
BANRURAL, luego lo traslada a la Seccion
de Contabilidad.

8 Revision de | Seccion de Auxiliar de Recibe y revisa el expediente de anticipo, 10
expediente Contabilidad | Contabilidad nimero de cuenta y monto autorizado, si | minutos
de anticipo esta todo bien lo traslada al Jefe de

Contabilidad: en caso de error procede con
el paso 8.1 Realiza observaciones y 8.2 Lo
devuelve a la Seccion de Presupuesto y se
va al paso 7.

9 Habilitacion Seccion de Jefe de Recibe expediente de anticipo y realiza la 7
de la carga Contabilidad | Contabilidad habilitacion en la carga bancaria de | minutos
virtual BANRURAL.

10 Acredita- Seccion de Secretaria de Recibe expediente de anticipo para 5
miento Tesoreria Tesoreria acreditamiento en cuentas bancarias. Fin | minutos
bancario del procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

Los viaticos se acreditan de acuerdo al Reglamento de Gastos de Viaticos del INE, Acuerdo Gubernativo 526-99.

Del paso 3:

Cada Auxiliar tiene una computadora, usuario y clave para ingresar al SICOIN WEB.
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD
No. DE . ALCANCE
PASOS CoDbIGo INICIA TERMINA
10 SAF 2.2.2 Seccion de Contabilidad Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccién de Contabilidad Financiera
Procedimiento No.4: Operacion contable para anticipos por comisiones.
Seccion de Contabilidad
Secretaria Auxiliar Jefe
( INnicIo ) 9 4
> Revision de > Aprobacion de

A 4

1

expediente de anticipo

expediente de anticipo

Recepcion de
expediente de anticipo

3
Registro de
expediente de anticipo

¢ Esté todo
bien?

¢ Esta todo

Si

bien?
A\ 4

Vaala
Pag. No.60

2.2
Real .| Solicita la correccion L
caliza ”|  odocumento Realiza
observaciones Vaa paso 1 observaciones

4.2
Devuelve a auxiliar

de contabilidad

Va a paso 2
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Direccion Financiera

Seccion de Contabilidad

Seccion de Presupuesto

Seccion de Tesoreria

Director Auxiliar Jefe Secretaria Secretaria
Viene de la 6 7
P4g. No.59 o Impresion . Carga
g del CUR " bancaria
J
5 v
Autorizacion de 8
expediente de anticipo Revision de
expediente de
anticipo
. Si
¢ Esta _
todo bien? Estd Si 9 10
6 » | e .y » | . .
10do bien? > Hab|l|taC|qn dela > Acredltamyento
carga virtual bancario

5.1
Realiza
observaciones

A 4

5.2
Lo devuelve a
Contabilidad
Vaa paso 2

8.1
Realiza
observaciones

Y

8.2
Lo devuelve a
Presupuesto
Vaapaso 7

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD

No. DE 4 ALCANCE:

PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
6 SAF2.2.1 Secci()n de Contabilidad Seccion de quoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Financiera
Seccion de Contabilidad

Procedimiento No.5: Control contable para liquidacién de comisiones.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar el control contable del gasto ejecutado por las personas que salieron de comisidn.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD , TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion Seccion de Secretaria de Recibe de la Seccion de Presupuesto el 7

de Contabilidad | Contabilidad expediente de liquidacion y lo traslada a uno | minutos
expediente de los Auxiliares de Contabilidad. Ir al anexo

de 11 “Comprobante Unico de Registro de
liquidacion liquidacion de comisiones”.

2 Revision de | Seccion de Auxiliar de Recibe y revisa que el expediente de 14
expediente Contabilidad | Contabilidad liquidacion contenga: a) Formulario Viético | minutos
en SICOIN Liquidacion (VL), b) Viatico Constancia (VC),

WEB sellado y firmado por la Gobernacion
Departamental, Policia Nacional Civil o
cualquier otra autoridad local donde se ha
realizado la actividad; indicando la fecha,
hora de entrada y salida del lugar de
permanencia, si esta todo bien revisa el
expediente en el SICOIN WEB, el CUR de
compromiso y lo traslada al Jefe de
Contabilidad: en caso contrario procede con
el paso 2.1 Realiza observaciones y 2.2 Se
devuelve el expediente a la Seccién de
Compras y se va al paso 1. Ver normas y
lineamientos.

3 Aprobacién | Seccion de Jefe de Recibe y revisa el expediente de liquidacion, 10
de CUR de Contabilidad | Contabilidad si estd todo hien aprueba el CUR de | minutos
compromiso compromiso y se traslada a la Seccién de

Compras; en caso contrario procede con el
paso 3.1 Realiza observaciones y 3.2 Lo
devuelve al Auxiliar de Contabilidad y se va
al paso 2.

4 Elaboracion | Secci6n de Secretaria de Recibe expediente de liquidacion y elabora el 7
de anexo de | Compras Compras anexo de la OCP en el SIGES, luego lo | minutos
OCP traslada a la Seccién de Presupuesto.

5 Elaboracion | Seccién de Auxiliar de Recibe expediente de liquidacion y elabora el 7
del CUR de | Presupuesto | Presupuesto CUR de devengado en el SIGES, luego se | minutos
devengado traslada a la Seccidn de Contabilidad.
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No. UNIDAD 5 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
6 Aprobacién | Seccion de Jefe de Recibe y revisa el expediente de liquidacion, 11

del CUR de | Contabilidad | Contabilidad si esta todo bien aprueba e imprime el CUR | minutos

devengado de devengado de la OCP y se traslada a la
Seccion de Tesoreria; en caso contrario
procede con el paso 6.1 Realiza
observaciones y 6.2 Lo devuelve a
Presupuesto y se va al paso 5. Fin del
procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 2:

El usuario y clave para ingresar al SICOIN WEB es personal.
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD

No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
6 SAF22.2 Seccion de Contabilidad Seccion de Contabilidad
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccién de Contabilidad Financiera
Procedimiento No. 5: Control contable para liquidacion de comisiones.
Seccion de Contabilidad
Secretaria Auxiliar Jefe
( Nicio ) 2 3
_ Revision de _ .
> . »  Aprobacion de
expediente CUR de compromiso
\ 4 en SICOIN WEB
1

Recepcion de
expediente de
liquidacion

Si

¢Esta
todo bien?

2.2
2.1 Devuelve el
Realiza | expediente a Compras
observaciones el P
Vaapaso 1

¢Esta
todo bien?

Vaala
Pag. No.64

3.1
Realiza
observaciones

3.2
Lo devuelve
al Auxiliar
Va a paso 2
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Seccién de Compras

Seccion de Presupuesto

Seccion de Contabilidad

Secretaria Auxiliar Jefe
Viene de la
Péag. No.63
5 6

4
Elaboracion de

anexo de OCP

\ 4

Elaboracién del CUR

de devengado

\ 4

Aprobacién del CUR
de devengado

¢Esta
todo bien?

6.1
Realiza
observaciones

y
6.2

Lo devuelve a

Presupuesto

Va al paso 5
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD
No. DE 4 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
12 SAF2.2.1 Secci(m de Contabilidad Seccion de quoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Financiera
Seccion de Contabilidad

Procedimiento No.6: Control contable de ndmina 011.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar el control contable de los salarios que se acreditan al personal del Renglén Presupuestario 011.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD : TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion de | Seccién de Secretaria de Recibe de la Seccién de Presupuesto la 6

expediente de | Contabilidad Contabilidad OCP y némina de sueldos y lo traslada a | minutos
némina uno de los Auxiliares de Contabilidad. Ver
normas y lineamientos. Ir al anexo 12
“Comprobante  Unico de Registro de
nomina 011",

2 Revision de Seccion de Auxiliar de Recibe y revisa el expediente, el CUR de 20
expediente en | Contabilidad Contabilidad compromiso y que la némina por sueldos | minutos
SICOIN tenga adjunta la papeleria

correspondiente, si esta todo hien realiza
revision en el SICOIN y lo traslada al Jefe
de Contabilidad; en caso contrario procede
con el paso 2.1 Realiza observaciones y
2.2 Lo remite a la Seccioén de Compras y
se va al paso 1. Ver normas y
lineamientos.

3 Aprobacién Seccion de Jefe de Recibe y revisa el expediente y nomina 9
del CUR de Contabilidad Contabilidad 011, si esta todo bien aprueba el CUR de | minutos
compromiso compromiso de la OCP, luego se traslada

a la Seccion de Compras; en caso
contrario procede con el paso 3.1 Realiza
observaciones y 3.2 Lo devuelve al Auxiliar
de Contabilidad y se va al paso 2.

4 Elaboracion Seccion de Secretaria de Recibe expediente para elaborar el anexo 5
de anexode | Compras Compras de la OCP en el SIGES, luego lo traslada a | minutos
OCP la Seccidn de Presupuesto.

5 Elaboracion Seccion de Auxiliar de Recibe expediente y elabora el CUR de 10
del CUR de Presupuesto Presupuesto devengado y se traslada a la Seccion de | minutos
devengado Contabilidad.

6 Aprobacién Seccion de Jefe de Recibe y revisa el expediente de nomina, 10
del CUR de Contabilidad Contabilidad si esta todo hien aprueba el CUR de | minutos
devengado devengado de la OCP y se traslada a la

Direccion Financiera; en caso contrario se
procede con el paso 6.1 Realiza
observaciones y 6.2 Lo devuelve al Auxiliar
de Contabilidad y se va al paso 2.
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No. UNIDAD 2 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
7 Autorizacién | Direccion Director Recibe y revisa el expediente, si esta todo 30

de expediente | Financiera Financiero bien autoriza el expediente para realizar | minutos
de nomina pago, luego se remite a la Seccion de
Contabilidad; en caso contrario se procede
con el paso 7.1 Realiza observaciones y
7.2 Lo devuelve a la Seccion de
Contabilidad y se va al paso 6.

8 Impresion del | Seccién de Jefe de Recibe expediente y procede con la 20

CUR Contabilidad Contabilidad impresién del CUR lo firma y sella, luego | minutos
solicita la carga bancaria a la Seccién de
Personal.

9 Carga Seccion de Jefe de Realiza la carga bancaria de la nomina en 30
bancaria Personal Personal la banca Virtual de BANRURAL y la | minutos

traslada a la Seccion de Contabilidad.

10 Revision de Seccion de Auxiliar de Recibe la carga bancaria de la némina y 20
cuenta Contabilidad Contabilidad revisa el nimero de la cuenta monetaria | minutos
bancaria de cada empleado de acuerdo al

expediente y la traslada al Jefe de
Contabilidad.

11 Habilitacion Seccion de Jefe de Recibe carga bancaria y procede a la 5
en banca Contabilidad Contabilidad habilitacion de la misma en la banca virtual | minutos
virtual de BANRURAL, luego se traslada a la

Seccion de Tesoreria.
12 Acredita- Seccion de Secretaria de Recibe expediente y realiza el acredita- 10
miento Tesoreria Tesoreria miento del expediente. Fin  del | minutos
procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

El Departamento de Recursos Humanos envia proyeccion cuatrimestral acerca del monto proyectado por actividad y
renglon presupuestario (aplica a todos los renglones), denominado “Compromiso de Gasto”. EI Compromiso de
Gasto es un requisito indispensable para realizar la némina de sueldos.

Del paso 2:
Para ingresar al SICOIN WEB cada usuario tiene su propio usuario y contrasefa.
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NOMBRE DEL PROCESO:
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No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
12 SAF2.2.2 Seccion de Contabilidad Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccién de Contabilidad Financiera
Procedimiento No.6: Control contable de némina 011.
Seccion de Contabilidad Seccion de Compras Seccion de Presupuesto
Secretaria Auxiliar Jefe Secretaria Auxiliar
2 3
( INICIO ) > Revision de » Aprobacion del CUR
expediente en SICOIN de compromiso
4 5
1 »|  Elaboracion de »{ Elaboracién del CUR
Recepcion de anexo de OCP de devengado
expediente de némina L

2.1
Realiza
observaciones

>

2.2
Lo remite
a Compras.
vaal paso 1

3.1
Realiza
observaciones

e

3.2
Lo devuelve
al Augxiliar
va al paso 2

A 4

Vaala
Pég. No.68
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Seccion de Contabilidad Direccion Financiera Seccion de Personal Seccion de Tesoreria
Jefe Auxiliar Director Jefe Secretaria
Viene de la
Pég. No.67 7
> Autorizacion de
expediente de némina
6
Aprobacion del CUR
de devengado
¢Esta
todo bien? Z’D
¢Esta Si
todo bien?
7.1
Realiza
observaciones
6.1 6.2 ¢
Realiza > Lo devuelve al Auxiliar. 79
observaciones Va al paso 2. Lo devuelve a . 9
Contabilidad. A arga
Va al paso 6. ancara
8 10 |
@—> Impresion —>‘ Revision de <
del CUR cuenta bancaria "
| Acreditamiento
v
11 ]
Habilitacion en 4
banca virtual FIN
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD
No. DE 4 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
12 SAF2.2.1 Secci(m de Contabilidad Seccion de quoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Financiera
Seccion de Contabilidad

Procedimiento No.7: Control contable de ndmina de honorarios.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar control contable del pago de honorarios al personal contratado bajo el renglén 029.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD : TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion de | Seccién de Secretaria de Recibe de la Seccién de Presupuesto la 6

expediente de | Contabilidad Contabilidad OCP nomina honorarios 029 y lo traslada a | minutos
honorarios uno de los Auxiliares de Contabilidad. Ver
normas y lineamientos. Ir al anexo 13
“Comprobante  Unico de Registro de
nomina de honorarios”.

2 Revision de Seccion de Auxiliar de Recibe y revisa el expediente, el CUR de 20
expediente de | Contabilidad Contabilidad compromiso de la OCP y que la némina de | minutos
honorarios honorarios 029 tenga adjunta la factura e

informe de cada persona, si esta todo bien
lo traslada al Jefe de Contabilidad; en caso
contrario procede con el paso 2.1 Realiza
observaciones y 2.2 Lo remite a la Seccién
de Compras y se va al paso 1. Ver
normas y lineamientos.

3 Aprobacién Seccion de Jefe de Recibe y revisa el expediente, si esta todo 5
de expediente | Contabilidad Contabilidad bien aprueba el CUR de compromiso de la | minutos
de honorarios OCP, luego se traslada a la Seccién de

Compras; en caso contrario procede con el
paso 3.1 Realiza observaciones y 3.2 Lo
devuelve al Auxiliar de Contabilidad y se
va al paso 2.

4 Elaboracion Seccion de Secretaria de Recibe expediente y elabora el anexo de la 10
de anexode | Compras Compras OCP en SIGES, luego lo traslada a la | minutos
OoCP Seccion de Presupuesto.

5 Generacion Seccion de Secretaria de Recibe expediente y genera el CUR de 10
del CUR de Presupuesto Presupuesto devengado en el SIGES y lo traslada a la | minutos
devengado Seccion de Contabilidad.

6 Aprobacién Seccion de Jefe de Recibe y revisa el expediente, si esta todo 5
del CUR de Contabilidad Contabilidad bien aprueba el CUR de devengado de la | minutos
devengado OCP y se traslada a la Direccion

Financiera; en caso contrario se procede
con el paso 6.1 Realiza observaciones y
6.2 Lo devuelve al Auxiliar de Contabilidad
y se va al paso 2.
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No. UNIDAD ” TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
7 Autorizacion | Direccion Director Recibe y revisa el expediente para la 30

de expediente | Financiera Financiero solicitud de pago, si esta todo bien autoriza | minutos
de honorarios el expediente y se traslada a la Seccion de
Contabilidad; en caso contrario procede
con el paso 7.1 Realiza observaciones y
7.2 Lo devuelve a Contabilidad y se va al
paso 6.

8 Impresion de | Seccién de Jefe de Recibe expediente con la autorizacién de 5

CUR Contabilidad Contabilidad pago e imprime el CUR de devengado, lo | minutos
firma y sella, luego solicita a la Seccién de
personal la carga bancaria.

9 Carga Seccion de Jefe de Realiza la carga bancaria de la nomina en 30
bancaria Personal Personal la banca Virtual de BANRURAL y la | minutos

traslada a la Seccion de Contabilidad.

10 Revision de Seccion de Auxiliar de Recibe la carga bancaria de la némina que 5
cuenta Contabilidad Contabilidad Sse pagara Y revisa la cuenta monetaria de | minutos
monetaria cada empleado de acuerdo al expediente.

11 Habilitacion Seccion de Jefe de Recibe la carga bancaria y procede a la 7
en banca Contabilidad Contabilidad habilitacion de la misma en la banca virtual | minutos
virtual de BANRUAL, luego la traslada a la

Seccién de Tesoreria.

12 Acredita- Seccion de Secretaria de Recibe expediente para el acreditamiento 10
miento de Tesoreria Tesoreria del expediente a cuentas bancarias. Fin | minutos
expediente del procedimiento

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

El Departamento de Recursos Humanos envia proyeccion cuatrimestral acerca del monto proyectado por actividad y
renglon presupuestario (aplica a todos los renglones), denominado “Compromiso de Gasto”. EI Compromiso de
Gasto es un requisito indispensable para realizar la némina de sueldos.

Del paso 2:
Para ingresar al SICOIN WEB cada usuario tiene su propio usuario y contrasefia.
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No. DE i ALCANCE
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PASOS INICIA TERMINA
12 SAF2.2.2 Seccion de Contabilidad Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccién de Contabilidad Financiera
Procedimiento No.7: Control contable de némina de honorarios.
Seccion de Contabilidad Seccion de Compras
Secretaria Auxiliar Jefe Secretaria
2 3
( IiNncio ) .| Revision de .| Aprobacion de 4
| expediente de "|  expediente de »  Elaboracion de
honorarios honorarios anexo de OCP
A\ 4

1
Recepcion de

expediente de
honorarios

2.1
Realiza
observaciones

2.2

= Lo remite
a Compras.
va apaso 1

¢Esta
todo bien?

3.1
Realiza

observaciones

3.2
Lo devuelve
al Auxiliar
va al paso 2

Vaala
Péag. No.72
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Seccion de Contabilidad

Seccion de Personal

Seccion de Tesoreria

Seccion de Presupuesto Direccion Financiera
Secretaria Director Jefe Auxiliar Jefe Secretaria
Viene de la 6
Pag. No.71 »| Aprobacién del CUR
de devengado
5 ¢ Esta
Generacion del CUR todo bien? "@
de devengado 7
Autorizacion de
expediente de 9
honorarios 61 > Carga
- bancaria
Realiza
observaciones
¢Esta v ¢
todo bien? 6.2
' Lo devuelve 10
al Auxiliar Revision de
va al paso 2 cuenta monetaria
7.1 8
Realiza o Impresion
observaciones de CUR 12
_ »  Acreditamiento
v v de expediente
7.2

Lo devuelve 11
a Contabilidad Habilitacion en FIN

va al paso 6 banca virtual
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD
No. DE ’ ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
10 SAF2.2.1 Seccion de Contabilidad Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Contabilidad Financiera

Procedimiento No.8: Registro contable de retenciones por pagar.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar el registro contable de retenciones que deben pagarse (Timbres profesionales, préstamos bancarios,

etc.).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

1

Recepcion de
noémina de
retenciones

Seccion de
Contabilidad

Secretaria de
Contabilidad

Recibe de la Seccidon de Tesoreria la
némina de retenciones por pagar (listado
por cada descripcion de descuento) y la
traslada a uno de los Auxiliares de la
Seccion de Contabilidad.

3
minutos

Revision de
némina de
retenciones

Seccién de
Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

Recibe, revisa y registra la nomina de
retenciones por pagar (listado de
descuentos  mensuales de timbres
profesionales,  préstamos  bancarios,
Montepio, sindicato, Banco de los
Trabajadores, judiciales, etc.), si esta todo
bien continua con el siguiente paso; en
caso contrario procede con el paso 2.1
Realiza observaciones y 2.2 Solicita
verbalmente la correccion a la Seccion de
Tesoreriay se va al paso 1. Ir al anexo 14
“Comprobante  Unico de Registro de
retenciones por pagar”.

15
minutos

Reqgistro de
némina en
SICOIN WEB

Seccién de
Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

Registra la nomina en el SICOIN WEB (A
este paso también se le conoce como “lo
solicitan”, “dar estatus en sistema’ o
“estado de solicitado”), aparecer en
pantalla la palabra "Solicitado” y luego lo
traslada al Jefe de Contabilidad

15
minutos

Aprobacién
de némina de
retenciones

Seccién de
Contabilidad

Jefe de
Contabilidad

Recibe y revisa la nomina de retenciones
por pagar, si esta todo bien la aprueba y
se traslada a la Direccion Financiera; en
caso contrario procede con el paso 4.1
Realiza observaciones y 4.2 La devuelve
al Auxiliar de Contabilidad y se va al paso
2.

10
minutos
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No. UNIDAD ” TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
5 Autorizacién | Direccion Director Recibe y revisa la némina de retenciones 30

de némina de | Financiera Financiero por pagar, si estd todo bien autoriza el | minutos
retenciones pago de la nomina y se remite a la Seccién
de Contabilidad; en caso contrario procede
con el paso 5.1 Realiza observaciones y
52 La devuelve a la Seccion de
Contabilidad y se va al paso 2.

