COMISION PRESIDENCIAL
POR LA PAZ Y LOS

GOBIERNO
GUATEMALA
v marere et DERECHOS HUMANOS

ACUERDO INTERNO CIENTO NOVENTA Y NUEVE GUION DOS MIL VEINTIDOS
GUION COPADEH (199-2022-COPADEH)

Guatemala, cinco (05) de diciembre de dos mil veintidds (2022)
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo nUmero ciento cincuenta y cuatro (154) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Los funcionarios son
depositarios de la autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial,
sujetos a la ley y jamas superiores a ella.

CONSIDERANDO

De conformidad con la Ley del Organismo Ejecutivo forman parte del Organismo
Ejecutivo las Comisiones Temporales, los Comités Temporales de |la Presidencia
y los Gabinetes Especificos. Compete al Presidente de la Republica, mediante
acuerdo gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacion, crear y
establecer las funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los érganos
mencionados

CONSIDERANDO

Que, segun el Acuerdo Gubernativo Numero cien guiéon dos mil veinte (100-2020),
del Presidente de la Republica, de fecha treinta (30) de julio del afio dos mil veinte
(2020), se crea la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos,
dependencia del Organismo Ejecutivo, la cual tiene por objeto asesorar y
coordinar con las distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocion
de acciones y mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y protecciéon de
los derechos humanos, el cumplimiento a los compromisos gubernamentales
derivados de los Acuerdos de Pazy la Conflictividad del pais.
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GOBIERNO COMISION PRESIDENCIAL

GUATEMALA POR LA PAZ Y LOS
SRRt DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que con base en el Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de
Cuentas que aprueba el Sistema Nacional de Control Interno GCubernamental,
Norma 4.3 Normas Relativas de las Actividades de Control, inciso a) Establecer
Politicas y Procedimientos , que indica “La maxima autoridad, a través de la
unidad especializada de la entidad debe promover la elaboracién de politicas y
mManuales de procedimientos, para cada puesto o cargoy procesos relativos a las
diferentes actividades de la entidad”. “La maxima autoridad, equipo de direccion
y la unidad especializada de la entidad son responsables de revisar
periddicamente las politicas y manuales de procedimientos y actualizar cuando
corresponda”.

POR TANTO

El Director de esta Comision Presidencial, con fundamento en los articulos: "154,
de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 5 de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 7 literales a) y g) del Acuerdo Gubernativo 100-2020 de
fecha 30 de julio de 2020".

ACUERDA

Articulo 1. Aprobacion. Aprobar el Manual de Normas Y Procedimientos del
Departamento Financiero, contenido en documento adjunto al presente
Acuerdo Interno, el cual consta de ciento cincuenta y tres (153) folios mas tres (3)
folios del presente Acuerdo.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad del Departamento Financiero
velar por el cumplimiento de cada una de las disposiciones contenidas en la
normativa indicada anteriormente, verificando su correcta aplicacion.
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Articulo 3. Notificacion. Notifiquese una copia simple del presente Acuerdo
Interno al Departamento Financiero para s

iento y a la Unidad de
Planificacion para el resguardo del documerfto original del
del Acuerdo Interno.

nualy copiasimple

Articulo 4. Vigencia. E! presente Acuerd
(02) de enero de dos mil

i I-cdia—ef
O entra en vigencia ei dia dos
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL
El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Financiero de la Direccion
Administrativa Financiera de la Comisiéon Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos, COPADEH en adelante el Manual, es distribuido de la siguiente manera:

TIPO DE

No DEPENDENCIA PUESTO DOCUMENTO
1 Elreca.on Administrativa- Director () Copia

Financiera
5 Unidad de  Auditoria Auditor (a) Copia

Interna Interno (a)
3 Unlfjgd de Asuntos Jefe (a) Copia

Juridicos

Unidad de Planificacion Profesional Copia
5 Especializado

en Riesgo

Subdireccion

Ejecutiva/Coordinador de ) Copia
. la Unidad Especializada Subdirector (a)

en Riesgos
7 Direccion Ejecutiva Director (a) Gopla

El Manual es propiedad de la COPADEH y ha consignado un ejemplar original para su
resguardo en la Unidad de Planificacion y copia del original en forma fisica de acuerdo
a la lista que antecede.

El Manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta
y el Departamento Financiero debe promover su divulgacion verbal y/o escrita entre
el personal subordinado y las dependencias de la COPADEH, que considere necesario.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

SECCION Y/O PARTE pAS;NA REVISION |FECHA

Caratula 1 ORIGINAL |DICIEMBRE 2022
Indice 2 ORIGINAL |DICIEMBRE 2022
Lista de distribucién del Manual 3 ORIGINAL |DICIEMBRE 2022
Lista de Paginas Efectivas 4 ORIGINAL |DICIEMBRE 2022
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4. INTRODUCCION

El Departamento Financiero coordina y supervisa que se ejecuten todas las
operaciones financieras relacionadas con la COPADEH.

El Manual recopila todos los procedimientos pertinentes a las actividades que realiza
cada uno de los colaboradores que prestan los servicios en el Departamento
Financiero conformado por las dreas de Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto e

Inventarios, con el fin de agilizar y simplificar las tareas contables, presupuestarias
y financieras de la COPADEH.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente
manual, tendran el significado siguiente.

6. DEFINICIONES

6.1 AREA DE PRESUPUESTO

Anteproyecto de Presupuesto: Es el documento que contiene la proyeccion de
ingresos y egresos para cada ejercicio fiscal, formulado y presentado por los
organismos e instituciones del Estado y sus entidades descentralizadas o
autéonomas.
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Compromiso o un crédito presupuestario: cuando en virtud de autoridad
competente se dispone su utilizacion, debiendo en dicho acto quedar determinado
el monto, la persona de quien se adquirird el bien o servicio en caso de
contraprestacion, o el beneficiario si el acto es sin contraprestacién, para lo cual
debera afectarse preventivamente el crédito presupuestario en el monto que
corresponda

Disminuciones: Son disminuciones a los créditos presupuestarios que se
asignaron a programas o categorias equivalentes, subprogramas, proyectos,
actividades, obras y grupos de gastos.

Disponibilidad Presupuestaria: Es la existencia de créditos presupuestarios
disponibles y que son posibles de ser utilizados de acuerdo a su programacion
inicial o modificada.

Ejecucion Presupuestaria: Es el conjunto de acciones que las instituciones
realizan para llevar a cabo sus planes de trabajo, traducidos estos en resultados,
programas y alcance de metas. La ejecucion presupuestaria en términos
financieros se refleja en la columna del devengado.

Estructura presupuestaria (también llamada partida presupuestaria):

Es la codificacion en la cual quedan registrados los gastos. La misma se integra
por:

e El clasificador institucional: indica qué institucidn es la responsable de brindar el
servicio,

e La estructura programatica: indica los programas a través de los cuales se
producen bienes y/o se prestan servicios a la poblacién, y

e Los clasificadores presupuestarios: muestran las distintas perspectivas de
analisis del gasto publico, es decir, registra los gastos a nivel de: o finalidad el
gasto o lugar geografico o renglon de gasto o insumos o fuente de financiamiento.

Fuente de financiamiento: Se refiere al origen de los recursos (o ingresos) con
los cuales se espera cubrir el pago de los bienes y servicios necesarios para
desarrollar los programas y proyectos de cada institucion.

Modificaciones presupuestarias: Son cambios que se efectian a los créditos
asignados a los programas, subprogramas, proyectos, actividades, obras y grupos
de gasto previstos en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado,
que pueden ser consecuencia de: Subestimaciones o sobreestimaciones de los
créditos asignados originalmente en el Presupuesto.
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6.2

Porcentaje de Ejecucion: Indica el grado de avance de una entidad en la
ejecucion  financiera de su presupuesto, se calcula dividiendo el
Devengado/Presupuesto Vigente y luego se multiplica por 100.

Presupuesto Inicial: Es el presupuesto aprobado para cada entidad o unidad
ejecutora correspondiente a un ejercicio fiscal.

Presupuesto Vigente: Es el resultado del presupuesto inicial mas las

modificaciones.

AREA DE CONTABILIDAD

Acreditar: Registrar un crédito mediante un asiento contable.

Ahorro Publico: Es la diferencia que existe entre los ingresos y gastos corrientes
del Estado, también se le llama "Ahorro en Cuenta Corriente".

Caja Fiscal: 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 cada mes.

Comprobante Unico de Registro “"CUR"”: Documento contable en el cual queda
el registro de determinada operacion en el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN-.

Constancia de Retencion de Impuesto: La constancia de retencion de
impuestos se trata de un documento que avala tanto el ingreso como la cantidad
que fue retenida del emisor al receptor.