6 Impresion del | Seccién de Jefe de Recibe la némina de retenciones por pagar 15

CUR Contabilidad Contabilidad autorizada y procede a imprimir, firmar y | minutos
sellar el CUR, luego se traslada a la
Seccion de Presupuesto.

7 Carga Seccion de Secretaria de Recibe expediente de retenciones por 7

bancaria Presupuesto Presupuesto pagar y realiza la carga bancaria por | minutos
medio de la banca virtual de BANRUAL y
se traslada a la Seccién de Contabilidad.

8 Revision de Seccion de Auxiliar de Recibe expediente de retenciones por 8
numero de Contabilidad Contabilidad pagar y revisa el nimero de cuenta y el | minutos
cuentay monto autorizado, si estd todo bien
monto traslada  expediente al Jefe de

Contabilidad; en caso contrario procede
con el paso 8.1 Realiza observaciones y
82 Lo devuelve a la Seccién de
Presupuesto y se va al paso 7.

9 Habilitacion Seccion de Jefe de Recibe y revisa expediente de retenciones 12
de carga Contabilidad Contabilidad por pagar, si esta todo bien lo aprueba | minutos
bancaria realizando la habilitacion de la carga

bancaria, luego se traslada a la Seccion de
Tesoreria.

10 Acredita- Seccion de Jefe de Recibe expediente de retenciones por 10

miento Tesoreria Tesoreria pagar para su acreditamiento en la | minutos

respectiva cuenta bancaria.  Fin del

procedimiento.
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10 SAF 222 Seccion de Contabilidad Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccién de Contabilidad Financiera
Procedimiento No.8: Registro contable de retenciones por pagar.
Seccion de Contabilidad
Secretaria Augxiliar Jefe
( INICIO ) 4
2 3 Aprobacion de
» Revision de némina »  Registro de némina > el()mina de
\ 4 de retenciones en SICON WEB .
retenciones
1
Recepcion de némina
de retenciones
¢Esta ¢Esta S
todo bien? todo bien?
\ 4
Vaala
‘ Pag. No.76 \
2.1 Solicita ve?tétlmente la 4'-1 Lo dezt/.jelve
Realiza —> ., , Realiza > al Auxiliar
observaciones correccion a tesoreria observaciones
va al paso 1 vaal paso 2
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Direccion Financiera Seccion de Contabilidad Seccion de Presupuesto Seccion de Tesoreria
Director Augxiliar Jefe Secretaria Jefe
Pag. No.75
6 7
> Impresion > Carga
del CUR bancaria
° |
Autorizacion de v
némina de retenciones
8
Revisién de nimero
de cuenta y monto
et Si 9
¢Esta o d o 10
todo bien? > Habiltacion de "] Acreditamiento
carga bancaria
51
Realiza v
observaciones FIN
8.1
v Realiz_a
59 observaciones
Lo devuelve ¢
a Contablilidad
va al paso 2 8.2
Lo devuelve
a Presupuesto
va al paso 7
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD
No. DE ’ ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
7 SAF2.2.1 Seccion de Contabilidad Seccion de Contabilidad
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Contabilidad Financiera

Procedimiento No.9: Conciliacion bancaria.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Equiparar los saldos de los registros de los libros contables de la Institucidn versus lo registrado en el estado de
cuenta bancario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD : TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Generacion Seccion de Auxiliar de Los primeros dias de cada mes se genera 20

de estado de | Contabilidad Contabilidad en el SICOIN el estado de cuenta bancario | minutos

cuenta de las transacciones realizadas en el

bancario Banco de Guatemala y BANRURAL
durante el mes anterior. Ver normas y
lineamientos. Ir al anexo 15 “Ejemplo de
conciliacion bancaria”.

2 Revision de Seccion de Auxiliar de Revisa las  operaciones bancarias 2
operaciones | Contabilidad Contabilidad (cheques, notas de débito, crédito y | horas
bancarias depdsitos), asi como los cheques que

estan en circulacion, los ingresos faltantes,
los depositos por ventas y los reintegros
realizados  por  cualquier  concepto
pendientes de operar en SICOIN.

3 Conciliacion Seccion de Auxiliar de Elabora resumen en formato Excel, 35
bancaria Contabilidad Contabilidad indicando saldo en estado de cuenta | minutos

bancaria y saldo en libro contable, totaliza
los cheques circulantes y los depdsitos
pendientes, con esto cuadra y concilia
saldos segun estado de cuenta bancario y
saldos en SICOIN, si esti todo bien lo
traslada al Jefe de Contabilidad; en caso
de error procede con el paso 3.1 Realiza
observaciones y se va al paso 2.

4 Autorizacién | Seccién de Jefe de Recibe y revisar la conciliacién bancaria, si 65
de Contabilidad Contabilidad esta todo bien la autoriza y la remite al | minutos
conciliacién Auxiliar de Contabilidad; en caso contrario
bancaria procede con el paso 4.1 Realiza

observaciones y 4.2 Lo devuelve al Auxiliar
de Contabilidad y se va al paso 2. Ver
normas y lineamientos.

5 Registro en Seccion de Auxiliar de Recibe, firma, sella y registra la 33
libro de Contabilidad Contabilidad conciliacion bancaria en el respectivo libro | minutos
conciliacion de conciliaciones bancarias segun el libro
bancaria que corresponda al banco y traslada el

libro al Jefe de Contabilidad.
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No. UNIDAD 2 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
6 Revision de Seccion de Jefe de Recibe y revisa el libro de conciliacion 7

libro de Contabilidad Contabilidad bancaria, si esta todo bien lo firma, sella y | minutos
conciliaciéon remite al Auxiliar de Contabilidad; en caso
bancaria contrario procede con el paso 6.1 Realiza
observaciones y 6.2 Lo devuelve al Auxiliar
de Contabilidad y se va al paso 5.

7 Archivo del Seccion de Auxiliar de Recibe y archiva temporalmente el libro de 5
libro de Contabilidad Contabilidad conciliacién bancaria. Fin del | minutos
conciliacion procedimiento.
bancaria

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

Para ingresar al SICOIN WEB cada usuario tiene su propio usuario y contrasefa.

Del paso 4:

La conciliacion bancaria debe ser firmada y sellada por el Jefe de la Seccion de Contabilidad 6 en su defecto por el
Jefe del Departamento de Contabilidad y Tesoreria.
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CONTABILIDAD
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PASOS CODIGO INICIA TERMINA
7 SAF22.2 Seccion de Contabilidad Seccion de Contabilidad
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccién de Contabilidad Financiera
Procedimiento No.9: Conciliacién bancaria.
Seccion de Contabilidad
Auxiliar Jefe
( INICIO ) 4

Y

1
Generacion de estado
de cuenta bancario

Y

2
Revision
de operaciones
bancarias

3

\ 4

A 4

Conciliacion
bancaria

Si

¢Esta
todo bien?

3.1
Realiza
observaciones
va al paso 2

Autorizacion de
conciliacién bancaria

¢Esta
todo bien?

A 4

Vaala
Péag. No.80
\/
4.2
4.1
. g Lo devuelve
Realiza > o
) al Auxiliar
observaciones
vaal paso 2
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Seccion de Contabilidad

Y

Jefe Auxiliar
Viene de la
Pég. No.79

6 5

Revision del libro de
conciliacién bancaria

A

¢Esta

Si

Registro en libro de
conciliacion bancaria

7
Archivo del libro de

todo bien?

6.2
6.1
Realiza > Lo devu_e_lve
observaciones al Auxiliar
va al paso 5

A 4

conciliacion bancaria

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD 3
No. DE . . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
. . Direccion Financiera /
10 SAF2.21 Seccién de Contabilidad Seccion de Contabilidad

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Contabilidad

Financiera

Procedimiento No.10: Operacion contable para generar estados financieros.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Generar estados financieros para ser presentados de forma anual ante autoridades y Junta Directiva.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Impresion de | Seccién de Jefe de En el SICOIN WEB se genera el Balance 4

reportes Contabilidad | Contabilidad General y el Estado de Resultados, los | dias
cuales se imprimen con sus respectivas
integraciones de cuentas en formato Excel.
Ir al anexo 16 “Ejemplo de estados
financieros”. Ver normas y lineamientos.

2 Revision de Seccion de Jefe de Revisa los Estados Financieros, si esta todo 1
Estados Contabilidad | Contabilidad bien lo traslada al Jefe de Contabilidad y dia
Financieros Tesoreria; en caso contrario procede con el

paso 2.1 Ingresa al SICOIN WEB y 2.2
Realiza correcciones y se va al paso 1.

3 Revision de Departamento | Jefe de Revisa los Estados Financieros, si esta todo 1
Estados de Contabilidady | bien lo traslada a la Direccion Financiera; en dia
Financieros Contabilidad y | Tesoreria caso contrario procede con el paso 3.1

Tesoreria Realiza observaciones y 3.2 Lo devuelve al
Jefe de Contabilidad y se va al paso 1.

4 Revision de Direccion Director Revisa los Estados Financieros, si esta todo 1
Estados Financiera Financiero bien lo traslada a la Seccion de Presupuesto dia
Financieros con copia a la Direccion de Auditoria Interna

para su revision y archivo, en caso contrario
procede con el paso 4.1 Realiza
observaciones y 4.2 Lo devuelve a
Contabilidad y se va al paso 1.

5 Consolidacion | Seccién de Jefe de Recibe y consolida los Estados Financieros 1
de Estados Presupuesto | Presupuesto con la Liquidacion Presupuestaria, esto dia
Financieros genera el “Informe de Liquidacion

Presupuestaria de Ingresos-Egresos y
Estados Financieros”, luego lo traslada a la
Direccion Financiera;

6 Revisién de | Direccién Director Recibe y revisa el informe de Liquidacion 5

Informe Financiera Financiero Presupuestaria si esta todo bien lo presenta | dias
a Gerencia; en caso contrario procede con
el paso 6.1 Realiza observaciones y 6.2 Lo
devuelve a Contabilidad y se va al paso 1.

7 Solicitud de Gerencia Gerente Recibe el informe y solicita a Direccion de 1
dictamen Auditoria Interna el dictamen sobre los dia

Estados Financieros.
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PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
8 Emision de Direccion de | Director de Recibe y evalla los Estados Financieros 1

dictamen Auditoria Auditoria sobre los cuales emite dictamen de | mes
Interna Interna Auditoria Interna, luego lo presenta a
Gerencia, para que se adjunte al “Informe
de Liquidacion Presupuestaria de Ingresos-
Egresos y Estados Financieros”.

9 Presentacion | Gerencia Gerente Recibe y presenta el informe del periodo 1

de informe fiscal ante JD para su aprobacion, si esta | semana
todo bien lo aprueba JD y se remite a la
Direccion Financiera; en caso contrario
procede con el paso 9.1 Realizan
observaciones y 9.2 Lo devuelven a
Contabilidad y se va al paso 1. Ver normas
y lineamientos.

10 Envioy Direccion Director La Direccién Financiera envia copia del 5
archivo de Financiera Financiero informe aprobado al MINFIN, a la CGC y al | minutos
informe Congreso de la Repulblica, asi mismo

entrega copia a la Seccion de Contabilidad
para su archivo. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

La operacién contable para generar (Estados Financieros) es anual.

Del paso 9:

Es atribucion del Gerente, presentar anualmente a la Junta Directiva los Estados Financieros, de acuerdo al articulo
17, inciso 4 del Decreto-Ley 3-85, Ley Organica del INE.
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD

No. DE ALCANCE

PASOS CoDbIGo INICIA TERMINA
10 SAF 2.2.2 Seccion de Contabilidad Direccion Financiera
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccién de Contabilidad Financiera
Procedimiento No.10: Operacion contable para generar Estados Financieros.
Seccion de Contabilidad Depto. de Contabilidad y Tesoreria Direccion Financiera
Jefe Jefe Director

( INiclo ) 2 3 4
Revision de Estados »| Revision de Estados »| Revision de Estados
Financieros. Financieros. Financieros

A 4

1
Impresion
de reportes

Si ¢Esta

todo bien?

¢Esta
todo bien?

¢Esta
todo bien?

Vaala
Péag. No.84

v
2.2 3.2 4.2
In riéla al |, Realiza R:aiﬁza | Lodevuelve al Jefe R:éﬁza Lo devuelve
9 correcciones : | de Contabilidad : | aContabilidad
SICOIN WEB observaciones observaciones
va al paso 1 va al paso 1 vaal paso 1
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Seccidn de Presupuesto Direccion Financiera Gerencia Direccion de Auditoria Interna
Jefe Director Gerente Director
6 7 8
Viene de la > Revision > Solicitud > Emision
Pag. No.83 de informe de dictamen de dictamen
\ 4
5 ¢Esta
Consolidacion de todo bien? S

Estados Financieros Presentacion
de informe

6.1
Realiza
observaciones

v
6.2
Lo devuelve
a Contabilidad
va al paso 1

¢

10
Envio y archivo
de informe

y
FIN

¢Esta
todo bien?

9.1
Realiza
observaciones

\ 4
9.2
Lo devuelve
a Contabilidad
vaal paso 1
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NOMBRE DEL PROCESO: ‘*”’(” :
CONTABILIDAD W
No. DE , . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
12 SAF2.21.1 Unidad de Inventarios Unidad de Inventarios
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Contabilidad / L
; . Financiera
Unidad de Inventarios

Procedimiento No. 11: Registro de bienes por compra.

OBJETIVO DEL PR

OCEDIMIENTO:

Llevar registro contable de los bienes adquiridos por compra para su buen uso y control.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion Unidad de Encargado o Recibe de la Seccién de Contabilidad el 2

de Inventarios Auxiliar de expediente de compra. Ir al anexo 17 | minutos
expediente inventarios “Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventarios”.

2 Recepcion Unidad de Encargado o Recibe de la Seccion de Aimacén los bienes 10
de bienes Inventarios Auxiliar de adquiridos y firma el Despacho de Almacén. | minutos

inventarios Ver normas v lineamientos.

3 Revisién y Unidad de Encargado o Revisa que el bien esté en buen estado y 15
verificacion Inventarios Auxiliar de verifica que el expediente de compra | minutos
de bienes Inventarios contenga la Orden de Compra y Pago,

pedido, factura y original de la constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventarios.

4 Descripcion | Unidad de Encargado o Describe y anota las caracteristicas generales 5

del bien Inventarios Auxiliar de del bien. Ver normas y lineamientos. minutos
Inventarios

5 Registro del | Unidad de Encargado o Por medio de usuario y contrasefia Ingresa al 20
bien Inventarios Auxiliar de SICOIN donde realiza el registro del bien. minutos

inventarios

6 Elaboracion | Unidad de Encargado o Elabora el resguardo del bien en el SICOIN, 3
de resguardo | Inventarios Auxiliar de el cual carga al empleado solicitante del bien | minutos

Inventarios adquirido.

7 Ingreso de Unidad de Encargado o Ingresa la informacién del bien en el 5

Informacion Inventarios Auxiliar de resguardo, asi como la informacién del area | minutos
Inventarios técnica o administrativa de destino del bien.

8 Asignacion Unidad de Encargado o Autométicamente el SICOIN crea y asigna un 5
de ndmero Inventarios Auxiliar de nimero de identificacion al bien, luego se | minutos
de Inventarios notifica al Jefe de Contabilidad y se le
identificacion traslada el expediente.

9 Aprobacién Seccion de Jefe de Recibe el expediente y por medio de usuario 5
del registro Contabilidad | Contabilidad y contrasefia Ingresa al SICOIN donde | minutos
del bien verifica los datos de ingreso del bien, si esta

todo bien aprueba el ingreso y lo notifica a la
Unidad de Inventarios; en caso contrario
procede con el paso 9.1 Realiza
observaciones y 9.2 Lo devuelve a
Inventarios y se va al paso 3.
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No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
10 Rotulacion Unidad de Encargado o Recibe la notificacion de aprobacion y rotula 5

del bien Inventarios Auxiliar de el bien con el nimero de identificacion | minutos
Inventarios respectivo.

11 Registroen | Unidad de Encargado o Con la informacién ingresada en el SICOIN 30
Libro Inventarios Auxiliar de realiza el registro del bien en el Libro de | minutos
de Adiciones Inventarios Adiciones, asi como el registro de la cuenta

correspondiente de acuerdo a la naturaleza
del bien. Ir al anexo 18 “Formulario de
registro de bienes’”.

12 Entrega del Unidad de Encargado o Entrega del bien al trabajador solicitante, ver 10
bien Inventarios Auxiliar de procedimiento No. 13 de este proceso. Fin | minutos

Inventarios del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 2:

Las Constancias de Ingreso a Almacén y a Inventario, deben estar en orden correlativo y autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

Del paso 4:
Los bienes del Estado deben estar registrados con las siguientes caracteristicas: a) marca, b) modelo, c) color, d)
material y €) No. de serie en caso de aparatos eléctricos, esto de acuerdo a la circular 3-57 Instrucciones sobre
Inventarios de las Oficinas Publicas de la Direccién de Contabilidad del Estado.
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD
No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
12 SAF2.21.1 Unidad de Inventarios Unidad de Inventarios
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Contabilidad / Unidad de Inventarios Financiera
Procedimiento No.11: Registro de bienes por compra.
Unidad de Inventarios
Encargado o auxiliar
( INICIO )
A 4
L 2 Re '3s'én 4
Recepcion de > Recepcion > veri\f/ilc;cién > Descripcion
expediente de hienes y debi del bien
e bienes
A 4
> 6 ! Asi na8cic')n de
Registro > Elaboracion > Ingreso > g
) ) o ndmero de
del bien de resguardo de informacion N
identificacion v

Vaala
Pag. No.88
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Seccion de Contabilidad Unidad de inventarios

Jefe Encargado o auxiliar

Viene de la
Pag. No.87

9 10 11
Aprobacion del > Rotulacion »|  Registro en libro
registro del bien del bien de adiciones

A 4

12
Entrega
del bien

9.2
9.1
. o Lo devuelve
Realiza > :
! a Inventarios
observaciones
vaapaso 3

A 4
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NOMBRE DEL PROCESO: i,*”’(" ’
CONTABILIDAD EWy
No. DE ’ . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
12 SAF2211 Unidad de Inventarios Unidad de Inventarios
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Contabilidad / L
) . Financiera
Unidad de Inventarios

Procedimiento No. 12: Registro de bienes por donacién.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar el registro contable de los bienes donados por instituciones u organismos internacionales para su buena

distribucion y control.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion Unidad de Encargado o Las Instituciones u organismos 1

de bienes Inventarios Auxiliar de internacionales a través de oficio o dia
por donacién Inventarios “Formulario de Traspaso de Propiedad”, Acta

de Transferencia de Propiedad de Bienes y

listado de bienes, realizan la entregan de los

hienes en calidad de donacion.

2 Verificaciony | Unidad de Encargado o Verifica los bienes conforme a los 1
elaboracién | Inventarios Auxiliar de documentos vy listado proporcionados, luego dia
de acta Inventarios elabora el acta de recepcion. Ver normas y

lineamientos.

3 Solicitud de | Unidad de Encargado o Con el expediente conformado solicita ante la 1
autorizacion | Inventarios Auxiliar de Direccion de Bienes del Estado del MINFIN, dia
de registro Inventarios autorice a través de resolucion realizar los

registros contables de los bienes recibidos.

4 Autorizacién | Direccién de | Colaboradores | A través de resolucidn autoriza el registro 1
de registro Bienes del contable de los bienes donados, la cual envia mes
contable Estado al INE.

5 Registro Unidad de Encargado o Recibe la resolucién de la DBE del MINFIN y 10
contable de | Inventarios Auxiliar de por medio de usuario y contrasefia ingresa al | minutos
bienes Inventarios SICOIN donde realiza el registro contable de

los bienes a través del ingreso de
informacion.

6 Elaboracion | Unidad de Encargado o Elabora en el SICOIN el resguardo de los 15
de resguardo | Inventarios Auxiliar de bienes por empleado solicitante. minutos

Inventarios

7 Ingreso de Unidad de Encargado o Ingresa la informacion general del bien en el 5
informacion Inventarios Auxiliar de resguardo, asi como la informacién del area | minutos
general Inventarios técnica 0 administrativa de destino del bien.

8 Asignacion Unidad de Encargado o Automaticamente el SICOIN crea y asigna un 5
de nimero Inventarios Auxiliar de nimero de identificacién al bien, luego se le | minutos
de inventarios notifica al Jefe de Contabilidad y se le
identificacion traslada el expediente.
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PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
9 Aprobacidon | Seccionde | Jefe de Recibe el expediente y por medio de usuario 5

del registro Contabilidad | Contabilidad y contrasefia ingresa al SICOIN, donde | minutos
del bien verifica los datos de ingreso del bien, si esta
todo bien aprueba el ingreso y lo notifica a la
Unidad de Inventarios; en caso contrario
procede con el paso 9.1 Realiza
observaciones y 9.2 Lo devuelve a
Inventarios y se va al paso 5.

10 Rotulacién Unidad de Encargado o Recibe la natificacion de aprobacion y rotula 5

de bienes Inventarios Auxiliar de los bienes con el ndmero de idenficacion | minutos
Inventarios respectivo.

11 Anotacion en | Unidad de Encargado o Con la informacion ingresada en el SICOIN 30
Libro de Inventarios Auxiliar de realiza el registro de los bienes en el Libro de | minutos
Adiciones Inventarios Adiciones, asi como el registro de la cuenta

correspondiente de acuerdo a la naturaleza
del bien.

12 Entrega del | Unidad de Encargado o Entrega del bien al trabajador solicitante, ver 10
bien Inventarios Auxiliar de procedimiento No. 13 de este proceso. Fin | minutos

Inventarios del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 2:

Los bienes del Estado deben estar registrados con las siguientes caracteristicas: a) marca, b) modelo c) color, d)
material y ) No. de serie en caso de aparatos eléctricos. Esto de acuerdo a la Circular 3-57 Instrucciones sobre
Inventarios de las Oficinas Publicas de la Direccidn de Contabilidad del Estado.
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD
No. DE . ALCANCE
PASOS CoDbIGo INICIA TERMINA
12 SAF2.21.1 Unidad de Inventarios Unidad de Inventarios
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Contabilidad / Unidad de Inventarios Financiera

Procedimiento No.12: Registro de bienes por donacion.

Unidad de Inventarios

Direccion de bienes del Estado

Encargado o auxiliar Colaboradores
( INICIO )
Y
L 2 Solcitd de A
Recepcién de > Verificacion y > autorizacion P Autorizacion de
bienes por donacién elaboracion de acta . registro contable
de registro
A 4
> 6 ! Asi nicién
Registro contable > Creacion de > Ingreso de > 9
. . 9 de niimero de
de bienes resguardo informacion general R
identificacion v

Vaala
Pag. No.92
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Seccion de Contabilidad Unidad de inventarios

Jefe Encargado o auxiliar

Viene de la
Pag. No.91

9 10 11 12
Aprobacion del > Rotulacion —> Registro en > Entrega
registro del bien del bien Libro de Adiciones del bien

A 4
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Realiza > a Inventarios
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NOMBRE DEL PROCESO: )
CONTABILIDAD 2
No. DE ’ ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
9 SAF221.1 Area Técnica o Administrativa Unidad de Inventarios
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Contabilidad / Financiera

Unidad de Inventarios

Procedimiento No. 13: Carga y descarga de bienes.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Cargar y descargar los hienes en las Tarjetas de Responsabilidad del personal de la Institucién, de acuerdo a los

requerimientos y a sus funciones para registro actualizado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Solicitud del | Area Técnica | Personal El personal técnico o administrativo solicita a 5

bien 0 Técnico o la Unidad de Inventarios bienes de acuerdo a | minutos
Administrativa | Administrativo | sus funciones. Ir al anexo 19 “Formulario
SAAF-INE".

2 Asignaciény | Unidad de Encargado o De acuerdo a las solicitudes y por medio de 25
carga del Inventarios Auxiliar de usuario y contrasefia ingresa al SICOIN, | minutos
bien Inventarios donde realiza la carga del hien,

automaticamente el sistema genera la Hoja
de Reporte de Entrega.

3 Elaboracion | Unidad de Encargado o Elabora la tarjeta de responsabilidad del 30
de Tarjera Inventarios Auxiliar de personal solicitante, en la que se describe el | minutos

Inventarios numero de identificacion, valor, y los datos
generales del bien, asi como nombre y area
donde labora el personal, en el caso, que el
personal solicitante ya cuente con una
Tarjeta de Responsabilidad, se le solicita la
copia para realizar los cargos. Para la
descarga de bienes en Tarjera de
Responsabilidad ir al Subprocedimiento 13-
A. Ver normas y lineamientos.

4 Visto bueno | Unidad de Encargado o Revisa la carga y da el visto bueno para 5
de entrega Inventarios Aucxiliar de entrega al Bodeguero de Inventarios. minutos
del bien Inventarios

5 Entrega del | Unidad de Bodeguero de | Entrega el bien conforme al Formulario de 1
bien Inventarios Inventarios Cargo y Descargo, el cual es firmado de dia

conformidad por el personal solicitante, luego
lo traslada al Encargado o Auxiliar de
Inventarios.

6 Actualizacién | Unidad de Encargado o Realiza la respectiva actualizacion en los 1

de registros | Inventarios Auxiliar de registros del sistema de inventarios y en la | hora
Inventarios Tarjeta de Responsabilidad.

7 Entrega de Unidad de Encargado o Operado el cargo en la Tarjeta de 1
copia de la Inventarios Auxiliar de Responsabilidad, se le entrega al personal dia
Tarjeta Inventarios que se le cargo el bien.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
8 Archivo de Unidad de Encargado o Archiva la Tarjeta de Responsabilidad en la 5

Tarjeta Inventarios Aucxiliar de carpeta identificada con el nombre del | minutos
Inventarios trabajador.

9 Publicacion | Unidad de Encargado o Alimenta el cuadro de los bienes cargados 10
de bienes Inventarios Auxiliar de por trabajador y luego lo publica en la pdgina | dias
cargados Inventarios Web del INE. Ver normas y lineamientos.

Fin del procedimiento.

Subprocedimiento 13-A: Descarga de bienes en Tarjeta de Responsabilidad.

Paso 3: Devolver a la Unidad de Inventarios los hienes en desuso.

No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
31 Solicitud y Unidad Personal El personal técnico o administrativo solicita 30

llenado de Técnica o Técnico 0 en la Unidad de Inventarios el Formulario de | minutos
formulario Administrativa | Administrativo Descargo, el cual llena con los datos del bien
a descargar, descritos en la Tarjeta de
Responsabilidad (Descripcion, Identificacion
y valor). Ver normas y lineamientos.

3.2 Devolucién Unidad Personal Hace entrega del bien, conjuntamente con el 10

del bien Técnica 0 Técnico 0 Formulario de Descargo. minutos
Administrativa | Administrativo
33 Recepcion Unidad de Encargado o Recibe el bien y el Formulario de Descargo, 8
del bien Inventarios Auxiliar de luego revisa que los datos descritos en la | minutos
Inventarios Tarjeta de Responsabilidad, coincidan con
el Formulario de Descargo y el bien recibido,
si esta todo bien, firma y sella de recibido el
Formulario y entrega copia al personal y el
bien al Bodeguero de Inventarios; en caso
contrario procede con el paso 2.3.1 Realiza
observaciones y 2.3.2 Lo devuelve al
personal y se va al paso 2.1.
34 Resguardo Unidad de Bodeguero de | Recibe el hien el cual es ubicado en el area 30
del bien Inventarios Inventarios de Bodega de Bienes en Desuso, destinada | minutos
para su adecuado resguardo y control, el
cual estard a disposicion del personal para el
momento de su requerimiento, se va al paso
6. Fin del subprocedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 3:

Las Tarjetas de Responsabilidad deben ser impresas en una litografia autorizada por la Contraloria General de

Cuentas.

Del paso 3.1:

El trabajador debe llenar el Formulario de Descargo de acuerdo a la informacién descrita en la Tarjeta de
Responsabilidad (Descripcidn, Identificacion y valor).

Del paso 9:
La publicacidn de los bienes cargados al personal debe realizarse los primeros 15 dias del mes siguiente a la
actualizacion.
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD
No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
9 SAF2.21.1 Area Técnica 0 Administrativa Unidad de Inventarios
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Contabilidad / Unidad de Inventarios Financiera
Procedimiento No.13: Carga y descarga de bienes.
Area Técnica 0 Administrativa Unidad de Inventarios
Personal Técnico o Administrativo Encargado o Auxiliar Bodeguero
( INiCIO ) 2 -~ 3 . 4 5
> Asignacién y > ; oracion »  Visto bueno de > Entrega
y carga del bien e tarjeta entrega del bien del bien
J
1 |
Solicitud
del bien y 8
6 7 Arch|'vo de
Actualizacion »  Entrega de copia tarjeta
de registros de la tarjeta

v

8
Publicacion de
bienes cargados

Pagina | 95 - V02




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

Subprocedimiento 13.A. (Pasos 4) : Descarga de bienes en tarjeta de responsabilidad.

Paso 3: Devolver a la unidad de inventarios los bienes en desuso.

Unidad Técnica o Administrativa Unidad de Inventarios

Personal Técnico o Administrativo Encargado Bodeguero

A

31
Solicitud y llenado
de formulario
A 4
3.2 3.3 34
Devolucién > Recepcion > Resguardo
del bien del bien del bien

A 4
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD
No. DE ” ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
13 SAF2211 Unidad de Inventarios Unidad de Inventarios
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Contabilidad / Financiera

Unidad de Inventarios

Procedimiento No. 14: Baja de bienes.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar de baja a los hienes deteriorados y no funcionales, para depurar el inventario y aprovechar el espacio, asi como
evitar el acumulamiento de bienes inservibles.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD A TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion Unidad de Encargado o Recibe de las distintas areas técnicas o 1

del bien Inventarios | Auxiliar de administrativas los bienes que se han dia
Inventarios deteriorado y ya no son funcionales. Ir al
anexo 20 “Ejemplo de solicitud de baja de
hienes”.

2 Elaboracion | Unidad de Encargado o Elabora la Certificacion de Inventarios de 6
de Inventarios | Auxiliar de acuerdo a la clasificacion de los bienes | meses
certificacion Inventarios (material ferroso y material destructible e

incinerable). Ver normas y lineamientos. Ir
al anexo 21 “Acuerdo Gubernativo Nimero
217-94 (Reglamento de Inventarios de los
Bienes Muebles de la Administracion
Publica)” y al anexo 22 “instructivo de baja
de bienes de inventarios”.

3 Elaboracion | Unidad de Encargado o Elabora y firma el acta de acuerdo a la 1
de acta Inventarios Auxiliar de Certificacion de Inventarios y traslada el | semana

Inventarios expediente a la Seccidn de Contabilidad.

4 Certificacion | Seccionde | Secretaria de Recibe y certifica el acta, luego traslada el 1
de acta Contabilidad | Contabilidad expediente al Jefe de Contabilidad. dia

5 Firma de Seccionde | Jefe de Recibe y revisa el expediente, si esta todo 1
acta Contabilidad | Contabilidad bien, firma el acta y traslada el expediente al dia

Jefe de Contabilidad y Tesoreria; en caso
contrario procede con el paso 5.1 Realiza
observaciones y 52 Lo devuelve a
Inventarios y se va al paso 2.

6 Firma de Depto. de Jefe de Recibe y revisa el expediente, si esta todo 1

acta Contabilidad | Contabilidady | bien, firma el acta y se traslada el expediente dia
y Tesoreria | Tesoreria a la Unidad de Inventarios; en caso contrario
procede con el paso 6.1 Realiza
observaciones y 6.2 Lo devuelve a
Inventarios y se va al paso 2.

7 Elaboracion | Unidad de Encargado o Recibe y elabora la solicitud de baja de 1
de solicitud Inventarios | Auxiliar de bienes, dirigida a la Contraloria General de dia
de baja Inventarios Cuentas y traslada el expediente a la

Direccién Financiera.
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No. UNIDAD 2 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
8 Firma de Direccion Director Recibe y revisa el expediente, si esta todo 1

solicitud de Financiera Financiero bien, firma la solicitud de baja, luego se hora

baja traslada el expediente a Gerencia; en caso
contrario procede con el paso 8.1 Realiza
observaciones y 82 Lo devuelve a
Inventarios y se va al paso 2.

9 Visto bueno | Gerencia Gerente Recibe y revisa el expediente, si esta todo 1
de solicitud bien, firma de visto bueno la solicitud de dia
de baja baja, luego se traslada a Inventarios; en caso

contrario procede con el paso 8.1 Realiza
observaciones y 82 Lo devuelve a
Inventarios y se va al paso 2.

10 Entrega de Unidad de Encargado o Recibe el expediente de baja (Solicitud de 1
expediente Inventarios Auxiliar de baja, Certificacion de Inventarios, dia
de baja Inventarios certificacion de acta y clasificacion de

bienes) y se entrega a la CGC y a la
Direccion de Bienes del Estado del MINFIN.

11 Elaboracion | Ministerio de | Colaboradores | Recibe y en base al expediente de baja se 1
de resolucion | Finanzas elabora la resolucion de aceptacion de baja, mes
de se delega personal del la DBE, quienes se
aceptacion coordinan telefénicamente con el Encargado

de Inventarios en el dia y la hora en que se
entregaran los bienes al predio.

12 Elaboracion | Unidad de Encargado o Para los bienes destructibles e Incinerables, 1
de acta de Inventarios | Auxiliar de se elabora el acta de actuaciones del dia
actuaciones Inventarios proceso de destruccion de bienes, en la que

participan los representantes de la Direccién
de Bienes del Estado, de la Contraloria
General de Cuentas y de la Unidad de
Inventarios del INE. ir al anexo 23 “Ejemplo
de resolucién de baja de hienes de la CGC".

13 Registrode | Unidad de Encargado 0 Con la resolucion de aceptacion de bajay 3 1
haja Inventarios | Auxiliar de 6 4 semanas después de que los bienes han dia

Inventarios sido incinerados 6 destruidos, se registra la
baja en el Libro de Adiciones y Bajas. Ver
normas Yy lineamientos. Fin  del
procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Son aceptados los bienes de baja cuando estan deteriorados 0 ya no son funcionales, por lo que se consideran
hienes inservibles y no es posible su reparacion (Articulo 4 del Acuerdo Gubernativo 217-94).

Del paso 13:
En los primeros 15 dias del mes de enero de cada afio se presenta a la Contabilidad del Estado, el Informe General
de Activos Fijos comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de afio anterior, esto para dar cumplimiento al
Avrticulo 29 del Decreto 35-04.
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD
No. DE . ALCANCE
PASOS CoDbIGo INICIA TERMINA
13 SAF2.21.1 Unidad de Inventarios Unidad de Inventarios
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Contabilidad / Unidad de Inventarios Financiera

Procedimiento No.14: Baja de bienes.

Unidad de Inventarios

Seccion de Contabilidad

Encargado o Auxiliar Secretaria Jefe
( INicIo )
5
> Registro
v del bien
L Rt 4
Recepcion de > vision y > Descripcion
. verificacion .
expediente . del bien
de bienes _
¢Esta Si
! todo hien?
Vaala
2 P&g. No.100
Recepcion
de bienes >
Rféﬁza _ Lo devuelve
. " a Inventarios
observaciones
va a paso 2
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Seccion de Contabilidad y Tesoreria Unidad de Inventarios Direccidn Financiera

Jefe Encargado o Auxiliar Director

Viene de la
Pag. No.99

6 ! 8
Firma Ellz?lb_torgcdlonbdg > Firma de
de Acta solicitud de baja solicitud de baja
J
\ 4
Vaala
No Pag. No.101
6.1 6.2 8.1 8.2
. Lo devuelve . = Lo devuelve
Realiza > ) Realiza > )

observaciones a Inventarios observaciones alnventarios
va a paso 2 va a paso 2
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Gerencia Unidad de Inventarios Ministerio de Finanzas
Gerente Encargado o Auxiliar Colaboradores
Viene de la
Pag. No.100
11
9 10 .
Visto bueno de > Entrega de ,|  Elaboracion de

solicitud de baja

9.2
9.1
. g Lo devuelve
Realiza > )
! a Inventarios
observaciones
va a paso 2

expedicente de baja

resolucion de
aceptacion

Y

12
Elaboracion
de acta de
actuaciones

Y

13
Registro
de bhaja

\ 4

( AN )
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NOMBRE DEL PROCESO: ‘*M :
CONTABILIDAD E W
No. DE , . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
7 SAF2.21.1 Unidad de Inventarios Unidad de Inventarios
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Contabilidad / L
; . Financiera
Unidad de Inventarios

Procedimiento No. 15: Informe General de Activos Fijos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Presentar el Informe General de Activos Fijos a la Direccion de Contabilidad del Estado, del Ministerio de Finanzas
Publicas y cumplir con el Articulo 19 del Acuerdo Gubernativo 217-94.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Clasificacion | Unidad de Encargado o Clasifica e integra las cuentas de acuerdo a lo 2

e integracion | Inventarios Auxiliar de estipulado en la circular 3-57. Ir al anexo 24 | dias
de cuentas Inventarios “Circular 3-57, de la Direccion de Contabilidad
del Estado”.
2 Verificacion | Unidad de Encargado o Verifica cada una de las cuentas contra los 1
de cuentas Inventarios Auxiliar de registros de inventarios, luego lo traslada a la dia
Inventarios Seccién de Contabilidad.
3 Conciliacién | Seccionde | Jefe de Concilia las cuentas contra los estados 1
de cuentas Contabilidad | Contabilidad financieros y los registros de inventarios, dia
luego lo traslada al Auxiliar de Inventarios.
4 Integracion Seccion de | Auxiliar de Recibe la informacion e integra el informe, 1
del informe Contabilidad | Contabilidad adjunta los formularios FIN-01 y FIN-02, dia
obtenidos en la Direccién de Contabilidad del
Estado del MINFIN, imprime los documentos
y lo traslada al Jefe de Contabilidad. Ir al
anexo 25 “Ejemplo del Informe de actives
fijos”.
5 Firma por Seccionde | Jefe de Recibe el informe y firma cada una de los 1
Contabilidad | Contabilidad | Contabilidad documentos que lo integran, luego se dia
traslada a la Unidad de Inventarios.
6 Firma por Unidad de Encargado o Recibe el informe y firma cada uno de los 1
Inventarios Inventarios Auxiliar de documentos que lo integran, y coordina la | hora
Inventarios entrega del informe.
7 Entrega del | Unidad de Encargado o Entrega el Informe General de Activos Fijos a 1
informe Inventarios Auxiliar de la Direccion de Contabilidad del Estado, del dia
Inventarios MINFIN. Ver normas y lineamientos. Fin del
procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 7:

El Informe General de Activos Fijos se presenta a la Direccion de Contabilidad del Estado, en el mes de enero de
cada afio, para dar cumplimiento al Articulo 19 del Acuerdo Gubernativo 217-94.
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD
No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
7 SAF221.1 Unidad de Inventarios Unidad de Inventarios
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Contabilidad / Unidad de Inventarios Financiera
Procedimiento No.15: Informe general de activos fijos.
Unidad de Inventarios Seccion de Contabilidad
Encargado o Auxiliar Jefe Auxiliar
: 4
> Conciliacién > Integracion
de cuentas del informe
1 2 |
Clasifiacion e > Verificacién v
integracion de cuentas de cuentas .
Firma por
contabilidad
6 7
Firma por > Entrega
inventarios del informe Y
FIN
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NOMBRE DEL PROCESO: if =
CONTABILIDAD :i% '
No. DE ” ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
6 SAF2211 Seccion de Contabilidad Unidad de Inventarios
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Contabilidad / Financiera

Unidad de Inventarios

Procedimiento No. 16: Control de egreso e ingreso de activos fijos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Permitir al personal la utilizacién de activos fijos fuera de las instalaciones, esto a través del control de egresos e
ingresos de los activos fijos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

1

Solicitud de
Formulario

Area Técnica
0
Administrativo

Personal
Técnico o
Administrativo

El personal técnico o administrativo solicita
en la Unidad de Inventarios el formulario de
autorizacién para utilizar activos fijos fuera
de la institucién, el cual llena con los datos
que describen el bien y lo entrega a la
Unidad de Inventarios. Ver normas vy
lineamientos.

1
hora

Recepcion
de formulario

Unidad de
Inventarios

Auxiliar de
Inventarios

Recibe y revisa que el formulario contenga
los datos generales y firma del trabajador
que utilizara el bien, el visto bueno del jefe
inmediato y la descripcién completa del bien.

10
minutos

Verificacion
del bien

Unidad de
Inventarios

Auxiliar de
Inventarios

Verifica fisicamente que la informacion de los
trabajadores este correcta, asi como la
descripcion del bien este de acuerdo a los
registros y al formulario, si esta todo bien,
traslada el formulario al Encargado de
Inventarios; en caso contrario procede con el
paso 3.1 Realiza observaciones y 3.2
Entrega nuevo formulario al trabajador y se
va al paso 1. Ir al anexo 26 “Ejemplo de
registro de Inventarios”.

30
minutos

Autorizacion
de salida

Unidad de
Inventarios

Encargado de
Inventarios

Recibe y revisa el formulario, si esta todo
bien firma el formulario autorizando la salida
del bien; en caso contrario procede con el
paso 4.1 Realiza observaciones y 4.2 Se
entrega nuevo formulario al trabajador y se
va al paso 1.

15
minutos

Reporte de
ingreso

Area Técnica
0
Administrativo

Personal
Técnico o
Administrativo

El personal técnico o administrativo que
utilizo Activos Fijos fuera de la Institucion,
reporta el ingreso del bien a la Unidad de
Inventarios.

15
minutos

Verificacion
de ingreso
del bien

Unidad de
Inventarios

Auxiliar de
Inventarios

Verifica el estado del bien, asi como los
datos del respectivo formulario, anotando el
registro de ingreso del bien. Fin del
procedimiento.