Declaracion Jurada de Retenciéon: Es un documento en formulario impreso o
electrénico, donde la entidad como agente retenedor presenta ante la Tesoreria
Nacional el impuesto retenido.

Devengado: Es un gasto cuando queda afectado definitivamente el crédito
presupuestario al cumplirse la condicion que haga exigible una deuda, con la
recepcion conforme de los bienes y servicios o al disponerse el pago de aportes o
subsidios.

Pago: Es la obligacion exigible mediante la entrega de una suma de dinero al
acreedor o beneficiario. El registro del pago se efectuara en la fecha en que se
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6.3

emita el cheque, se formalice la transferencia de fondos a la cuenta del acreedor
o beneficiario o se materialice por la entrega de efectivo o de otros valores.

Rendicion de Cuentas: Obligacion de los funcionarios publicos de presentar a la
poblacién en que bienes y servicios se han concretado los recursos asignados para
la ejecucion de los programas y proyectos presupuestarios.

Sistema de Administracion Financiera Gubernamental: Macro-sistema
conformado por los sistemas de presupuesto, contabilidad integrada
gubernamental, tesoreria y crédito publico, que tiene como érgano rector al
Ministerio de Finanzas Publicas y que debe ser observado por todas las unidades
que cumplen funciones de administracién financiera en cada uno de los organismos
y entes del sector publico.

Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Herramienta informatica del
Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), es un sistema de
informacion contable, que integra los subsistemas de presupuesto, contabilidad y
tesoreria, registra una transacciéon una sola vez y reside en la Contabilidad.

Sistema de Gestién (SIGES): Es una herramienta de apoyo a la EJECUCION
DEL GASTO, abarca procesos administrativos y de seguimiento, para el
abastecimiento de bienes y servicios, ligado a GUATECOMPRAS y al Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN -.

AREA DE TESORERIA

Anticipo de Fondos: Cantidad de dinero que se adelanta a alguien, para que con
cargo a esa suma efectlien trabajos u obras y se rindan oportunamente cuentas

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.

Conciliacion Bancaria: es un proceso que permite confrontar y conciliar los
valores econémicos que una entidad tiene registrados sobre una cuenta, con sus
movimientos bancarios.

Libro Bancos: documento donde se registra cada uno de los movimientos hechos
en una cuenta bancaria, como son el giro de cheques, consignaciones, notas
débito, notas crédito, anulacién de cheques y consignaciones, etc.
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Saldo de Caja: Suma que resulta de la diferencia entre los ingresos y los egresos
al finalizar el ejercicio fiscal. Disponibilidad monetaria que resulta al liquidar el
presupuesto

Tipo de Cambio: La cotizacion de la moneda de cada pais en relacién con las
extranjeras, en las variaciones de comprador o vendedor con respecto a los bancos
y casas de cambio. Es el precio a que tiene lugar la venta de divisas.

AREA DE INVENTARIOS

Activo Fijo: El activo fijo se compone de bienes tangibles que se emplean en las
operaciones de una Institucion de Estado, se registra en libros contables
especificos debidamente autorizados por el ente fiscalizador, en este caso la
Contraloria General de Cuentas, adicional se opera en los estados financieros, el
cual se debe registrar con el costo histérico de adquisicion, y en ningin momento
se le deprecia, ya que en ninguin momento se utilizan para actividades de lucro y
que se encuentra al servicio del personal para desempefiar las actividades diarias

Bienes Fungibles: Los bienes fungibles se determinan por su naturaleza de
consumo y su vida util que no excede mas de un afio, por esto no debe integrar
en el libro de activos fijos, esto no exime de responsabilidad en tarjeta lleva un
control especial y tampoco se puede perder el control sobre estos bienes que son
los mas faciles de extravio o destruccion.

Bienes Inmuebles: Son las tierras, edificios, caminos, construcciones y minas, y
los adornos, artefactos o derechos a los cuales la ley les atribuye la consideracidn
de inmuebles.

Bienes Muebles: Son los bienes que pueden trasladarse de una parte a otra sin
menoscabo de la cosa inmueble que los contiene, ni de ellos mismos.