30
minutos
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

El Formulario de control de egresos e ingresos de activos fijos es de uso exclusivo del personal de la Institucién.
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NOMBRE DEL PROCESO:
CONTABILIDAD
No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
6 SAF221.1 Unidad de Inventarios Unidad de Inventarios
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Contabilidad / Unidad de Inventarios Financiera
Procedimiento No.16: Control de ingreso y egreso de activos fijos.
Area Técnica o Administrativa Unidad de Inventarios
Personal Técnico o Administrativo Auxiliar Encargado
( INicio ) 2 3 4
> Recepcion > Revision y > Descripcion
y de bienes verificacion de bienes del bien
1
Solicitud
de formulario 6
> Recepcién (Esta ¢Esta
(‘? de bienes todo bien? todo bien?
5 FIN
Solicitud
de formulario 31 3.2 41 4.2
R " g Lo devuelve a " Lo devuelve a
ealiza " inventarios Realiza > inventarios
observaciones . observaciones nv 105.
Va a paso 3. Va a paso 3.
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PROCESO No. 3:
TESORERIA
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTION PRESUPUESTARIA Y CONTABLE

ORGANIGRAMA DIRECQION: DEPARTAMENTO: ) SECCIO’N:
Financiera Contabilidad y Tesoreria Tesoreria
NOMBREL DEL PROCESO: Tesoreria
DUENO DEL PROCESO: Director Financiero
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Expediente de pago. 1. Pago a proveedores a través de cheque. Cheque.
Registro en Libro de Bancos
y Caja Fiscal.
- Expediente de pago. 2. Emisidn de cheques por resolucion. Cheque.
Registro en Libro de Bancos
y Caja Fiscal.
- Expediente de honorarios. 3. Pago de honorarios por transferencia banca- Transferencia bancaria.
ria. Registro en Libro de Bancos
y Caja Fiscal.
- Recepcion de ventas. 4. Recepcion de ingresos por ventas. Registro de ingresos.
Registro en Libro de Bancos
y Caja Fiscal.
- Nota de crédito. 5. Registro de ingresos por aportaciones y Registro de ingresos.
donaciones. Registro en Libro de Bancos
y Caja Fiscal.
- Documentos de liquidacion. 6. Liquidacion de viticos por anticipo. Registro de liquidacion.
Registro en SICOIN y Caja
Fiscal.
- Expedientes liquidados. 7. CajaFiscal. Caja Fiscal.
- Reporte de ingresos y egre- Rendicién de cuentas.
S0S.
- Expediente de liquidacion. 8. Liquidacion por otros anticipos. Liquidacion de anticipo.
Registro en Caja Fiscal.
- Expediente de pago. 9. Pago de salarios por transferencia bancaria. Registro en Libro de Bancos
y Caja Fiscal.
Pago de salarios.
- Estado de cuenta. 10. Recepcidn de ingresos por intereses banca- Registro en SICOIN.
- Recibos de ingresos. rios. Registro en Libro de Bancos
y Caja Fiscal.
- Némina. 11. Rentas consignadas. Pago a instituciones.
- Planillas de retenciones. Registro en Libro de Bancos
y Caja Fiscal.
- Expediente de pago. 12. Pago a proveedores por transferencia banca- Pago a proveedores.
ria. Registro en Libro de Bancos
y Caja Fiscal.

Pagina | 109 - V02




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

- Expediente del Fondo Rota- 13. Apertura del Fondo Rotativo Institucional. - Vales de cada Fondo Rotati-
tivo Institucional. vo Interno.
- Transferencia de fondos.
- Registro en Libro de Bancos
y Caja Fiscal.
- Expediente de reposicion. 14. Reposicion de Fondos Rotativos Internos y - Reposicion de fondos.
cajas chicas. - Registro en Libro de Bancos
y Caja Fiscal.
RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Mobiliario y equipo FECHA INICIO
- Internet y red interna Junio 2013
- . . FECHA FINAL
- Utiles de oficina Febrero 2014
- Recurso humano TOTAL DE PAGINAS MANUAL
- Software
- SICOIN WEB y SIGES 0
- Libros de registro
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NOMBRE DEL PROCESO: V =
TESORERIA :%; 2
No. DE ’ ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
16 SAF 222 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Tesoreria Financiera

Procedimiento No. 1: Pago a proveedores por cheque.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Hacer efectivo el pago a los proveedores de productos y servicios a través de la emision de cheques.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD ’ TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion Seccionde | Secretaria de Recibe de la Seccion de Contabilidad el 10

de Tesoreria Tesoreria expediente con la documentacién de soporte, | minutos
expediente de compra de bienes o servicios, que incluye
el CUR presupuestario, la Orden de Compra
y Pago, anexos de ambos y nota de solicitud
de pago con cheque autorizada y lo traslada
al Encargado de Registro en Banca Virtual y
SICOIN. Ir al anexo 27 “Ejemplo de
expediente de pago a proveedores por
cheque”.
2 Revision y Seccion de Encargado de Recibe y revisa los documentos indicados en 10
seleccién de | Tesoreria Registro en el paso 1y el razonamiento de la factura, si | minutos
pagoy Banca Virtual y | esta todo bien ingresa por medio de usuario y
cuenta SICOIN contrasefia al SICOIN WEB, selecciona el
pago (CUR presupuestario o contable), y la
cuenta monetaria que corresponde; en caso
contrario procede con el paso 2.1 Realiza
observaciones y 2.2 Lo devuelve a
Contabilidad para su correccién y se va al
paso 1.
3 Autorizacién | Seccion de Encargado de | Verifica la fuente de financiamiento, y luego 5
de pago Tesoreria Registro en da por autorizado el pago en SICOIN WEB. minutos
Banca Virtual y
SICOIN
4 Asignacion Seccion de Encargado de En la cuenta monetaria seleccionada en el 5
de numero Tesoreria Registro en SICOIN WEB, asigna el nimero de cheque, | minutos
Banca Virtual y | esto de acuerdo al cheque fisico y el control
SICOIN del SICOIN WEB.
5 Impresion de | Seccién de Encargado de Imprime el cheque de la cuenta 15
cheque Tesoreria Registro en seleccionada, le saca fotocopia, luego firma | minutos
Banca Virtual y | el cheque voucher de elaborado y lo anota en
SICOIN el Libro de Control de Cheques. Traslada la
copia al Encargado de Impuesto y el original
al Departamento de Contabilidad y Tesoreria.
6 Registroen | Seccion de Encargado de Recibe la fotocopia del cheque voucher 5
Libro de Tesoreria Impuestos realiza el registro en el Libro de Bancos y | minutos.
Bancos archiva el expediente en orden cronoldgico.
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No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
7 Revision de | Depto. de Jefe de Recibe y revisa el expediente de cheque, si 10

expediente Contabilidad | Contabilidady | esta todo bien lo firma de revisado y lo remite | minutos
de cheque y Tesoreria | Tesoreria a la Seccién de Tesoreria; en caso contrario
procede con el paso 7.1 Realiza
observaciones y 7.2 Lo devuelve a Tesoreria
y se va al paso 2.

8 Traslado de | Seccionde | Secretaria de Recibe y por medio de conocimiento traslada 5
expediente Tesoreria Tesoreria el expediente de cheque a la Direccion | minutos
de cheque Financiera.

9 Firma de Direccién Director Recibe y revisa el expediente, si esta todo 1
cheque por Financiera Financiero bien firma el cheque y anota la clave de dia
Financiero seguridad, luego se traslada el expediente a

Gerencia; en caso contrario procede con el
paso 9.1 Realiza Observaciones y 9.2 Lo
devuelve a Tesoreria y se va al paso 2. Ver
normas y lineamientos.

10 Firma de Gerencia Gerente / Recibe y revisa el expediente de acuerdo al 1
cheque por Subgerente proceso de firmas mancomunadas y valor del dia
autoridad Administrativo | cheque, si esté todo bien firma el cheque y

Financiero se traslada a Tesoreria: en caso contrario
procede con el paso 10.1 Realiza
observaciones y 10.2 Lo devuelve a
Tesoreria y se va al paso 2.

11 Verificacion | Seccién de Receptor Recibe y verifica que el expediente cumpla 2

de requisitos | Tesoreria pagador con los requisitos (Ingreso de Almacén, nota | horas

de conformidad y factura razonada, cuando
el pago es contra entrega), si esta todo bien
continua con el siguiente paso; en caso
contrario procede con el paso 11.1 Solicita la
documentacién al area correspondiente y
11.2 Recibe la documentacion y la adjunta al
expediente y se repite este paso.

12 Aviso de Seccion de Receptor Da aviso por medio de correo electrénico o 10
disponibilidad | Tesoreria pagador llamada telefonica a la Seccion de Compras, | minutos
de pago sobre la disponibilidad del pago a través de

cheque.

13 Entrega de Seccion de Receptor Al momento de presentarse el beneficiario, 15
cheque a Tesoreria Pagador se le hace entrega del cheque, quien firma de | minutos
beneficiario recibido el voucher, anota su nombre

completo, nimero de DPI, fecha de recibido y
luego se traslada el expediente al Encargado
de Registro en Banca Virtual y SICOIN.

14 Registrode | Seccién de Encargado de Recibe y registra la entrega del cheque en el 10
entrega de Tesoreria Registro en SICOIN, dandole el estatus de entregado, | minutos
cheques Banca Virtual y | luego lo traslada a la Secretaria de Tesoreria.

SICOIN
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No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
15 Rotulacion Seccionde | Secretaria de Recibe y rotula los folders por expediente, 15

de Tesoreria Tesoreria con los siguientes datos: Nombre del | minutos
expedientes proveedor, No. de Orden de Compra y Pago,
de cheques No. de CUR, No. de cheque, valor del pago,
numero de cuenta monetaria afectada y mes
de elaboracién del cheque, luego lo entrega
al Encargado de Caja Fiscal. Ver normas y
lineamientos.
16 Registro y Seccion de Encargado de Recibe y registra el expediente de cheque en 30
archivo en Tesoreria Caja Fiscal Caja Fiscal, esto de acuerdo al registro de | minutos
Caja Fiscal bancos, luego lo archiva de acuerdo a la
fuente de financiamiento y cuenta monetaria.
Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 9:

Los cheques son firmados de acuerdo al proceso de firmas mancomunadas y valor del cheque (De 1 a 50,000
quetzales firma el Subgerente Administrativo Financiero y de 50,001 en adelante firma el Gerente), segun Contrato
de Prestacion de Servicios Bancarios BANRURAL, S.A.-INE.

Del paso 15:
Si el pago se realizo con fondos de donacidn se numera el sobre en orden cronoldgico de acuerdo a los expedientes
de donacion.
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NOMBRE DEL PROCESO:
TESORERIA
No. DE . ALCANCE
PASOS CoDbIGo INICIA TERMINA
16 SAF 2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccidn de Tesoreria Financiera
Procedimiento No.1: Pago a proveedores por cheque.
Seccion de Tesoreria
Secretaria Encargado de Banca Virtual y SICOIN Encargado de Impuestos

( INicIo )

Y

1

pago y cuenta

2
Revision y
seleccion de

Recepcion de
expediente

2.1
Realiza
observaciones

3
Autorizacion
de pago

A 4

4
Asignacion
de niimero

5
Impresion
de cheque

\ 4

2.2

A 4

Lo devuelve
a Contabilidad
vaapaso 1

A 4

Vaala
Pag. No.115
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Departamento de Contabilidad y Tesoreria

Seccion de Tesoreria

Direccion Financiera

Gerencia

Jefe de Contabilidad y Tesoreria Secretaria Director Gerente / Subgerente Administrativo Financiero
Viene de la
Pég. No.114
Revi7$ic’)n 8 % 10
de expediente > Traslado de »  Firma de cheque »  Firma de cheque
P expediente de cheque por financiero por autoridad
de cheque

7.1
Realiza
observaciones

A\ 4
7.2

Lo devuelve

a Tesoreria

va a paso 2

9.1
Realiza
observaciones

Y

9.2
Lo devuelve
a Tesoreria
va a paso 2

Y

Vaala
Pag. No.116

10.1
Realiza
observaciones

A\ 4
10.2

Lo devuelve

a Tesoreria

va a paso 2
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Seccion de Tesoreria
Receptor pagador Encargado Banca Virtual Secretaria Encargado Caja Fiscal
Viene de la
Pag. No.115
12 14
. . 15 16
> di Aviso .d.e » Registro > Rotulacion de »{ Registro y archivo
1 isponibilidad de entrega . 2
i de ch expediente de en Caja Fiscal
Verificacion € pago € cheques
de requisitos
\ 4
A\ 4
13 FIN
Entrega de
cheque a
beneficiario

111
Solicita
documentacion al
area correspondiente

Y

11.2
Adjunta document-
acion al expediente.
Se repite este paso
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NOMBRE DEL PROCESO: 3;‘ “’(” 3
TESORERIA E W
No. DE ” ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
13 SAF2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Tesoreria Financiera

Procedimiento No. 2: Emisién de cheques por resolucién.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Emitir cheques para realizar distintos pagos a beneficiarios y proveedores del INE.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD A TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion Seccionde | Secretaria de Recibe de la Seccion de Contabilidad el 5

de Tesoreria Tesoreria expediente de pago que contiene el | minutos
expediente Comprobante Unico de Registro (CUR), el
de pago original de la resolucién en la que se indica el
nombre completo de la persona nombrada y
la fecha para liquidacion del monto asignado,
luego lo traslada al Encargado de Registro en
Banca Virtual y SICOIN. Ver normas Yy
lineamientos.

2 Verificacion | Seccion de Encargado de Recibe el expediente de pago e ingresa al 10
de Tesoreria Banca Virtual y | SICOIN WEB, donde verifica la autorizacién y | minutos
autorizacion SICOIN firma electronica, si estd todo bien emite

cheque; en caso contrario procede con el
paso 2.1 Realiza observaciones y 2.2 Se
remite a Contabilidad y se va al paso 1.

3 Seleccion de | Seccién de Encargado de En el SICOIN WEB selecciona la cuenta 5
cuenta Tesoreria Banca Virtual y | monetaria y le da pago total al cheque. Ir al | minutos
monetaria SICOIN anexo 28 “Ejemplo de expediente de emision

de cheques por resolucién”.

4 Asignacion Seccionde | Encargado de | En el SICOIN WEB y en la cuenta monetaria 5
de numero Tesoreria Banca Virtual y | seleccionada, asigna el nimero de cheque | minutos
de cheque SICOIN correspondiente, luego lo imprime y traslada

fotocopia al Encargado de Impuestos.

5 Registroen | Seccién de Encargado de Recibe y realiza el registro en el Libro de 10
Libro de Tesoreria Impuestos Bancos, luego lo traslada a la Secretaria de | minutos
Bancos Tesoreria.

6 Registroen | Seccionde | Secretaria de Recibe y en orden correlativo realiza el 5
Libro de Tesoreria Tesoreria registro del cheque en el Libro de Control de | minutos
Control Traslado de Cheques, adjunto al expediente,

luego lo traslada al Jefe de Contabilidad y
Tesoreria.

7 Revision y Depto. de Jefe de Recibe y revisa el expediente y cheque, si 10
visa de Contabilidad | Contabilidady | esta todo bien, visa la documentacion y el | minutos
cheque y Tesoreria | Tesoreria cheque, luego lo traslada a la Seccién de

Tesoreria; en caso contrario procede con el
paso 7.1 Realiza observaciones y 7.2 Lo
devuelve a Tesoreria y se va al paso 2.
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No. UNIDAD i TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
8 Traslado de | Seccionde | Secretaria de Recibe y por medio de conocimiento traslada 5

expediente Tesoreria Tesoreria el expediente de cheque a la Direccidn | minutos
de cheque Financiera.

9 Firma de Direccién Director Recibe y revisa el expediente, si esta todo 1
cheque por | Financiera Financiero bien firma el cheque y anota la clave de dia
Financiero seguridad, luego se traslada el expediente a

Gerencia; en caso contrario procede con el
paso 9.1 Realiza Observaciones y 9.2 Lo
devuelve a Tesoreria y se va al paso 2. Ver
normas y lineamientos.

10 Firma de Gerencia Gerente / Recibe y revisa el expediente de acuerdo al 1
cheque por Subgerente proceso de firmas mancomunadas y valor del dia
autoridad Administrativo | cheque, si esta todo bien firma el cheque y se

Financiero traslada a Tesoreria: en caso contrario
procede con el paso 10.1 Realiza
observaciones y 10.2 Lo devuelve a
Tesoreria y se va al paso 2.

11 Aviso al Seccion de Receptor Recibe expediente y da aviso a la Seccién de 5
beneficiario | Tesoreria Pagador Compras por medio de correo electronico o | minutos
del cheque llamada telefénica, sobre la disponibilidad del

pago a través de cheque. Ver normas y
lineamientos.

12 Entrega de Seccion de Receptor Al momento de presentarse el beneficiario, se 5
cheques Tesoreria pagador le hace entrega del cheque, quien firma de | minutos

recibido el voucher, anota su nombre
completo, nimero de DPI y fecha de recibido.

13 Liquidacion | Seccién de Receptor Para la liquidacion del gasto ver 5
del gasto Tesoreria Pagador Procedimiento No. 8 del Proceso de | minutos

Tesoreria. Ver normas y lineamientos. Fin
del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

El monto a liquidar debe estar comprometido por la Seccion de Presupuesto y recibido por la Seccién de
Contabilidad.

Del paso 9:

Los cheques son firmados de acuerdo al proceso de firmas mancomunadas y valor del cheque (De 1 a 50,000
quetzales firma el Subgerente Administrativo Financiero y de 50,001 en adelante firma el Gerente), segun Contrato
de Prestacion de Servicios Bancarios BANRURAL, S.A.-INE.

Del paso 11:
Previo a la entrega del cheque se debe verificar que cumpla con las firmas autorizadas y nimero de clave.

Del paso 13:
La liquidacion debe presentarse de acuerdo a lo indicado en la Resolucién de Gerencia.
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NOMBRE DEL PROCESO:
TESORERIA
No. DE . ALCANCE
PASOS CoDbIGo INICIA TERMINA
13 SAF 2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccién de Tesoreria Financiera

Procedimiento No.2: Emision de cheques por resolucion.

Seccion de Tesoreria

Secretaria

Encargado de Banca Virtual y SICOIN

Encargado de Impuestos

INICIO

d

A 4

1
Recepcion de
expediente de pago

A 4

2
Verificacion de
autorizacion

2.1
Realiza
observaciones

2.2
Se remite
a Contabilidad
vaal paso 1

A 4

3
Seleccion de
cuenta monetaria
A 4
4 5
Asignacion de > Registro en

naimero de cheque

Libro de Bancos

\ 4

Vaala
Pag. No.120

Pagina | 119 - V02




MANUAL DE PROCESOS

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

Seccion Tesoreria

Depto. de Contabilidad y Tesoreria

Direccion Financiera

Gerencia

Seccion de Tesoreria

Secretaria Jefe Director Gerente / Subgerente Administrativo Receptor Pagador
Pag. No.119 7
R Revision
| deexpediente
de cheque 9 10 .11
Firma de che »  Firmade ch > AV'S.O _aI .
que irma de cheque
. 6 or Financiero por Autoridad beneficiario
Registro en P del cheque
Libro de Control
v
v 12
8 Entrega
Traslado de de cheques
expediente
de cheque
71
Realiza Y
observaciones 9.1 10.1 13
Realiza Realiza Liquidacion
il observaciones observaciones del gasto
7.2
Lo devuelve
a Tesoreria Y Y
va a paso 2 9.2 10.2 a
Lo devuelve Lo devuelve FIN
a Tesoreria a Tesoreria
va a paso 2 va a paso 2
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NOMBRE DEL PROCESO: 4 “’(” 3
TESORERIA E W
No. DE ’ ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
9 SAF2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Tesoreria Financiera

Procedimiento No. 3: Pago de honorarios por transferencia bancaria.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Pagar honorarios al personal contratado bajo renglén 029 por medio de transferencia bancaria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD

EJECUTORA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

1

Revision de
expediente
de
honorarios

Seccion de Secretaria de
Tesoreria Tesoreria

Recibe de la Seccion de Contabilidad el
expediente de pago de honorarios y revisa
que contenga: la referencia efectuada en el
banco que indica la cuenta monetaria que se
afectard, listado de transferencias bancarias o
carga, némina autorizada, resolucién de
aprobacion de contratos, fianza de cada
contrato, Comprobante Unico de Registro
Presupuestario, Orden de Compra y Pago,
factura de cada contrato, informes de
actividades por contrato, constancia de
retencion (Impuesto sobre la renta o Reten
IVA) si aplica el régimen fiscal, si est4 todo
bien lo traslada al Encargado de Banca
Virtual y SICOIN; en caso contrario procede
con el paso 1.1 Solicita a Personal la
documentacion y a Contabilidad la correccion
y se repite paso 1. Ir al anexo 29 “Ejemplo de
expediente de pago de honorarios por
transferencia bancaria”.

10
minutos

Verificacion y
asignacion
de cuenta

Seccion de Encargado de
Tesoreria Banca Virtual y
SICOIN

Recibe y verifica en el SICOIN la autorizacion
y firma electrénica en el CUR Presupuestario,
si esta todo hien, asigna cuenta bancaria de
acuerdo a la carga, esto por medio del
modulo de pago por transferencias y continua
con el siguiente paso; en caso contrario
procede con el paso 21 Realiza
observaciones y 22 Lo devuelve a
Contabilidad y se va al paso 1.

5
minutos

Pago por
transferencia
bancaria

Seccion de Encargado de
Tesoreria Banca Virtual y
SICOIN

Ingresa a la banca virtual y verifica la carga
de la transferencia habilitada por la Seccion
de Contabilidad, asi mismo verifica el nimero
de referencia y el nimero de cuenta
monetaria, si esta todo bien efectla el pago
por transferencia bancaria y continda con el
siguiente paso; en caso contrario procede con
el paso 3.1 Realiza observaciones y 3.2 Lo
remite a Contabilidad y se va al paso 1.

5
minutos
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No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
4 Impresion de | Seccion de Encargado de En el modulo de consulta de “Resultados del 5

notas de Tesoreria Banca Virtual y | Acreditamiento” imprime las notas de debito, | minutos
debito SICOIN asi como la nota de debito que genera la

consulta en el reporte de movimientos, la

cual confirma el pago en la cuenta monetaria,

luego traslada el expediente a la Secretaria

de Tesoreria.

5 Reproduccion | Secciénde | Secretaria de Recibe y verifica la nomina y las retenciones 30
de nominay | Tesoreria Tesoreria de ISR y Reten IVA, luego fotocopia la | minutos
retenciones nomina y las retenciones y traslada las

copias a los encargados de efectuar los
pagos de impuestos.

6 Rotulacion de | Seccidonde | Secretaria de Rotula el folder manila con los siguientes 15
noémina Tesoreria Tesoreria datos: Nombre y numero de némina, nimero | minutos

de CUR, nimero de Orden de Compra y
Pago, valor de la nomina, nimero de cuenta
monetaria y fecha en que se efectu6 el pago,
luego traslada el expediente al Encargado de
Impuestos.

7 Registro en el | Seccion de Encargado de Recibe y realiza el registro del expediente en 15
Libro de Tesoreria Impuestos el Libro de Bancos, luego traslada al | minutos
Bancos Encargado de Caja Fiscal.

8 Registro en la | Seccion de Encargado de Recibe y registra en la Caja Fiscal y lo 15
Caja Fiscal Tesoreria Caja Fiscal traslada a la Secretaria de Tesoreria. minutos

9 Archivo del Seccion de | Secretaria de Recibe y archiva el expediente de acuerdo a 10
expediente Tesoreria Tesoreria fuente de financiamiento. Fin  del | minutos

procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCESO:
TESORERIA
No. DE . ALCANCE
PASOS CoDbIGo INICIA TERMINA
9 SAF 2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccién de Tesoreria Financiera

Procedimiento No.3: Pago de honorarios por transferencia bancaria.

Seccion de Tesoreria

Secretaria Encargado de Banca Virtual y SICOIN
( INICIo )
2 3
Y o Verificacion Pago por
_ 1 " y asignacion transferencia
Revision de de cuenta bancaria
expediente
de honorarios

1.1
Solicita correccién
y documentacion
se repite paso 1.

2.1
Realiza

observaciones

2.2
Lo devuelve
a Contabilidad

vaapasol

Vaala
Pag. No.124

2.1 2.2
Realiza > Lo remite
observaciones a Contabilidad
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Seccion de Tesoreria

Encargado de Banca Virtual y SICOIN Secretaria Encargado de Impuestos Encargado de Caja Fiscal
Viene de la
Pag. No.123
4 R 5 io ! ;
Impresion de > ;pro/ uceion > Registro en el > Registro en la
notas de debito € nomina y Libro de Bancos Caja Fiscal
retenciones
A 4
6
Rotulacion
de némina
A\ 4
9
Archivo del
expediente
A\ 4
FIN
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NOMBRE DEL PROCESO: )
TESORERIA 3
No. DE 4 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
9 SAF 222 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Tesoreria Financiera

Procedimiento No. 4: Recepcién de ingresos por ventas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Recibir y registrar los ingresos por ventas de los productos que produce el INE.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion de | Seccion de | Receptor Recibe de la Direccidon de Comunicacion y 5

ventas Tesoreria Pagador Difusién (Sala de Ventas) el reporte diario por | minutos
ventas y dinero en efectivo, de las
Delegaciones Departamentales el Recibos de
Ingresos Varios Formas 63-A y boletas de
depdsito. Ir al anexo 30 “Ejemplo de
expediente de recepcidon de ingresos por
ventas”. Ver normas y lineamientos.

2 Revision de | Seccion de Receptor Revisa las ventas y cuadra las Formas 63 A, 15

ventas Tesoreria Pagador el dinero en efectivo y las boletas de | minutos
depdsitos monetarios que deben coincidir
con la cantidad de los Reportes por Ventas.
Ver normas y lineamientos.

3 Depésito Seccion de Personal de Realiza el depésito monetario en el banco 2
monetario Tesoreria Tesoreria que  corresponda. Ver normas y | horas

lineamientos.

4 Asignacion Seccion de Receptor Asigna y anota el nimero interno correlativo 15
de nimero de | Tesoreria Pagador de deposito. Asi mismo anota el concepto | minutos
deposito que lo origino, luego traslada el expediente a

la Seccién de Contabilidad.

5 Registro Seccionde | Jefe de Recibe y revisa el expediente por ventas, Si 15

contable Contabilidad | Contabilidad esta todo bien realiza el registro contable del | minutos
ingreso y se traslada el expediente a la
Seccion de Tesoreria; en caso de error
procede con el paso 5.1 Realiza
observaciones y 5.2 Lo devuelve a Tesoreria
y se va al paso 2.

6 Registro en Seccion de Encargado de Recibe las ventas, adjunto a las copias de las 15
Libro de Tesoreria Impuestos Formas 63 A y depdsitos originales, luego | minutos
Bancos realiza el Registro en el Libro de Bancos y o

traslada al Encargado de Caja Fiscal.

7 Registro en Seccion de Encargado de Recibe las ventas, adjunto a las copias 5

Caja Fiscal Tesoreria Caja Fiscal originales de las Formas 63-A y depoésitos | minutos
originales luego realiza el registro en Caja
Fiscal. Ver normas y lineamientos.
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No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
8 Reproduccién | Seccion de Encargado de Reproduce una fotocopia de las holetas de 15

de boletas de | Tesoreria Caja Fiscal depdsitos monetarios, y se adjuntan a la | minutos
depdsito Formas 63 A que corresponde, luego
traslada la boleta del deposito monetario
original al Receptor Pagador.
9 Archivo de Seccion de Encargado de Recibe los documentos por ventas con 15
documentos | Tesoreria Caja Fiscal copias adjuntas y son archivadas en orden | minutos
correlativo, por mes y separadas por sala de
ventas y  delegaciones. Fin  del
procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

A través de compra el INE adquiere los Recibos de Ingresos Varios Formas 63 A, en la Contraloria General de
Cuentas. Son entregadas las Formas 63 A, por la Seccion de Tesoreria a requerimiento de la Direccion de
Comunicacion y Difusion (Sala de Ventas) y el Departamento de Coordinacién Regional. Las cuales deben ser
utilizadas en orden correlativo y devueltas a la Seccién de Tesoreria, de acuerdo al uso diario e incluyendo las
anuladas.

Del paso 2:

Las Formas 63 A no deben tener tachones, borrones o alteraciones y en caso de error se debe razonar en la parte
inversa, firmada por el responsable y el Encargado de la Sala de Ventas o el delegado departamental, para evitar
sanciones de la CGC.

Del paso 3:

De las delegaciones Departamentales se reciben boletas de deposito y de la Sala de Ventas se recibe dinero en
efectivo, el cual debe ser depositado a la cuenta monetaria del INE por parte de la Seccién de Tesoreria. Esta
actividad es turnada entre el personal de la Seccion.

Del paso 7:
El registro en Caja Fiscal de las Formas 63-A, dependera de las utilizadas y entregadas por cada delegacion
departamental y Sala de Ventas.
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NOMBRE DEL PROCESO:
TESORERIA
No. DE . ALCANCE
PASOS CoDbIGo INICIA TERMINA
9 SAF 2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccidn de Tesoreria Financiera

Procedimiento No.4: Recepcion de ingresos por ventas.

Seccion de Tesoreria

Seccion de Contabilidad

Receptor pagador

Personal de Tesoreria

Jefe

J

INICIO

A 4

A 4

4

1 3
Recepcion Depdsito
de ventas monetario
A\ 4
2
Revision
de ventas

\ 4

Asignacion de
nimero de deposito

5
Registro
contable

A 4

Vaala
Pag. No.128

5.2
5.1
. Lo devuelve
Realiza .
. a Tesoreria
observaciones
va a paso 2
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Seccion de Tesoreria

Encargado de impuestos

Encargado de Caja Fiscal

Viene de la
Pag. No.127

6

7

Registro en
Libro de Bancos

\ 4

Registro en
Caja Fiscal

8

\ 4

9

Reproduccion de
boletas de depdsito

A 4

Archivo de
documentos

\ 4

( FN )
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NOMBRE DEL PROCESO: Y = ’
TESORERIA E W
No. DE ” ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
7 SAF2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Tesoreria Financiera

Procedimiento No. 5: Registro de ingresos por aportaciones y donaciones.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Registrar los ingresos por aportaciones del Gobierno Central y donaciones a través del Ministerio de Economia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD A TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion Seccionde | Jefe o Auxiliar | Recibe de la Seccion de Contabilidad la nota 5

de nota de Tesoreria de Tesoreria de crédito del Banco de Guatemala, | minutos

crédito correspondiente a la cuota del mes o
donacién. Ir al anexo 31 “Ejemplo de
expediente de Registro de ingresos por
aportaciones y donaciones”.

2 Solicitud del | Seccionde | Jefe o Auxiliar | Solicita personalmente en el MINECO la 1
CUR Tesoreria de Tesoreria copia del CUR que corresponde a la cuota | hora

que indica la nota de crédito, en el que se
establece la fuente a la que pertenece y lo
entrega al Receptor Pagador.

3 Elaboracion | Seccién de Receptor Recibe el CUR y elabora el recibo de 10
de recibo de | Tesoreria Pagador ingresos varios, Forma 63-A2 y se traslada a | minutos
ingresos la Seccion de Contabilidad.
varios

4 Registroen | Seccidnde | Jefe de Recibe y realiza el registro en el SICOIN 10
el SICOIN Contabilidad | Contabilidad WEB, luego se traslada de regreso a la | minutos
WEB Seccion de Tesoreria.

5 Envio de Seccion de Encargado de Recibe y reproduce 2 fotocopias de la Forma 15
Forma 63-A2 | Tesoreria Impuestos 63-A2, la cual envia en original al MINECO, y | minutos

una fotocopia a la Seccidn de Presupuesto.

6 Registroen | Seccién de Encargado de Realiza el registro de la Forma 63-A2 en el 15
Libro de Tesoreria Impuestos Libro de Bancos y archiva la segunda | minutos
Bancos fotocopia en los documentos de la cuenta

monetaria respectiva, luego traslada copia
original al Encargado de Caja Fiscal.

7 Registroen | Seccidn de Encargado de | Recibe copia de la Forma 63-A2 y realiza el 30
Caja Fiscal Tesoreria Caja Fiscal registro en Caja Fiscal y la archiva de | minutos

acuerdo a la fuente que corresponde a la
cuota recibida. Fin del procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCESO:
TESORERIA
No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
7 SAF 2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccién de Tesoreria Financiera
Procedimiento No.5: Regisro de ingresos por aportaciones o donaciones.
Seccion de Tesoreria Seccion de Contabilidad Seccion de Tesoreria
Jefe o Auxiliar Receptor Pagador Jefe Encargado de Impuestos Encargado de Caja Fiscal
( INclO )
A 4
L Elabo?;ac'én 4 5 !
Recepcion de > de recibol de > Registro en el > Envio de > Registro en
nota de crédito . . SICOIN WEB forma 63-A2 Caja Fiscal
INgresos varios
y A 4
2 6 y
Solicitud Registro en FIN
del CUR Libro de Bancos
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NOMBRE DEL PROCESO: 4 “’(” 3
TESORERIA 355
No. DE ” ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
16 SAF2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Tesoreria Financiera

Procedimiento No. 6: Liquidacién de viaticos por anticipo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Liquidar los gastos efectuados en las comisiones por concepto de viajes y combustible, sobre los viaticos recibidos al
inicio de las mismas a través del Formulario VA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion Seccion de Receptor Recibe el Formulario VL y el Formulario VC, 5

de Tesoreria Pagador debidamente llenos y los documentos | minutos

documentos adjuntos donde consta el gasto. Ir al anexo

de 32 “Ejemplo de expediente de liquidacion de

liquidacion viaticos por anticipo”. ~ Ver normas vy
lineamientos.

2 Conciliacion | Seccién de Receptor Ubica el Formulario VA que corresponde y lo 10
de Tesoreria Pagador concilia con los Formularios VL y VC, si esta | minutos
formularios todo bien los traslada al Asistente de

Tesoreria; en caso contrario procede con el
paso 2.1 Realiza observaciones y 2.2 Lo
devuelve a la persona interesada para su
correccion y se va al paso 1.

3 Verificacion | Seccion de | Asistente de Recibe vy verifica que los datos del 5
de Tesoreria Tesoreria nombramiento coincidan con las fechas y | minutos
documentos dias anotados en formulario VL y VC, si esta

todo hien continda con el siguiente paso; en
caso contrario procede con el paso 3.1
Realiza observaciones y 3.2 Lo devuelve a la
persona interesada para su correccion y se
va al paso 1. Ver normas y lineamientos.

4 Verificacion | Seccion de | Asistente de Verifica lo anotado en la casilla de “Reintegro 5
de reintegro | Tesoreria Tesoreria a la dependencia” contra lo gastado en | minutos

concepto de viaticos recibidos por medio del
Formulario VA y la boleta de deposito
bancario de reintegro a la cuenta del INE, si
esta todo bien o es mayor el gasto a lo
recibido continta con el siguiente paso; en
caso contrario procede con el paso 4.1
Realiza observaciones y 4.2 Lo devuelve a la
persona interesada para su correccion y se
va al paso 1.
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No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

Verificacion
de
complemento

Seccion de
Tesoreria

Asistente
Tesoreria

Verifica lo anotado en la casila
“Complemento a mi favor” y que la diferencia
de lo gastado en concepto de viaticos, sea
mayor a lo recibido por medio del Formulario
VA, si esté todo bien continta con el siguiente
paso; en caso contrario procede con el paso
5.1 Realiza observaciones y 5.2 Lo devuelve
a la persona interesada para su correccion y
se va al paso 1.

5
minutos

Verificacion
de otros
gastos y
combustible

Seccion de
Tesoreria

Asistente de
Tesoreria

Verifica lo anotado en la casilla de “Otros
gastos derivados segin comprobantes y
planilla adjuntos” de acuerdo al Formulario
VL, por concepto de gastos de combustible,
esto contra facturas de combustible
detalladas y razonadas, si esta todo hien
continla con el siguiente paso; en caso
contrario procede con el paso 6.1 Realiza
observaciones y 6.2 Lo devuelve a la persona
interesada para su correccion y se va al paso
1. Ver normas y lineamientos.

5
minutos

Verificacion
de gastos
varios

Seccion de
Tesoreria

Asistente de
Tesoreria

Verifica lo anotado en la planilla a la que
corresponden los gastos varios, la debida
autorizacién (nombre y firma) y la firma del
Jefe de la Seccién Transportes y Talleres o
del Jefe del Departamento de Servicios
Internos, si esta todo bien continda con el
siguiente paso; en caso contrario procede con
el paso 7.1 Realiza observaciones y 7.2 Lo
devuelve a la persona interesada para su
correccion y se va al paso 1. Ver normas y
lineamientos.

5
minutos

Verificacion
de informe
de
actividades

Seccion de
Tesoreria

Asistente de
Tesoreria

Verifica que la liquidacion contenga adjunto el
respectivo informe de actividades realizadas
en la comision, el cual debe estar sellado de
recibido por la direccion a cargo de la
comision, si esta todo bien continta con el
siguiente paso; en caso contrario procede con
el paso 8.1 Realiza observaciones y 8.2 Lo
devuelve a la persona interesada para su
correccién y se va al paso 1.

1
minuto

Verificacion
de factura

Seccion de
Tesoreria

Asistente de
Tesoreria

Verifica que la liquidacion contenga la factura
extendida por el beneficiario de los viaticos
recibidos y la copia de la constancia de
retencion. si estd todo bien traslada la
liquidacion al Receptor Pagador; en caso
contrario procede con el paso 9.1 Realiza
observaciones y 9.2 Lo devuelve a la persona
interesada para su correccion y se va al paso
1. Ver normas y lineamientos.

2
minutos
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No. UNIDAD i TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
10 Registrode | Seccién de Receptor Recibe y realiza el registro de la liquidacion 10

liquidacion Tesoreria Pagador para dar por cancelado el Viatico Anticipo en | minutos
el reporte de vidticos manual, luego se
traslada al Jefe del Departamento de
Contabilidad y Tesoreria.

11 Visa de Depto. de Jefe de Recibe y revisa que la liquidacion no 15

liquidacion Contabilidad | Contabilidady | contenga inconsistencias, si esta todo bien, | minutos
y Tesoreria | Tesoreria visa la liquidacién y la traslada a la Seccion
de Tesoreria; en caso contrario procede con
el paso 11.1 Realiza observaciones y 11.2 Lo
devuelve a Tesoreria para su correccion y se
va al paso 1.

12 Traslado del | Seccion de Receptor Recibe y traslada por medio del reporte de 5
expediente a | Tesoreria Pagador viaticos liquidados los expedientes visados a | minutos
Compras la Seccion de Compras.

13 Elaboracion | Seccién de Jefe de Recibe y elabora la Orden de Compra y
de OCP Compras Compras Pago, luego la Traslada a Contabilidad y

Presupuesto.

14 Registrode | Seccionde | Jefe de Recibe los expedientes de liquidacion y 30
expediente Contabilidad | Contabilidad realiza el registro en el SICOIN, luego lo | minutos

traslada a la Seccion de Tesoreria.

15 Registroen | Seccién de Encargado de Recibe los expedientes de liquidacién con su 5
Caja Fiscal Tesoreria Caja Fiscal respectiva Orden de Compra y CUR de | minutos

gjecucion presupuestaria, luego realiza el
registro en Caja Fiscal.

16 Archivo de Seccion de Encargado de | Archiva el expediente de acuerdo a la fuente 15
expediente Tesoreria Caja Fiscal de financiamiento y cuenta monetaria. Fin del | minutos

procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Antes de presentar la documentacion de liquidacion, el beneficiario debe obtener el visto bueno de la Jefatura del
Departamento de Contabilidad y Tesoreria, asi mismo debe solicitar en la Seccion de Presupuesto el nimero de
partida presupuestaria, sin estos dos requisitos no se recibira ningtin documento.

Se liquida al finalizar las comisiones, viajes 0 eventos, para lo cual fue nombrado el personal. El Formulario VC,
debe estar sellado y firmado por la gobernacién departamental, la municipalidad, la PNC ¢ cualquier otra
dependencia gubernamental del lugar de permanencia. La liquidacion debe adjuntar el detalle de gastos con
facturas debidamente detalladas, razonadas y comprometidas por la Seccién de Presupuesto, asi mismo debe
adjuntar el informe de actividades realizadas. El plazo para presentar la liquidacion es de 10 dias segun Acuerdo
Gubernativo No. 526-99, Articulo 9, Liquidacién de Gastos de Viaticos y Otros Gastos. Todo formulario y papeleria
debe presentarse sin manchas, tachones o enmiendas. Cuando el viatico se haya utilizado en el exterior, debera
cumplir con los requisitos establecidos en el Reglamento de Viaticos Acuerdo Gubernativo No. 526-99

Del paso 3:
En caso de anulacion de algun formulario (VA, VC y VL) se debe adjuntar el juego completo a la liquidacion.

Del paso 6:

Las facturas por combustible deben estar debidamente razonadas, el cual debe contener la anotacion del kilometraje
al momento de adquirir el combustible, el nimero de placa del vehiculo, firma del piloto, firma del encargado del
dinero en efectivo y del coordinador de la comisién.
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Del paso 7:

La planilla de gastos varios debe estar firmada por la persona que liquida y la persona que nombra. Los gastos
varios deben evidenciarse detalladamente por medio de facturas, las cuales deben estar debidamente razonadas y
autorizadas en el dorso, por el piloto, la persona que recibid el efectivo y la persona que la nombra. En los gastos
por mantenimiento del vehiculo, debe incluirse la firma del Jefe de Transportes y Talleres o el Jefe del Servicios
Internos.

Del paso 9:

Este paso aplica cuando el beneficiario no es servidor publico. Cuando la persona beneficiada con el viatico
pertenezca al renglén 011 personal permanente no debe presentar factura por el efectivo otorgado, pero debera
trasladar copia de su liquidacién al Departamento de Recursos Humanos para que dicho ingreso sea registrado en
su Declaracion de Impuesto Sobre la Renta Proyectado. Las facturas se recibirdn si estan bien detalladas, con el
NIT correspondiente y nombre de la institucion, las fechas de emision tienen que coincidir con las fechas en las
cuales se desarroll6 el evento. Existen facturas especiales que llevan las personas que estan en comisiones y que
son utilizadas cuando toman un servicio y por estos no les extienden factura (renta transporte equino, traductores,
etc). Las facturas especiales deben ir acompafiadas con fotocopia del DPI de quién les este brindando el servicio y
el visto bueno del Director de la encuesta. Las personas contratadas bajo cualquier renglon que no incluya el 011
personal permanente y que le sean otorgados viaticos, deberan emitir la factura respectiva por el monto total de
viaticos recibidos, no obstante de acuerdo al régimen fiscal en que se encuentre y en base a lo normado en las leyes
fiscales vigentes que correspondan deberan solicitar la respectiva constancia de retencién de Impuesto Sobre la
Renta o Reten IVA al Departamento de Recursos Humanos cuando asi corresponda y deberd adjuntar una copia de
la misma en la liquidacién de viaticos.