Donacién: Entrega voluntaria de algo que se posee. Es una accién que consiste
en una liberalidad entre personas, debiendo existir dos partes una que sera la que
realice la liberacidn gratuita de los bienes y otra que serd la beneficiada o quien
realiza el proceso de recepcion de éstos

Tarjeta de Responsabilidad: Es el documento en el cual se detallan los bienes
con los mismos datos del inventario & cargo de un servidor en particular.
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7. ACRONIMOS

Los acronimos empleados en este manual relacionados con los procesos de control de
planificacion, tienen el significado siguiente:

COPADEH | Comision Presidencial por | CGC Contraloria General de
ia Paz y ios Derechos Cuentas
Humanos
SIGES Sistema Informatico de | POA Plan Operativo Anual
Gestion
SICOIN Sistema de Contabilidad | Forma 1-H Constancia de Ingreso
Integrada a almacén e
inventarios.
DTP Direccion  Técnica del | CUR Comprobante Unico de
Presupuesto Registro
MINFIN Ministerio de Finanzas | IVA Impuesto al Valor
Publicas Agregado
ISR Impuesto Sobre la Renta | CDP Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria
NOG Numero de Operacion en | NGP Numero de Publicacién
GUATECOMPRAS en GUATECOMPRAS
FORMA Caja Fiscal DF Departamento
200-A Financiero
DAF Direccion Administrativa | CYD Compromiso y
Financiera Devengado
DAC Documento
Administrativo de Compra
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8. BASE LEGAL

La normativa que regula la Planificacion dentro de las Instituciones del Estado, su
seguimiento, los controles internos y la rendicion de cuentas tienen su base en el
siguiente marco legal:

ENTIDAD - Jh ik y T
Asamblea Nacional |e Constitucion Politica de la Republica de
Constituyente Guatemaia
Congreso de la Republica de e Decreto No. 101-97 Ley Organica del
Guatemala y Presidencia de la Presupuesto
Republica. o Decreto anual de Ley del Presupuesto

General de Ingresos y Egresos del Estado.

e Acuerdo Gubernativo No.540-2013
Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto

e Decreto No. 57-92 Ley de Contrataciones
del Estado

e Decreto No. 89-2002 Ley de Probidad y
Responsabilidad de  Funcionarios vy
Empleados Publicos y su Reglamento.

e Decreto 37-2016 Ley Organica de la
Superintendencia de Administracion
Tributaria.

e Acuerdo Gubernativo 217-94 Reglamento
de Inventario de los Bienes  Muebles de
la Administracién Publica.

e Acuerdo Gubernativo 779-98, Proceso de
Baja de Bienes de Inventario.

e Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

e Decreto 103-97, Venta o permuta de
bienes.

e Acuerdo Gubernativo 100-2020.

Ministerio de Finanzas e Manual del clasificador presupuestario para
Publicas el Sector Publico de Guatemala 62
Edicion.

e Manual de Modificaciones Presupuestarias
para las Entidades de Administracién
Central.
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e Estrategia de Programacion del Proceso de

Planificacion y Formulacion del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos
del Estado.

e Normas para la formulacion

presupuestaria.

e Manual de Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria para las Entidades de la
Administracién Centrai

e Lineamientos para la Eficiencia, Calidad y
Control del Gasto Publico

e Procedimiento, formulacién e instructivos
para la Administracion de Fondos
Rotativos
Manual de Fondos Rotativos
Manual de Inventarios Activos Fijos en el
SICOIN WEB.

e Circular 3-57 de Ila Direccion de
Contabilidad del Estado.

e Resolucién DCE-06-2016 Direccion de
Contabilidad del Estado.

Contraloria General de e Decreto 31-2002 Ley Organica de
Cuentas Contraloria General de Cuentas.

e Acuerdo A-028-2021 Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental

9. NORMATIVA RELACIONADA

a) CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA
Titulo V. Estructura y Organizacién del Estado
Capitulo IV Régimen Financiero

Articulo 238.- Ley Orgénica del Presupuesto: “La Ley Orgdnica del Presupuesto
regulara”: La formulacién, ejecuciéon y liquidacién del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado y las normas a las que conforme esta Constitucion se
somete su discusién y aprobacion”.

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION /2022/ MNP y : , - 153
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL ULTIMA ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2022 Faglogisde

DEPARTAMENTO FINANCIERO ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL I o, T DE USO
I CUATEMALA x4

DEPARTAMENTO FINANCIERO b Sem s INTERNO

b) LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO:

Titulo II. Del Sistema del Presupuesto

Capitulo II Del Régimen Presupuestario de los Organismos del Estado.