Del paso 10:

Posterior de encontrarse debidamente revisada la liquidacion la Seccion de Tesoreria trasladara el aviso respectivo a
la Direccion de Asesoria Juridica, para que el mismo proceda a entregar a la persona beneficiada con el viatico
anticipo de la respectiva Letra de Cambio, que es requisito se emita antes de entregar el efectivo en concepto de
viatico.

Pégina | 134 - V02




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO:
TESORERIA
No. DE . ALCANCE
PASOS CoDbIGo INICIA TERMINA
16 SAF 2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccién de Tesoreria Financiera
Procedimiento No.6: Liquidacion de viaticos por anticipo.
Seccion de Tesoreria
Receptor Pagador Asistente de Tesoreria
( INnicIo ) 3 4
> Verificacion > Verificacion

Y

1
Recepcion de
documentos de
liquidacion

A

2
Conciliacion de
formularios

de documentos

3.1
Realiza

observaciones

\ 4

3.2
Lo devuelve
al interesado

vaapasol

de reintegro

A 4

Vaala
Pag. No.136

4.2
4.1
; _ Lo devuelve
Realiza > .
! al interesado
observaciones
va apaso 1
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Seccion de Tesoreria

Asistente
Viene de la
Pag. No.135
5 Vet 7 Verifonis 9
Verificacion de > enficacion > Verificacion de ertricacion > Verificacion
complemento de otros ga_stos astos varios de m_ft_)rme de de factura
y combustible g actividades

5.1
Realiza
observaciones

Y

5.2
Lo devuelve
al interesado
vaapasol

6.1
Realiza
observaciones

y

6.2
Lo devuelve
al interesado
vaapaso 1

7.1
Realiza
observaciones

A 4

7.2
Lo devuelve
al interesado
vaapasol

8.1 9.1
Realiza Realiza
observaciones observaciones
\ 4 A 4
8.2 9.2
Lo devuelve Lo devuelve
al interesado al interesado
vaapaso 1l vaapaso 1

Y

Vaala
Pag. No.137
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Seccion de Tesoreria

Depto de Contabilidad y Tesoreria Seccién de Compras Seccion de Contabilidad
Receptor Pagador Encargado Caja Fiscal Jefe Jefe Jefe
Viene de la 11
P4g. No.136 > Visa de
liquidacion
10
Registro
de liquidacion
11.2
11'.1 g Lo devuelve
Realiza > .
! a Tesoreria
12 observaciones
vaapaso 1 13 14
Traslado del o o R .
expediente > Elaboracion > Registro de
de OCP expediente
a compras
|
v
15
Registro en
Caja Fiscal
16
Archivo de
expediente
FIN
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NOMBRE DEL PROCESO: 3, =
TESORERIA :i%
No. DE , ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
13 SAF22.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Tesoreria Financiera
Procedimiento No. 7: Caja Fiscal.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Rendir cuentas ante la Contraloria General de Cuentas de la Nacidn.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD ’ TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcidny | Seccion de Secretaria de Recibe los expedientes liquidados vy 20

rotulacion de | Tesoreria Tesoreria contabilizados correspondientes a anticipos | minutos
expedientes por viaticos y resoluciones, asi mismo recibe
los documentos de ingresos y los
expedientes de egresos, luego rotula y los
traslada al Encargado de Caja Fiscal. Ir al
anexo 33 “Ejemplo de expediente de caja
fiscal”.

2 Verificacion | Seccion de Encargado de Recibe y verifica loa ingresos con la cantidad 30

de ingresos | Tesoreria Caja Fiscal depositada y los Formularios 63-A2 | minutos
ordenados, luego saca fotocopia al deposito
monetario, lo adjunta y el original lo traslada
al Receptor Pagador para su archivo
correlativo.

3 Generacion | Seccion de Encargado de | Genera y organiza el reporte de ingresos y 20
de reporte de | Tesoreria Caja Fiscal egresos, de acuerdo a los expedientes | minutos
ingresos y recibidos en el mes, esto con base en los
egresos reportes del SICOIN (PEGRIT02).

4 Elaboracion | Seccion de Encargado de En base a los expedientes, elabora la 20
de la Tesoreria Caja Fiscal integracion de viaticos pendientes de registro | minutos
Integracion en el SIGES vy registro contable de gasto,

liquidacion, cheques pendientes, rentas
consignadas e impuestos.

5 Elaboracion | Seccién de Encargado de Elabora el reporte de ingresos en base a lo 20
de reporte de | Tesoreria Caja Fiscal contabilizado y los Formularios 63-A2, de los | minutos
Ingresos depositos efectuados durante el mes en

cada cuenta bancaria.

6 Elaboracion | Seccién de Encargado de Elabora el resumen de los ingresos y 20
de resumen | Tesoreria Caja Fiscal egresos, que indican los movimientos del | minutos
de ingresos y mes.
egresos

7 Llenado de Seccién de Encargado de Llena la Forma Modelo P, con la existencia, 2
Forma Tesoreria Caja Fiscal los nimeros correlativos de los Formularios | horas
Modelo P 63-A2 utilizados y anulados, tanto en el

Centro de Informacion, Delegaciones y
Seccion de Tesoreria, asi como las Formas
de Ingresos 1-H serie C utilizados por la
Seccion de Almacén.
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No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

Integracion
de Rentas
Consignadas

Seccion de
Tesoreria

Encargado de
Caja Fiscal

Integra las retenciones o rentas consignadas
en base a los descuentos efectuados en
nominas de sueldos y honorarios, tomando
en cuenta las retenciones de IVA e ISR
efectuadas a proveedores.

15
minutos

Cotejo de
saldos

Seccion de
Tesoreria

Encargado de
Caja Fiscal

Coteja los saldos de las integraciones con
los registros contables, si esta todo bien,
imprime  los reportes integrados que
respaldan los saldos que integran el saldo de
la Caja Fiscal, e imprime el reporte de
SICOIN vy los traslada al Departamento de
Contabilidad y Tesoreria; en caso contrario
procede con el paso 9.1 Anota
observaciones 9.2 Corrige el error y se va al
paso 2.

dia

10

Revision de
Caja Fiscal

Depto. de
Contabilidad
y Tesoreria

Jefe de
Contabilidad y
Tesoreria

Recibe y revisa la Caja Fiscal, si estd todo
bien, firma y sella, luego se traslada a la
Direccion  Financiera; en caso contrario
procede con el paso 10.1 Realiza
Observaciones y 10.2 Lo devuelve a
Tesoreria y se va al paso 2.

15
minutos

11

Revision
Direccion
Financiera

Direccion
Financiera

Director
Financiero

Recibe y revisa la Caja Fiscal, si esta todo
bien, firma y sella, luego se traslada a la
Subgerencia Administrativa Financiera; en
caso contrario procede con el paso 11.1
Realiza Observaciones y 11.2 Lo devuelve a
Tesoreria y se va al paso 2.

15
minutos

12

Revision
Subgerencia

Subgerencia
Administrativa
Financiera

Subgerente
Administrativo
Financiero

Recibe y revisa la Caja Fiscal, si esta todo
bien, firma y sella, luego se remite a la
Seccién de Tesoreria; en caso contrario
procede con el paso 121 Realiza
Observaciones y 122 Lo devuelve a
Tesoreria y se va al paso 2.

15
minutos

13

Rendicion de
cuentas

Seccion de
Tesoreria

Encargado de
Caja Fiscal

Rinde cuentas ante la CGC, a través de la
entrega de la Caja Fiscal. Ver normas y
lineamientos. Fin del procedimiento.

60
minutos

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 13:
En los primeros cinco dias habiles de cada mes, se entrega la Caja Fiscal a la CGC.
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NOMBRE DEL PROCESO:
TESORERIA
No. DE / ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
13 SAF 2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccién de Tesoreria Financiera
Procedimiento No.7: Caja Fiscal.
Seccion de Tesoreria
Secretaria Encargado de Caja Fiscal
( INIcIo )
A\ 4
1 6
Recepcion 2 4 Elaboracion de 8
clony »|  Verificacion de > Elaboracion > > Integracion de
rotulacion de . . o resumen de .
. ingresos de la integracion . rentas consignadas
expedientes ingresos y egresos
\ 4 \ 4 A 4 A 4
3 5 7 Vaala
Generacion de Elaboracion ‘ Pag. No.141 |
reporte de de reporte LIenad(()jdle flé)rma
ingresos y egresos de ingresos modelo
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Seccion de Tesoreria

Depto. de Contabilidad y Tesoreria

Direccion Financiera

Subgerencia Administrativa Financiera

Encargado de Caja Fiscal Jefe Director Subgerente Administrativo
Viene de la
Pag. No.140
10 11 12
> Revision de » Revision Direccion > Revision
Caja Fiscal Financiera Subgerencia
9
Cotejo
de saldos

9.1 9.2
Anota > Corrige el error
observaciones va a paso 2
13
®—> Rendicion
de cuentas

\ 4

10.1
Realiza
observaciones

v

10.2
Lo devuelve
a Tesoreria
va a paso 2

11.1
Realiza
observaciones

v

11.2
Lo devuelve
a Tesoreria
va a paso 2

12.1
Realiza
observaciones

v

12.2
Lo devuelve a
Tesoreria
Va a paso 2
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NOMBRE DEL PROCESO: &?* “(” 3
TESORERIA 37X
No. DE ” ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
7 SAF2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Tesoreria Financiera

Procedimiento No. 8: Liquidaciones por otros anticipos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Registrar el gasto por anticipos de efectivo entregado a través de resolucién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD A TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion Seccion de Receptor Recibe el expediente, que contiene la carta 10

de Tesoreria Pagador de conformidad, documentos de respaldo | minutos
expediente razonados (facturas y comprobantes), planilla
de gastos comprometida por la Seccién de
Presupuesto, Listado con nombre de las
personas participantes en cada evento y
boleta de depdsito si aplicara, luego lo
traslada al Departamento de Contabilidad y
Tesoreria. Ver normas y lineamientos. Ir al
anexo 34 “Ejemplo de expediente de
liguidacion por otros anticipos”.

2 Visado de Depto. de Jefe de Recibe y revisa, si esta todo bien, visa el 1
expediente Contabilidad | Contabilidady | expediente y lo remite a la Seccion de | hora

y Tesoreria | Tesoreria Tesoreria; en caso contrario procede con el
paso 2.1 Realiza observaciones y 2.2 Lo
devuelve al Receptor Pagador y se va al paso
1.

3 Llenado de Seccion de Receptor Razona y numera la boleta de deposito 10
boleta de Tesoreria Pagador monetario del reintegro, de acuerdo a la | minutos
deposito cuenta monetaria que corresponda y o

traslada a la Seccidn de Compras.

4 Elaboracion | Seccidnde | Asistente de Recibe y elabora la Orden de Compra y 10
de Orden de | Compras Compras Pago, luego se traslada a la Seccién de | minutos
Compra Contabilidad.

5 Elaboracion | Seccionde | Jefe de Recibe el expediente y elabora el CUR de 10
de CUR Contabilidad | Contabilidad gasto, luego se traslada a la Seccion de | minutos

Tesoreria.

6 Registroen | Seccién de Encargado de Recibe el expediente adjunto a la OCP y 10

Caja Fiscal Tesoreria Caja Fiscal CUR, luego realiza el registro en la Caja | minutos
Fiscal y lo entrega a la Secretaria de
Tesoreria.

7 Rotulaciény | Secciénde | Secretaria de Rotular el expediente con el No. de partida 15
archivo de Tesoreria Tesoreria presupuestaria, No, de cheque, No. de CUR, | minutos
expedientes valor, nombre, banco y fecha, luego lo archiva

de acuerdo a la fuente de financiamiento y
cuenta monetaria. Fin del procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

El plazo para recepcion de expediente esté indicado en la resolucion. Los formularios y papeleria deben presentarse
sin manchas ni enmiendas. Las facturas deben estar detalladas, contener NIT y nombre de la Institucion y fecha de
emision, que tiene que coincidir con la fecha del evento.
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NOMBRE DEL PROCESO:
TESORERIA
No. DE . ALCANCE
PASOS CoDbIGo INICIA TERMINA
7 SAF 2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccidn de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccién de Tesoreria Financiera

Procedimiento No.8: Liquidacion por otros anticipos.

Seccion de Tesoreria

Departamento de Contabilidad y Tesoreria

Receptor Pagador Jefe
( INICIo ) 2
> Visado de
expediente
A 4
1
Recepcion de
expediente Si
3
Llenado de boleta
de deposito ¢
2.2
Vaala Rezéﬁza .|  Lodevuelve al
2 ; Receptor Pagador
e bl s observaciones vmz paso L
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Seccién de Compras

Seccion de Contabilidad

Seccion de Tesoreria

Asistente Jefe Encargado Caja Fiscal Secretaria
Viene de la
Pag. No.144
4 5 6 7
Elaboracion de > Elaboracion > Registro en > Rotulacion y
Orden de Compra de CUR Caja Fiscal archivo de

A 4
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NOMBRE DEL PROCESO: Y = '
TESORERIA 3.5
No. DE 4 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
13 SAF2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Tesoreria Financiera

Procedimiento No. 9: Pago de salarios por transferencia bancaria.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Pagar el salario al personal contratado bajo el renglén 011 a través de transferencia bancaria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

1

Recepcion de
expediente de
pago

Seccion de
Tesoreria

Secretaria de
Tesoreria

Recibe el expediente que contiene la
referencia bancaria, la carga detallada de
transferencias, la ndmina de pago
autorizada, el CUR, la Orden de Compra y
Pago, los documentos que respaldan las
rentas consignadas, los cortes de salario,
los ascensos las bajas y los avisos del
IGSS por suspension, si esta completo lo
traslada al Encargado de la Banca Virtual
y SICOIN; en caso de faltar algin
documento procede con el paso 1.1
Realiza la observacion y 1.2 Se corrige y
se repite el paso 1. Ir al anexo 35
“Ejemplo de expediente de pago de
salarios por transferencia bancaria”. Ver
normas Yy lineamientos.

15
minutos

Registro en el
SICOIN

Seccién de
Tesoreria

Encargado de
Banca Virtual y
SICOIN

Recibe e ingresa al SICOIN en el modulo
de tesoreria, luego realiza el registro en el
sistema.

10
minutos

Registro de
pago

Seccion de
Tesoreria

Encargado de
Banca Virtual y
SICOIN

En el SICOIN registra el pago en los
mddulos de “Operaciones de caja” y
“Ejecucion pago a beneficiarios”, en donde
selecciona la cada cuenta monetaria y la
forma de pago por transferencia a cada
una de las cuentas.

10
minutos

Operacion de
transferencia

Seccion de
Tesoreria

Encargado de
Banca Virtual y
SICOIN

En el SICOIN en el modulo de
“Operaciones con transferencias”, se
genera el registro de la transferencia
descargada y el de la cuenta bancaria,
aqui finaliza el registro en SICOIN.

5
minutos

Acreditamiento
en banca
virtual

Seccién de
Tesoreria

Encargado de
Banca Virtual y
SICOIN

Ingresa a la banca virtual y verifica que la
transferencia este habilitada por la
Seccion de Contabilidad, luego verifica el
numero de referencia, la cuenta monetaria
y efectlia el pago por acreditamiento.

5
minutos
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No. UNIDAD i TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
6 Generacion de | Seccion de Encargadode | En el modulo de “Consulta de resultados” 10

notas de Tesoreria Banca Virtual y | de la banca virtual, se generan las notas | minutos
debito SICOIN de debito de transferencias bancarias
aprobadas, las cuales son impresas, luego
en el modulo de “Consultas y movimientos
bancarios” confirma el pago, aqui finaliza
el pago en Banca Virtual. Ver normas y
lineamientos.

7 Recepcion de | Seccion de Receptor Recibe de la Seccion de Personal los 10

Vouchers Tesoreria Pagador vouchers de pago, los cuales adjunta al | minutos
expediente de pago, luego lo traslada al
Encargado de Nominas.

8 Desglose de Seccion de Encargado de | Recibe y desglosa la némina, adjunta las 2

némina Tesoreria Néminas boletas de ingreso, luego las distribuye a | horas
las direcciones, departamentos, secciones
y unidades para ser recibidas por los
trabajadores.

9 Firma de Direcciones Personal Reciben la némina y el respectivo 10
némina Técnicas y Técnico y voucher, luego lo remiten a la Seccién de | minutos

Administrativas | Administrativo | Tesoreria.

10 Integraciony | Seccién de Encargado de | Recibe, revisa e integra la némina, luego 1
rotulacion de | Tesoreria Nominas rotula el expediente y lo traslada al | hora
némina Encargado de Caja Fiscal.

11 Registro en Seccion de Encargado de | Recibe el expediente y realiza el registro 5
Libro de Tesoreria Impuestos en el Llibro de Bancos. minutos
Bancos

12 Pago de Seccion de Encargadode | Con las nominas de rentas y la nomina 15
salarios Tesoreria Impuestos corregida 011, elabora los formularios y | minutos

efectla el pago a través de transferencia
bancaria, luego lo traslada al Encargado
de Caja Fiscal. Ver normas vy
lineamientos.

13 Registro en Seccion de Encargado de | Realiza el registro del expediente de pago 10
Caja Fiscal Tesoreria Caja Fiscal en Caja Fiscal, luego archiva el | minutos

expediente de acuerdo a la fuente de
financiamiento y cuenta monetaria. Fin
del procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

Todo formulario y papeleria debe presentarse sin manchas, tachones y enmiendas.

Del paso 6:

Se toma como requisito y respaldo de pagado al beneficiario Unicamente la transferencia efectuada a la cuenta

monetaria del trabajador.

Del paso 12;
La nomina corregida es la que contiene las correcciones que no fueron evidenciadas en la nomina de pago, es decir
reintegros por suspensiones de IGSS, reintegros de Banco de los Trabajadores y otros. Las nominas de rentas
consignadas son las que detallan especificamente el nombre de las personas que fueron objeto de retencion e indica

la cantidad total que debe pagarse a las distintas Instituciones (Banco de Guatemala, ACEP, ANAPEP etc.)
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NOMBRE DEL PROCESO:
TESORERIA
No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
13 SAF 2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Tesoreria Financiera
Procedimiento No.9: Pago de salarios por transferencia bancaria.
Seccion de Tesoreria
Secretaria Encargado de Banca Virtual y SICOIN Receptor Pagador
2 5
1 > Registro —» Acreditamiento en
Recepcion de en el SICOIN Banca Virtual
expediente de pago 7
> Recepcion

\ 4 4 de vouchers
3 6

Registro Generacion de

de pago notas de debito v

Vaala
Pag. No.149
A\ 4
2.1 2.2 4
Realiza > Se corrige Operacion de
observaciones se repite este paso transferencia
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Seccion de Tesoreria

Direcciones Técnicas y Administrativas

Encargado de Nominas

Encargado de Impuestos

Encargado de Caja Fiscal

Personal Técnico y Administrativo

Viene de la
Pag. No.148

8

9

Desglose
de némina

» Firma
de ndmina

A 4

10

11

Integracion y
rotulacién de némina

\ 4

Registro en
Libro de Bancos

\ 4

12

13

Pago
de salarios

A 4

Registro en
Caja Fiscal

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO: 3-;& “’(” 3
TESORERIA R
No. DE ” ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
5 SAF2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Tesoreria Financiera

Procedimiento No. 10: Recepcidn de ingresos por intereses bancarios.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Registrar y documentar los ingresos percibidos en concepto de intereses bancarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD A TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Generacidon | Seccionde | Jefe / Asistente | El primer dia habil de cada mes se genera el 20

de estado de | Tesoreria de Tesoreria estado de cuenta bancario del ultimo dia cada | minutos
cuenta mes, de las diferentes cuentas monetarias,

esto a través del la banca virtual y los

traslada al Receptor Pagador. Ir al anexo 36

“Ejemplo de expediente de recepcion de

ingresos por intereses hancarios”.

2 Llenado de Seccion de Receptor Recibe y de acuerdo a los estados bancarios 20
recibos de Tesoreria Pagador de cada cuenta, llena los recibos de ingresos | minutos
ingresos varios Forma 63-A2 por los intereses

percibidos en cada una de las cuentas
monetarias, luego traslada los estados de
cuenta con su respectivo recibo a la Seccién
de Contabilidad.

3 Registroen | Seccidnde | Jefe de Recibe y realiza el registro de las Formas 63- 15
SICOIN Contabilidad | Contabilidad A2 en el SICOIN WEB, luego se remite a la | minutos

Seccion de Tesoreria.

4 Registroen | Seccién de Encargado de Recibe los recibos de ingresos varios Forma 15
el Libro de Tesoreria Impuestos 63-A2 en original y copia, luego realiza el | minutos
Bancos registro en el Libro de Bancos y traslada las

copias originales al Encargado de Caja
Fiscal.