Seccion III. De la Ejecucion del Presupuesto

Articulo 33 Bis. Modalidad de Ejecucion: “.... De acuerdo al Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala y de conformidad a la
normativa para el sector publico de Guatemala, indistintamente que sean gastos de
funcionamiento o de inversion...”

c) LEY DE PROBIDAD Y RESPONSABILIDADES DE FUNCIONARIOS Y
EMPLEADOS PUBLICOS
CAPITULO I
NORMAS GENERALES

ARTICULO 1. Objeto de la ley. La presente Ley tiene por objeto crear normas y
procedimientos para transparentar el ejercicio de la administracién publica y
asegurar la observancia estricta de los preceptos constitucionales y legales en el
ejercicio de las funciones publicas estatales, evitar el desvio de los recursos, bienes,
fondos y valores publicos en perjuicio de los intereses del Estado; establecer los
mecanismos de control patrimonial de los funcionarios y empleados publicos durante
el ejercicio de sus cargos, y prevenir el aprovechamiento personal o cualquier forma
de enriquecimiento ilicito de las personas al servicio del Estado y de otras personas
individuales o juridicas que manejen, administren, custodien, recauden e inviertan
fondos a valores publicos, determinando la responsabilidad en que incurran.

d) NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SISTEMA DE AUDITORIA
GUBERNAMENTAL PROYECTO SIAF-SAG.

1. NORMAS DE APLICACION GENERAL
1.1 Normas Aplicables a los Sistemas de Administracién General

Se refieren a los criterios técnicos y metodoldgicos aplicables a cualquier institucién,
para que los sistemas de administracion se definan y ajusten en funcién de los objetivos
institucionales, de tal manera que se evite la duplicidad de funciones y atribuciones
mediante la adecuacién y fusidén o supresion de unidades administrativas, para alcanzar
eficiencia, efectividad y economia en las operaciones. En tal sentido, los sistemas de
administracién general se fundamentan en los conceptos de centralizacién normativa y
descentralizacion operativa, para lo cual la definicién de las politicas, las normas y
procedimientos, se centralizard en la alta direccion de cada entidad publica, mientras
que la toma de decisiones de la gestidn se realizara lo mas cerca posible de donde se
realizan los procesos de produccion de bienes y servicios.
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1.2 Estructura del Control Interno

Se refieren a los criterios técnicos y metodoldgicos aplicables a cualquier institucion,
para que los sistemas de administracién se definan y ajusten en funcién de los objetivos
institucionales, de tal manera que se evite la duplicidad de funciones y atribuciones
mediante la adecuacién y fusién o supresion de unidades administrativas, para alcanzar
eficiencia, efectividad y economia en las operaciones. En tal sentido, los sistemas de
administracién general se fundamentan en los conceptos de centralizacién normativa y
descentralizacion operativa, para lo cual la definicion de las politicas, las normas vy
procedimientos, se centralizard en la alta direccion de cada entidad publica, mientras
que la toma de decisiones de la gestion se realizara lo mas cerca posible de donde se
realizan los procesos de produccién de bienes y servicios.

2. MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracién de
manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las
diferentes actividades de la entidad. Los Jefes, Directores y demas Ejecutivos de cada
entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacién y capacitacién al
personal, para su adecuada implementacion y aplicacién de las funciones y actividades
asignadas a cada puesto de trabajo.

e) SISTEMA NACIONAL DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL
(SINACIG).

4.3.3 Normas aplicables al Sistema de Presupuesto Publico.

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, a través del area del presupuesto y la
unidad especializada de la entidad, deben definir los criterios técnicos generales de
control interno, observados en la metodologia uniforme establecida en los manuales,
aplicables a la entidad y dentro del proceso presupuestario, lo cual deberd comprender:
funcién normativa, registros presupuestarios, modificaciones presupuestarias, control de
la ejecucion presupuestaria.

4.3.4. Normas aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, a través del drea de contabilidad y la
unidad especializada de la entidad, deben definir los criterios técnicos generales de
control interno, aplicados en el registro contable de las operaciones que tienen efectos
presupuestarios, patrimoniales y en los flujos de fondos inherentes a las operaciones del
Sector Publico no Financiero, conforme al marco de registro financiero y los manuales
emitidos por el ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, lo cual deberd
comprender: funcién normativa, normativa contable interna, cierre del ejercicio fiscal.
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4.3.5. Normas aplicables al Sistema de Tesoreria.