5 Registro y Seccion de Encargada de Recibe la copia de los recibos de ingresos 30
archivo en Tesoreria Caja Fiscal varios Forma 63-A2, la cual registra en Caja | minutos
Caja Fiscal Fiscal, luego archiva las formas de acuerdo a

la fuente de financiamiento.  Fin del
procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCESO:
TESORERIA
No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
5 SAF 2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Tesoreria Financiera
Procedimiento No.10: Recepcidn de ingresos por intereses bancarios.
Seccion de Tesoreria Seccion de Contabilidad
Jefe / Asistente Receptor Pagador Encargado de Impuestos Encargado Caja Fiscal Jefe
( INICIO )
A 4
1 2 3
Generacion de > Llenado de > Registro
estado de cuenta recibos de ingresos en SICOIN
4 5
Registro en »  Registro y archivo
Libro de Bancos en Caja Fiscal
Y
( FN )
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NOMBRE DEL PROCESO: if -4
TESORERIA 1%; <
No. DE , ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
20 SAF2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Tesoreria Financiera

Procedimiento No. 11: Rentas consignadas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar pagos a distintas instituciones por retenciones efectuadas en némina, por emision de facturas especiales 6
por pagos a proveedores de productos y servicios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

1

Recepcion
de némina

Seccion de
Tesoreria

Encargado de
Impuestos

En los primeros cinco dias de cada mes, se
recibe del Departamento de Recursos
Humanos, la némina corregida del renglon
011, que contiene adjunto las planillas de
retenciones efectuadas al personal del INE.
Ver normas y lineamientos. Ir al anexo 37
“Ejemplo de expediente de rentas
consignadas”.

5
minutos

Desglose de
planillas

Seccion de
Tesoreria

Encargado de
Impuestos

Desglosa las planillas del IGSS, cuota laboral.
Montepio, ISR, fianza, sindicato, ACEP,
ANAPEP, BANTRAB, timbres profesionales y
timbres fiscales.

30
minutos

Comparacion
e inclusion
de impuestos

Seccion de
Tesoreria

Encargado de
Impuestos

Compara y cuadra la némina corregida contra
las planillas de retenciones, si esta todo bien,
incluye a los saldos las retenciones
efectuadas en las nominas de personal
temporal y las retenciones realizadas a
proveedores; en caso de diferencia procede
con el paso 3.1 Realiza observaciones y 3.2
Se devuelve a Recursos Humanos o
Compras y se va al paso 1. Ver normas y
lineamientos.

15
minutos

Llenado de
Formularios

Seccién de
Tesoreria

Encargado de
Impuestos

Realiza el llenado de los formularios de pago
de acuerdo a la retencion que corresponde
(Ejemplo: formularios emitidos por la SAT
para el pago de ISR, reten IVA, timbres
fiscales y facturas especiales; formularios
emitidos por el BANTRAB y BANGUAT para
pago de Montepio y cuotas), luego lo traslada
y solicita el CUR EIP a la Seccién de
Contabilidad.

1%
hora

Elaboracién
de CUR EIP

Seccién de
Contabilidad

Seccién de
Contabilidad

Recibe y elabora el CUR EIP para dar al pago
el estatus de solicitado en el SICOIN, luego lo
remite a la Seccion de Tesoreria.

30
minutos

Pagoen
SICOIN

Seccion de
Tesoreria

Encargado de
Banca Virtual y
SICOIN

Recibe e ingresa al SICOIN en el modulo de
tesoreria, donde efectta el pago del CUR y
se genera la transferencia o cheque.

5
minutos
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No. UNIDAD ) TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
7 Pago en Seccion de Encargado de Ingresa a la Banca Virtual, donde corrobora la 5

Banca Virtual | Tesoreria Banca Virtual y | transferencia monetaria, €l nimero de | minutos
SICOIN referencia y la cuenta monetaria, luego
efectua el pago por transferencia bancaria.

8 Impresion de | Seccion de Encargadode | En el modulo de “Consulta de resultados” de 5
notas de Tesoreria Banca Virtual y | la Banca Virtual, imprime las notas de debito | minutos
debito SICOIN que genera la consulta, esto en el “Reporte

de movimientos”, que confirma el pago en la
cuenta monetaria y completa el expediente.

9 Impresion de | Seccién de Encargado de En el SICOIN da el estatus de pagado al CUR 15
cheque Tesoreria Banca Virtual y | e imprime el cheque de la cuenta monetaria | minutos

SICOIN indicada y lo traslada al Encargado de
Impuestos.

10 Control de Seccion de Secretaria de Recibe y saca una fotocopia para el archivo 10
traslado de Tesoreria Tesoreria correlativo de cheques, luego a través del | minutos
cheque Libro de Control de Cheques lo traslada al

Departamento de Contabilidad y Tesoreria,
adjunto al expediente.

11 Visado de Depto. de Jefe de Recibe y revisa el expediente y cheque, si 15
cheque Contabilidad | Contabilidady | esta todo bien visa el cheque y lo remite a la | minutos

y Tesoreria Tesoreria Seccién de Tesoreria; en caso contrario
procede con el paso 11.1 Realiza
observaciones y 11.2 Lo devuelve a
Tesoreria y se va al paso 9.

12 Traslado de | Seccion de Secretaria de Recibe y traslada el expediente de pago a la 5
expediente Tesoreria Tesoreria Direccion Financiera. minutos
de pago

13 Firmay Direccién Director Recibe y revisa el expediente, si esta todo 20
asignacion Financiera Financiero bien, firma y asigna clave de seguridad al | minutos
de clave cheque y lo traslada a Gerencia; en caso

contrario procede con el paso 13.1 Realiza
observaciones y 132 Lo devuelve a
Tesoreria y se va al paso 9.
14 Firma de Gerencia / Gerente / Recibe y revisa el expediente, si esta todo 2
cheque Subgerencia | Subgerente bien, firma el cheque y lo traslada a la | horas
Administrativa| Administrativo | Seccion de Tesoreria; en caso contrario
Financiera Financiero procede con el paso 141 Realiza
observaciones y 142 Lo devuelve a
Tesoreria y se va al paso 9.

15 Pago a Seccion de Encargado de Recibe y traslada fotocopias de las notas de 2

instituciones | Tesoreria Impuestos debito por la transferencia bancaria a las | dias

instituciones, de las que recibe el respaldo
del pago y el cual adjunta al expediente; en el
caso de pago con cheque, lo entrega a las
distintas instituciones y adjunta el recibo de
pago al expediente, luego lo traslada al
Encargado de Banca Virtual y SICOIN. Ver
normas y lineamientos.

16 Registroen | Seccién de Encargado de Recibe e ingresa al SICOIN, donde registra 20
SICOIN Tesoreria Banca Virtualy | los cheques dandoles el estatus de | minutos

SICOIN

“Entregado”.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
17 Pago de Seccion de Encargado de | A través de Declaraguate y Bancasat realiza 2

impuestos Tesoreria Banca Virtual y | los pagos de retenciones por concepto de | horas
SICOIN impuestos, luego lo traslada al Encargado de
Impuestos.
18 Registroen | Seccién de Encargado de Recibe y registra los pagos (cheque o 5
el Libro de Tesoreria Impuestos transferencia) en el Libro de Bancos. minutos
Bancos
19 Rotulado y Seccion de Encargado de Rotula el expediente en las carpetas de 2
archivo de Tesoreria Impuestos acuerdo al pago efectuado y lo traslada al | horas
expediente Encargado de Caja Fiscal.
20 Registroen | Seccién de Encargado de Recibe y registra el expediente en la Caja 1
Caja Fiscal Tesoreria Caja Fiscal Fiscal, luego lo archiva de acuerdo a la fuente | hora
de financiamiento y cuenta monetaria. Fin
del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Delpaso 1y 3:

El pago de impuestos se efectia primeramente en la Banca Virtual, utilizando el sistema Declaraguate y
BANCASAT, posterior se solicita el CUR para su registro contable, esto derivado de redondeo de cifras que realiza el
sistema. Las retenciones de impuestos son efectuadas por la Seccion de Compras y el Departamento de Recursos
Humanos.

Del paso 3:
Si no cuadran las nominas, se debe adjuntar el corte de salario u oficio que justifica la diferencia, emitido por la
Seccién de Personal.

Del paso 15:

El pago del Montepio que corresponde a la cuota laboral y patronal se realiza en el BANGUAT, posterior se presenta
la planilla y boleta de pago al Departamento de Registro de Ingresos Presupuestarios del MINFIN, quien 8 dias
habiles posteriores entrega el CUR respectivo.
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NOMBRE DEL PROCESO:
TESORERIA
No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
20 SAF2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccién de Tesoreria Financiera
Procedimiento No.11: Rentas consignadas.
Seccion de Tesoreria Seccion de Contabilidad
Encargado de Impuetos Jefe
( INICIO ) 3

> Comparacion e 4 5
v inclusion de impuestos > Llenado de > Elaboracion
1 formularios de CUREIP

Recepcion de
némina
Vaala Pag.
\ 4 No.156
2
Desglose
de planillas
3.2
Regaiﬁza _ Lo devuelve a
. RRHH o Compras
observaciones
va apaso 1
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Seccion de Tesoreria

Depto. de Contabilidad y Tesoreria

Direccion Financiera

Encargado de Banca Virtual y SICOIN Secretaria Jefe Director
Viene de la
Pag. No.155
10 13
6 11 .
Pago > Ct(r);lggljge > Visado asF‘ Irrr:;ac')c/')n
en SICOIN de cheque Ignaci
de cheque de clave
A 4
7 .
Pago en S ¢Esta
Banca Virtual ¢ todo bien? ’
Vaala
12 .
Traslado de [ Pag. No.157]
Y expediente de pago
8
Impresion de 111 131
notas de debito Realiza Realiza
observaciones observaciones
\ 4 y \ 4
11.2 13.2
9 5 Lo devuelve a Lo devuelve
Impresion Tesoreria a Tesoreria
de cheque Vaapaso 9 vaapaso9
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Gerencia / Subgerencia Administrativa

Seccion de Tesoreria

Gerente / Subgerente Administrativo

Encargado de Impuestos Encargado de Banca Virtual y SICOIN

Encargado Caja Fiscal

Viene de la
Pag. No.156

14

15 16

20

Firma
de cheque

¢Esta
todo bien?

14.1
Realiza
observaciones

Y

14.2
Lo devuelve
a Tesoreria
vaapaso9

y
A 4

Registro

Pago a instituciones en SICOIN

Y

17
Pago
de impuestos

Y

18
Registro en
Libro de Bancos

A 4

19
Rotulado y archivo
de expediente

A 4

Registro
en Caja Fiscal

A 4
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NOMBRE DEL PROCESO: )
TESORERIA 3
No. DE - ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
9 SAF2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Tesoreria Financiera

Procedimiento No. 12: Pago a proveedores por transferencia bancaria.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Pagar por transferencia o acreditacién bancaria a proveedores por bienes y servicios adquiridos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD ’ TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion Seccién de | Secretaria de Recibe el expediente de pago que contiene 15

de expediente | Tesoreria Tesoreria la referencia bancaria, la carga detallada de | minutos
de pago transferencias, el CUR presupuestario, la

OCP, pedido, facturas e ingreso a almacén

cuando corresponda, si es por servicios debe

contener carta de conformidad, luego la

traslada al Encargado de Banca Virtual y

SICOIN. Ver normas y lineamientos. Ir al

anexo 38 “Ejemplo de expediente de pago a

proveedores por transferencia bancaria”.

2 Registro de Seccion de Encargado de Recibe e ingresa al SICOIN en el modulo de 10
pago Tesoreria Banca Virtual y | tesoreria y registra el pago en “Operaciones | minutos

SICOIN de caja” y “Ejecucién pago a beneficiarios”,
selecciona la cuenta monetaria y la forma de
pago por transferencia.

3 Registro de Seccion de Encargado de En SICOIN ingresa a “Operaciones de Pago 5
pago con Tesoreria Banca Virtual y | con Transferencias”, donde le da el estatus | minutos
transferencia SICOIN de “entregado”, esto finaliza el registro de

transferencia.

4 Operacion de | Seccién de Encargado de En el SICOIN ingresa al modulo de 5
transferencia | Tesoreria Banca Virtual y | “Operaciones con transferencias”, donde | minutos

SICOIN genera la transferencia descargada en el
saldo y registro en la cuenta bancaria, esto
finaliza el registro en SICOIN.

5 Pago en Seccion de Encargado de Ingresa a la Banca Virtual, donde corrobora 10
Banca Virtual | Tesoreria Banca Virtual y | la transferencia habilitada por la Seccion de | minutos

SICOIN Contabilidad, el niamero de referencia adjunto
al expediente y cuenta monetaria, luego
efectla el pago por medio de acreditacion
bancaria.

6 Impresion de | Seccién de Encargado de En los médulos de “Consulta de resultados” y 15
notas de Tesoreria Banca Virtual y | “Consultas de movimientos bancarios”, se | minutos
debito SICOIN generan las notas de debito bancario por

transferencias aprobadas, las cuales se
imprimen y adjuntan al expediente, luego se
traslada al Encargado de Impuestos.
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No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
7 Registro en Seccion de Encargado de Recibe el expediente y realiza el registro de 5

Libro de Tesoreria Impuestos la transferencia en el Libro de Bancos, luego | minutos
Bancos traslada el expediente a la Secretaria de
Tesoreria.
8 Rotulado de | Secciéonde | Secretaria de Recibe el expediente y lo rotula con la 10
expediente Tesoreria Tesoreria respectiva informacion, luego lo traslada al | minutos
Encargado de la Caja Fiscal.
9 Registro y Seccion de Encargado de Recibe el expediente y registra el pago en 1
archivo en Tesoreria la Caja Fiscal Caja Fiscal, luego archiva de acuerdo a la | hora
Caja fiscal fuente de financiamiento y cuenta monetaria.
Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Los usuarios de SICOIN son autorizados y establecidos por la Contabilidad del Estado y los usuarios de la Banca
Virtual son autorizados y emitidos por el banco, ambos a solicitud del INE.
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NOMBRE DEL PROCESO:
TESORERIA
No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
9 SAF 2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccién de Tesoreria Financiera
Procedimiento No.12: Pago a proveedores por transferencia bancaria.
Seccion de Tesoreria
Secretaria Encargado de Banca Virtual y SICOIN Encargado de Impuestos Encargado Caja Fiscal
( INIcIo )
2 4 6 7
’ > Registro —> Operacion Qe — Impresion de > Registro en
J de pago transferencia notas de debito Libro de Bancos

1

Recepcion de
expediente de pago v v
3 5
Registrode pago  |— Pago en —
con transferencia Banca Virtual

8 9

Rotulado de < o Reist hi
expediente »| REegistro y archivo
en Caja Fiscal
A\ 4
FIN
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NOMBRE DEL PROCESO: )
TESORERIA 3
No. DE ” ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
11 SAF2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Tesoreria Financiera

Procedimiento No. 13: Apertura del Fondo Rotativo Institucional.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Registrar la apertura del Fondo Rotativo Institucional y derivado de ello los Fondos Rotativos Internos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

1

Recepcion de
documentos
del FRI

Seccion de
Tesoreria

Encargado de
Banca Virtual y
SICOIN

Recibe de la Seccion de Contabilidad el
expediente que contiene el CUR, el FRC, el
“CUR FRO1, el Documento de Constitucion
del Fondo Rotativo Institucional”, los
nombramientos emitidos a los responsables
de cada Fondo Rotativo Interno, la
Resolucion de Gerencia y la Transferencia o
Confirmacién de la carga de archivos
habilitada en la banca virtual por la cantidad
constituida. Ir al anexo 39 “Ejemplo de
expediente de apertura del fondo rotativo
institucional”. Ver normas y lineamientos.

5
minutos

Registro de
apertura

Seccion de
Tesoreria

Encargado de
Banca Virtual y
SICOIN

Ingresa al SICOIN en los modulos de
“Operaciones de caja” y “Ejecucién de pago
contable”, donde se registra el pago, se
selecciona la cuenta monetaria de
funcionamiento y se selecciona el pago por
transferencia para abonar a la cuenta
monetaria del fondo rotativo..

10
minutos

Registro de
transferencia

Seccion de
Tesoreria

Encargado de
Banca Virtual y
SICOIN

En el SICOIN en el modulo de “Operaciones
de Pago con Transferencias”, se registra la
transferencia y se le da el estatus de
entregado, con esto finaliza el registro en
SICOIN.

10
minutos

Pago en
Banca Virtual

Seccién de
Tesoreria

Encargado de
Banca Virtual y
SICOIN

Ingresa a la Banca Virtual, donde verifica la
transferencia habilitada por la Seccion de
Contabilidad, verifica el nlmero de
referencia, y efectta el abono bancario a la
cuenta monetaria del Fondo Rotativo
Institucional.

5
minutos

Impresion de
notas de
debito

Seccién de
Tesoreria

Encargado de
Banca Virtual y
SICOIN

En los m6dulos de “Consulta de resultados” y
“Consultas/movimientos bancarios”, imprime
las notas de debito que son generadas por
las transferencias aprobadas, luego se
adjuntan al expediente y se traslada al Jefe
de Tesoreria.

10
minutos

Pégina | 161 - V02




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

No. UNIDAD ) TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
6 Elaboracion | Secciénde | Jefe de Recibe y elabora los vales por las cantidades 10

de vales Tesoreria Tesoreria que corresponden a cada Fondo Rotativo | minutos
Interno segln la resolucién, mismos que se
adjuntan al expediente con la firma de los
responsables de cada Fondo Rotativo
Interno.

7 Transferencia | Seccion de Jefe de A través de la Banca Virtual, efectla la 15

de fondos Tesoreria Tesoreria transferencia interna a la cuenta monetaria | minutos
de cada Fondo Rotativo Interno, con esto
quedan instituidos los Fondos Rotativos
Internos.

8 Impresion de | Seccionde | Jefe de En el modulo de “Movimientos bancarios”, 10
notas de Tesoreria Tesoreria imprime las notas de débito y crédito que | minutos
déhito respaldan las transferencias efectuadas.

9 Registro en Seccionde | Jefe de Reproduce una fotocopia del expediente, con 15
Libro de Tesoreria Tesoreria la que registra las operaciones efectuadas en | minutos
Bancos del el Libro de Bancos del FRI, la archiva y
FR traslada el original al Encargado de

Impuestos. Ver normas y lineamientos.

10 Registro en Seccion de Encargado de Recibe y registra la transferencia de apertura 15
Libro de Tesoreria Impuestos del Fondo Rotativo Institucional en el Libro de | minutos
Bancos Bancos de la cuenta de funcionamiento,

luego traslada el expediente al Encargado de
la Caja Fiscal.

11 Registro en Seccion de Encargado de Recibe el expediente y registra el pago en la 20
CajaFiscaly | Tesoreria Caja Fiscal Caja Fiscal, luego archiva y resguarda para | minutos
archivo que a fin de afio sea adjunta la

documentacion de liquidacién. Ver normas y
lineamientos. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Los Fondos Rotativos Internos deben estar indicados en la resolucién de Gerencia, asi mismo es Gerencia quien
emite los nombramientos. Las normas para el manejo de efectivo del Fondo Rotativo Institucional estan establecidas
en el Manual para la ejecucion del Fondo Rotativo Institucional.

Del paso 9:
Los libros de registro del Fondo Rotativo Institucional e Internos, son los de Bancos y Conciliaciones Bancarias,
ambos autorizados por la CGC.

Del paso 11:
Cada cierre al final de afio, los Fondos Rotativos Internos reintegran el efectivo sobrante a la cuenta monetaria del
Fondo Rotativo Institucional, que a su vez se reintegra a la cuenta de funcionamiento del INE, para su conciliacion.
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NOMBRE DEL PROCESO:
TESORERIA
No. DE . ALCANCE
PASOS CoDbIGo INICIA TERMINA
11 SAF 2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccién de Tesoreria Financiera

Procedimiento No.13: Apertura del Fondo Rotativo Institucional.

Seccion de Tesoreria

Encargado de Banca Virtual y SICOIN

( INICIO )

A 4

1
Recepcion de

documentos del FRI

A 4

2
Registro
de apertura

3

A 4

Registro de
transferencia

4
Pago en
Banca Virtual

\ 4

5
Impresion de
notas de debito

Y

Vaala
Pag. No.164
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Seccion de Tesoreria

Jefe

Encargado de Impuestos

Encargado de Caja Fiscal

Viene de la
Pag. No.163

6
Elaboracién
de vales

A 4

7
Transferencia
de fondos

A 4

8
Impresion de
notas de debito

A 4

9
Registro en Libro de
Bancos del FR
institucional

10

11

\ 4

Regsitro en
Libro de Bancos

\ 4

Registro en
Caja Fiscal y archivo

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO: 3;’* M 3
TESORERIA t W
No. DE ” ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
15 SAF2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccion de Tesoreria Financiera

Procedimiento No. 14: Reposicién de Fondos Rotativos Internos y cajas chicas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Registrar la reposicion de fondos rotativos internos y cajas chicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD A TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcidn de | Seccion de | Secretaria de Recibe el expediente de reposicion, que 5

expediente Tesoreria Tesoreria contiene la carta de entrega de reposicion, el | minutos
de reposicion detalle de los documentos que respaldan el
gasto con su dehida partida presupuestaria,
los documentos de gasto debidamente
razonados y el FR-03 de rendicion del Fondo
Rotativo Institucional, luego lo traslada al
Departamento de Contabilidad y Tesoreria. Ir
al anexo 40 “Ejemplo de expediente de
reposicion de fondos rotativos internos y
cajas chicas”. Ver normas y lineamientos.
2 Revision de | Depto. de Jefe de Recibe y revisa el expediente, si esta todo 10
expediente Contabilidad | Contabilidady | bien lo traslada a la Seccién de Contabilidad; | minutos
y Tesoreria | Tesoreria en caso contrario procede con el paso 2.1
Realiza observaciones y 2.2 Lo corrige y se
va al paso 1. Ver normas y lineamientos.

3 Reposicion Seccionde | Jefe de Recibe, aprueba el FR-03 y elabora el CUR 10
contable Contabilidad | Contabilidad del Fondo Rotativo de Reposicién, luego lo | minutos

traslada a la Seccidn de Compras.

4 Registro del | Secciénde | Jefe de Recibe y realiza el registro del gasto, luego lo 10
gasto Compras Compras traslada a la Seccién de Presupuesto. minutos

5 Emision de Seccion de | Jefe de Recibe y realiza la emisién de transferencia, 10
transferencia | Presupuesto | Presupuesto luego lo traslada a la Seccidn de Tesoreria. minutos

6 Pago de Seccion de Encargado de Recibe y registra en el SICOIN el pago, en 10
reposicion de | Tesoreria Banca Virtual y | los mddulos de “Operaciones de caja” y | minutos
fondos SICOIN “Ejecucion pago contable”, donde se

selecciona la cuenta monetaria de
funcionamiento la forma de pago por
transferencia a la cuenta monetaria del
Fondo Rotativo Interno.

7 Generacion | Seccién de Encargado de En el SICOIN en el modulo de “Operaciones 10
de Tesoreria Banca Virtualy | de Pago con Transferencias’, se le da el | minutos
transferencia SICOIN estatus de entregado.

8 Registro de Seccion de Encargado de En el modulo de “Operaciones con 5
cuenta Tesoreria Banca Virtual y | transferencias”, se genera la transferencia | minutos
bancaria SICOIN descargada en el saldo y se registra en la

cuenta bancaria, con esto finaliza el registro
en el SICOIN.
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No. UNIDAD ) TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
9 Pago en Seccion de Encargado de Ingresa a la Banca Virtual y en la cuenta de 5

Banca Virtual | Tesoreria Banca Virtual y | funcionamiento verifica la transferencia | minutos
SICOIN habilitada por la Seccion de Contabilidad y el
nimero de referencia, luego efectda el pago
a la cuenta monetaria del Fondo Rotativo
Institucional.

10 Impresion de | Seccion de Encargado de En los modulos de “Consulta de Resultados” 10
notas de Tesoreria Banca Virtual y | y “Consultas de movimientos bancarios”, se | minutos
debito SICOIN generan las notas de debito por Ilas

transferencias aprobadas, las cuales se
imprimen y adjuntan al expediente.

11 Transferencia | Seccion de Encargado de Por medio de la Banca Virtual efectla la 15
interna Tesoreria Banca Virtual y | transferencia interna a la cuenta monetaria | minutos

SICOIN de cada Fondo Rotativo Interno, esto se
imprime y adjunta al expediente. Ver normas
y lineamientos.

12 Impresion de | Seccionde | Encargado de | En el modulo de “Movimientos bancarios”, se 10
notas de Tesoreria Banca Virtual y | generan las notas de crédito y débito que | minutos
debito SICOIN respaldan las transferencias efectuadas,

luego reproduce una fotocopia del expediente
y lo traslada al Jefe de Tesoreria.

13 Registro en Seccionde | Jefe de Recibe original y fotocopia del expediente, 15
Libro de Tesoreria Tesoreria luego registra las operaciones efectuadas en | minutos
Bancos FRI el Libro de Bancos del Fondo Rotativo

Institucional, archiva la fotocopia y traslada el
original al Encargado de Impuestos.

14 Registro en Seccion de Encargado de Recibe y registra la transferencia en el Libro 20
Libro de Tesoreria Impuestos de Bancos de la cuenta de funcionamiento, | minutos
Bancos luego lo traslada al Encargado de la Caja

Fiscal.

15 Registro en Seccion de Encargado de Recibe el expediente y registra el pago en 20
CajaFiscaly | Tesoreria Caja Fiscal Caja Fiscal, luego archiva de acuerdo a la | minutos
archivo fuente de financiamiento y cuenta monetaria.

Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Los responsables de cada Fondo Rotativo Interno, cuentan con usuario y contrasefia para ingresar a SICOIN y
Banca Virtual para la ejecucién de los fondos.

Del paso 2:
Las conciliaciones de cada Fondo Rotativo Interno y los registros en los libros de bancos son realizados por cada
jefe de area a cargo de los mismos.

Del paso 11:
La reposicion de las Cajas Chicas se realiza de la misma forma que indica este procedimiento a partir del paso 11,
con la diferencia que las transferencias bancarias internas, emision de notas de debito y crédito, asi como el registro
en el Libro de Bancos se efectlia por los Encargados de los Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas donde son
asignados los fondos.
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NOMBRE DEL PROCESO:
TESORERIA
No. DE . ALCANCE
PASOS CoDbIGo INICIA TERMINA
15 SAF 2.2.2 Seccion de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Contabilidad y Tesoreria / Seccién de Tesoreria Financiera

Procedimiento No.14: Reposicion de Fondos Rotativos Internos y cajas chicas.

Seccidn de Tesoreria Depto. de Contabilidad y Tesoreria

Seccion de Contabilidad

Seccion de Compras

Seccion de Presupuesto

Secretaria Jefe Jefe Jefe Jefe
( INncio ) 2
» Revision
de expediente
A\ 4
1
Recepcion de
expediente
de reposicion 3 4 5
> Reposicion > Registro > Emision
contable del gasto de transferencia

2.1 2.2
Realiza > Lo corrige
observaciones vaapaso 1

Y

Vaala
Pag. No.168
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Seccion de Tesoreria

Encargado de Banca Virtual y SICOIN Jefe Encargado de Impuestos Encargado Caja Fiscal

Viene de la
Pag. No.167

6 9 13 14 15
Pago de reposicion > Pago en »  Registro en Libro > Registro en > Registro en
de fondos Banca Virtual de Bancos FRI Libro de Bancos Caja Fiscal y archivo
v v \ 4
FIN
: 0 Cen )
Generacion Impresion de
de transferencia notas de debito
y \ 4
8 11
Registro de Transferencia
cuenta bancaria interna
\ 4
12
Impresion de
notas de debito
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GLOSARIO

Registrar un crédito mediante un asiento contable. Abonar o poner en
crédito a al una persona o cosa. Asentar partidas en el haber de una cuenta
corriente

Aquel a quien se le debe una cantidad. Todo el que tiene derecho o accién
para pedir una cosa o el cumplimiento de una obligacion. El que puede
demandar el pago de una deuda o compromiso.

Instrumento de relacion escrita de los asuntos tratados en una reunién de
miembros de una junta directiva, asociacion, u otra clase de reuniones de
personas, que se levanta para dejar constancia de un acto determinado y
las circunstancias que en ella se han producido.

Categoria presupuestaria relativa a un conjunto especializado de acciones
intimamente relacionadas y complementarias entre si, para el logro de los
programas y subprogramas; comprende el conjunto de acciones, los
recursos humanos, fisicos, materiales y financieros, necesarios para su
realizacion. Cada actividad se compone de las relaciones insumo - proceso -
resultado (producto).

Acto por el cual se hace uno, duefio de alguna cosa o derecho; y también la
cosa adquirida. Comprende todo cuanto logramos o nos viene por compra,
donacion, u otro titulo cualquiera.

Arreglo, liquidacion comparacion del cargo y data, del debe y el haber.
Edificio publico o privado donde se guardan géneros, productos o
materiales, hasta disponerse su traslado o distribucion.

Descomposicion de un todo en sus partes. Examen y division de cualquier
cosa en sus componentes principales.

Profesional o técnico que realiza labores de investigacion y andlisis.

Unido o0 agregado a otra cosa, y dependiente de ella.

Dinero que se adelanta.

Lo que tiene un afio de duracion. Relativo a un afio.

Calificar o dar por bueno o suficiente algo o a alguien. Admitir como valida y
conveniente una ley o disposicion.

Representa la afectacion definitiva de las asignaciones débito y crédito,
involucradas en la modificacion.

Conjunto organico de documentos que una persona, sociedad o entidad,
produce en el ejercicio de sus funciones o actividades. Lugar donde se
custodia un archivo o varios.

Moderna herramienta tecnoldgica que ofrecen los bancos y que facilita al
usuario, mediante una simple conexion a través de Internet, efectuar una
operacion bancaria, la que puede ser un crédito, un débito, una
transferencia, por ejemplo. La Banca Electronica ofrece medidas de
seguridad adecuadas a los usuarios para evitar que otras personas ajenas
puedan acceder a la informacion mientras ésta viaja en la red. También es
importante indicar que la Banca Electronica ha adquirido una importancia sin
precedentes pues sirve de apoyo logistico al comercio electronico y
comercio a través de Internet. En esta era de avances tecnoldgicos, existe
una tendencia de mercadotecnia (marketing), enfocada a la satisfaccion del
cliente, no sélo a través de un producto o servicio sino adicionarle algo mas
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un valor agregado, y a ello va orientdndose el marketing de los servicios,
para brindar un servicio de calidad por los bancos, es necesario respaldar la
atencion a los clientes con avances tecnolégicos que permitan apoyar y es
ahi donde entra el avance de la Banca Electronica.

banco Empresa dedicada a recibir capitales ociosos, dandoles una inversion (til, al
mismo tiempo que facilita las operaciones de pago y negocia con valores.
Bienes El nombre de "bien", tiene normalmente un caracter abstracto que significa

utilidad, beneficio, pero el plural "bienes" denota la cristalizacion concreta de
esta utilidad, en resumen, las mercancias. Debido a que la economia esta
interesada por la acumulacion de capital, y el capital es una suma de
bienes, la clasificacion de los bienes tiene una gran importancia tedrica.
Entre los economistas tan sélo existe un acuerdo general en el elemento de
la escasez, puesto que los bienes cuya abundancia es general y en los que
no es precisa ninguna "economia”, son bienes que no tienen interés para el
economista.

Caja Cualquier valor ampliamente aceptado por los bancos comerciales como
perfectamente liquido, 0 una pronta alternativa a los billetes. Oficina o lugar
destinado en establecimientos publicos para recibir dinero y valores,
guardarlos y efectuar los pagos.

Caja chica Cantidad relativamente pequefia de dinero en efectivo, en caja o en
depdsito, disponible para desembolsos menores, que generalmente se lleva
bajo el sistema de fondo fijo.

Caja fiscal Es la caja o fondo de recursos publicos que maneja la Tesoreria Nacional.
En Guatemala, se denomina caja fiscal a la rendicion de cuentas mensual
que cada Cuentadante debe presentar a la Contraloria General de Cuentas,
y que incluye los ingresos y egresos de ese mes.

Cantidad Todo lo que es susceptible de aumento o disminucion. Todo lo que se
puede contar, medir o pesar. Suma de dinero.

Caodigo Cuerpo de leyes dispuestas seglin un plan metodico y sistematico.
Recopilacion de las leyes o estatutos de un pais.

Caodigo Cifra para formular y comprender mensajes de manera reducida o secreta,

principalmente para el manejo de la informacion. Cualquier representacion
de datos por medio de otro.

Comision En términos administrativos, es el conjunto de personas encargadas, por
autoridad competente, para resolver o atender un asunto determinado.
Comprar En general, adquirir algo mediante dinero. Antiguamente equivalia a pagar.
Compromiso Etapa del gasto que se utiliza para afectar preventivamente la disponibilidad
presupuestario de los creditos presupuestarios 0 asignaciones, por un gasto que inicia su

tramite frente a terceros, luego de cumplir las etapas internas de solicitud,
cotizacion y adjudicacion; generalmente se registra con una orden de
compra y pago, de trabajo o un contrato. En esta etapa no se genera
ninguna obligacion efectiva frente a terceros, se trata de una reserva de
crédito presupuestario para atender futuras obligaciones, si se dan las
condiciones preestablecidas. Al final del ejercicio, las partidas
comprometidas que no se transforman en compras efectivas, se pierden,
salvo que se realicen con cargo a las asignaciones del proximo
presupuesto.

Computadora Méquina de proposito general que procesa datos de acuerdo con el conjunto
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(Ordenador) de instrucciones que tiene almacenadas internamente, ya sea temporal o
permanentemente, y produce informacion. La maquina en si misma y todo el
equipo conectado a ella se denomina hardware o soporte fisico, las
instrucciones que ordenan lo que tiene que hacer se llaman software o
soporte ldgico, y los conjuntos de instrucciones que llevan a cabo tareas
especificas, se denominan programas, programas de software, o programas
de aplicacion.

Contabilidad Tecnica utilizada para producir sisteméaticamente y estructuralmente
informacion financiera expresada en unidades monetarias de las
transacciones que realiza una entidad econdmica y de ciertos eventos
econdmicos identificables y cuantificables que la afectan, con el objeto de
facilitar a los diversos interesados la toma de decisiones en relacién con
dicha entidad econdmica. La contabilidad presenta informacion de caracter
general sobre la entidad econdmica mediante estados financieros. Una
representacion razonablemente adecuada de la entidad se compone del
balance general, estado de resultados, estado de utilidades retenidas y
estado de flujo de efectivo.

Matriz Conjunto de nudmeros o simbolos algebraicos colocados en lineas
horizontales y verticales y dispuestos en forma de rectangulo. Reporte o
salida de una base de datos, con informacion resumida a diferentes niveles

desagregacion.

Oficio Ocupacion manual que requiere un aprendizaje extensivo y un alto grado de
destreza.

Operacion Ejecucion de una cosa. En planificacion, la operacién de un proyecto

empieza con su funcionamiento, es decir, que es el estado en que se pone
en marcha el proyecto para producir los bienes y servicios que satisfacen
las necesidades de la comunidad.

Orden de compra  Certificados emitidos por la institucion que recibe bienes o servicios, en los
que indica que se ha efectuado el aprovisionamiento y que se realizara la
compra de la obligacién en que se ha incurrido.

Orden de compra Los organismos, instituciones del Estado y sus dependencias deben girar
sus gastos con cargo a las cuotas asignadas, mediante el uso de este
documento.

Organigrama Grafico que muestra la organizacion formal de las diferentes unidades o
puestos de una estructura administrativa, sus relaciones, los niveles de
autoridad y principales funciones.

Presupuesto Es una estimacion o computo anticipado de ingresos y egresos para un finy
periodo determinados. Es un instrumento de asignacion de recursos para
producir bienes y servicios, descansa en una construccion logica y debe
tener coherencia interna y externa.
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Sistema, método de ejecucion, actuacion o fabricacion. Modo de tramitar las
actuaciones administrativas. Conjunto de operaciones ordenadas en
secuencia cronologica, que precisa la forma sistemética de hacer
determinado trabajo.

Cualquier serie interrumpida de actos, pasos 0 eventos.
operaciones que constituyen un plan de produccion.

El encargado de la provision, abastecimiento o suministro de lo necesario
para el mantenimiento de establecimientos publicos, colectividades y otros
centros de gran consumo.

Dar a conocer. Divulgar por medio del Diario Oficial o la prensa escrita.
Contabilizar una transaccion en los libros de cuentas; asentar o dar entrada.
Disposicion complementaria o supletoria de una ley dictada por el Poder
Ejecutivo, sin intervencion del Legislativo, y con ordenamiento de detalle,
mas expuesto a variaciones con el transcurso del tiempo. En general,
instruccion escrita para el régimen de gobierno de una institucion o
empresa.

Herramienta informatica del Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF), es un sistema de informacion contable, que integra los subsistemas
de presupuesto, contabilidad y tesoreria, registra una transaccion una sola
vez y reside en la contabilidad.

Pretension o peticion por escrito.

Corresponde a un documento que ademas de estar elaborado deja en
estado de "Reserva”, sin posibilidad de giro, tanto los debitos como los
créditos presupuestarios involucrados en la modificacion.

Sistema directamente vinculado a los movimientos de efectivo (caja y
bancos). Dentro del Sistema Integrado de Administracion Financiera, es el
maodulo que realiza el control del flujo de efectivo, de acuerdo al disefio y la
metodologia del Sistema. La tesoreria consiste en disponer en el tiempo de
los recursos, para hacerlos corresponder a los gastos Por medio de los
empréstitos, se anticipan recursos futuros para hacer frente inmediatamente
a los gastos; por medio del ahorro se conservan recursos para encarar
futuros gastos.

Secuencia de
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BANGUAT

BANRURAL

CUR
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IGSS
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ISR

NIT
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MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

ACRONIMOS

Asociacion de Empleados Publicos

Banco de Guatemala

Banco de Desarrollo Rural

Comprobante Unico de Registro

Direccion Técnica del Presupuesto
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Instituto Nacional de Estadistica

Impuesto Sobre la Renta

Namero de Identificacion Tributaria

Sistema Integrado de Administracion Financiera

SICOIN WEB  Sistema de Contabilidad Integrado a través de la red de

SIGES

Depto.
JD

Pag.

informacién electrénica

Sistema de Gestién

ABREVIATURAS

Departamento

Junta Directiva

Pégina
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ORGANIGRAMA OFCIAL DEL INSTITUTO NACINAL DE ESTADISTICA CON NOMENCLATIRA
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JUNTA DIRECTIVA
GERENCIA
DS-GER
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
SAF
DIRECCION FINANCIERA
SAF 2
I
I |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO CONTABILIDAD Y TESORERIA
SAF 2.1 SAF 2.2
_SECCONDE SECCIONoE SECIONOE
SAE 211 CONTABILIDAD TESORERIA
— SAF2.2.1 SAF 2.2.2
UNIDAD DE
INVENTARIOS
SAF22.1.1
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RECOPILACION DE LEYES

Decreto Ley No. 3-85
Ley Orgénica del Instituto Nacional de Estadistica
(Ir al anexo No.41)

Acuerdo No. 09-2003
Contraloria General de Cuentas
(Ir al anexo No.42)

Contraloria General de Cuentas

Sistema de Auditoria Gubernamental proyecto SIAF-SAG
Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

(Ir al anexo No.43)

Decreto numero 101-97
Ley Organica del Presupuesto y su reglamento
(Ir al anexo No.44)

Constitucion de la Republica de Guatemala
(Ir al anexo No.45)

Decreto 114-97
Ley del Organismo Ejecutivo
(Ir al anexo No.46)
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ANEXOS

(Ver CD del Manual de Procesos)
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INDICE DE ANEXOS

Normas para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado y Proyecto de Presupuesto Entidades Descentralizadas y Autonomas.
Acuerdo Ministerial Nimero 291-2012 MINFIN.

Ejemplo del Informe de Ejecucion Presupuestaria.

Ejemplo de modificacion presupuestaria.

Ejemplo del informe de ejecucion cuatrimestral y seguimiento.

Ejemplo del informe de liquidacion presupuestaria.

Comprobante Unico de Registro de ingresos por ventas.

Comprobante Unico de Registro de ingresos varios.

Comprobante Unico de Registro de gastos y egresos para pago.

Comprobante Unico de Registro de anticipos por comisiones.

Comprobante Unico de Registro de liquidacion de comisiones.

Comprobante Unico de Registro de némina 011.

Comprobante Unico de Registro de némina de honorarios.

Comprobante Unico de Registro de retenciones por pagar.

Ejemplo de conciliacion bancaria.

Ejemplo de estados financieros.

Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios.

Formulario de registro de bienes.

Formulario SAAF-INE.

Ejemplo de solicitud de baja de bienes.

Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 (Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles
de la Administracion Publica).

instructivo de baja de bienes de inventarios.

Ejemplo de resolucion de baja de bienes de la CGC.

Circular 3-57, de la Direccion de Contabilidad del Estado.

Ejemplo del Informe de actives fijos.

Ejemplo de registro de Inventarios.

Ejemplo de expediente de pago a proveedores por cheque.

Ejemplo de expediente de emision de cheques por resolucion.

Ejemplo de expediente de pago de honorarios por transferencia bancaria.
Ejemplo de expediente de recepcion de ingresos por ventas.

Ejemplo de expediente de Registro de ingresos por aportaciones y donaciones.
Ejemplo de expediente de liquidacion de viaticos por anticipo.

Ejemplo de expediente de caja fiscal.

Ejemplo de expediente de liquidacion por otros anticipos.

Ejemplo de expediente de pago de salarios por transferencia bancaria.

Ejemplo de expediente de recepcion de ingresos por intereses bancarios.
Ejemplo de expediente de rentas consignadas.

Ejemplo de expediente de pago a proveedores por transferencia bancaria.
Ejemplo de expediente de apertura del fondo rotativo institucional.

Ejemplo de expediente de reposicion de fondos rotativos internos y cajas chicas.
Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica, Decreto Ley No. 3-85.
Acuerdo No. 09-2003, de la Contraloria General de Cuentas.

Sistema de Auditoria Gubernamental proyecto SIAF-SAG, Normas Generales de Control
Interno Gubernamental.
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Anexo 44 Ley Orgéanica del Presupuesto y su reglamento, Decreto niumero 101-97.
Anexo 45: Constitucion de la Republica de Guatemala.
Anexo 46: Ley del Organismo Ejecutivo. Decreto nimero 114-97.
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