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, a través del drea de Tesoreria y la
unidad especializada de la entidad, deben definir los criterios técnicos y la metodologia
que permita establecer el adecuado control interno en la administraciéon de efectivo y
equivalentes de efectivo. El cual deberd comprender: funcién normativa, normativa
interna, programaciéon de cuota de pago, administracién de cuentas bancarias,
administraciéon de excedentes de efectivo, constitucién y administracién de fondos
rotativos.

4.3.9. Normas aplicables a la Administracion de Bienes Inmuebles y Muebles.

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, debe disefiar e implementar las
normas, politicas y procedimientos aplicables a la Administracion de Bienes Inmuebles
y Muebles de las entidades del sector publico, lo cual deberd comprender: funcién
normativa y normativa interna.

10. OBJETIVOS

10.1 Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistemdtica las normas y los procedimientos
llevados a cabo en el Departamento Financiero de la Direccion
Administrativa-Financiera, con la finalidad de formalizar y agilizar los
trdmites recurrentes que se realizan, asi como también ofrecer a la misma
un instrumento que indique la forma de hacer las actividades y facilite en un
momento determinado la verificacién de los pasos correctos a seguir para el
cumplimiento de las funciones, de igual forma se quiere garantizar la
continuidad de los procedimientos.

10.2 Objetivos Especificos

a) Formalizar los pasos, secuencias, distribucion de actividades y la forma de
llevarlas a cabo.

b) Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

c) Servir de herramienta de consulta y capacitacién al personal del
Departamento Financiero y todo el personal de la COPADEH.
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11. GENERALIDADES

1. El Manual brinda una descripciéon de las normas, procesos y procedimientos
del Departamento Financiero de la COPADEH.

2. El Manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, una matriz
de procedimientos y un flujograma para facilitar la comprensiéon del
procedimiento.

3. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el
presente Manual, se aplican al Departamento Financiero.

4. Para el cumplimiento del objetivo del Manual, es necesario que este
instrumento administrativo esté debidamente validado con las firmas de los
responsables de elaboracidn, revision y autorizacién; y que posteriormente
sea socializado por el Departamento Financiero, al interior de la Institucion.
Esto permitira al personal enterarse y empoderarse de sus responsabilidades
como parte activa del proceso.

12. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal del
Departamento Financiero que en él intervinieron, revisado por la autoridad
correspondiente; y con la aprobacién del Director Ejecutivo de la COPADEH,
entra en vigencia.

2. El manual serd revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que
asi lo aconsejen o justifiquen.

3. Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables.

4. Se distinguiran dos opciones: modificacién y revisién. La modificacion
afectara a algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres
paginas); cuando haya muchas modificaciones se procederd a una nueva
edicion. La revisidén podria generar una nueva edicion.

5. Las modificaciones podran ser por iniciativa de la Direccién Ejecutiva y las
unidades involucradas, razonando sus causas.

6. Parala modificacidn o actualizacidn del Manual debe seguirse el procedimiento
descrito en el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Planificacion.
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13. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

1. Las Politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en
el presente Manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los
controles y procesos internos de las areas que integran el Departamento
Financiero, siendo las siguientes:

Area de Contabilidad

’
A P (=W

Area de Tesoreria
Area de Presupuesto
Area de Inventarios

Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes y normativa vigente que
rigen al Departamento Financiero o que rigen a la COPADEH, no tendra validez alguna
y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea identificada.

14.POLITICAS GENERALES

14.1 AREA DE CONTABILIDAD:

e El encargado de contabilidad deberd presentar en el plazo establecido de la

normativa vigente las constancias del IVA e ISR a los proveedores y la generacién

de la declaracion jurada en la agencia virtual de SAT.

El encargado de contabilidad debe de revisar y analizar los expedientes recibidos

de la encargada de compras, los cuales deben contener como minimo, los

documentos siguientes:

Orden de Compra (SIGES)

CUR de Compromiso (SICOIN)

Documento de Adquisicion y Compra-DAC- de Bienes, Suministros o Servicios.

Factura o recibo autorizado (recibo si es una institucidén del Estado).

Cotizaciones del bien o servicio (Si corresponde segun normativa de la Seccion

de Compras)

Adjudicacién del Proveedor (Si corresponde seglin normativa de compras).

Constancia de Ingreso a almacén y/o carta de aceptacion del servicio a entera

satisfaccion por parte del solicitante.

Acta Administrativa o Contrato

Constancia de Publicaciones en GUATECOMPRAS segln los procesos en su

cronografia y tiempos correspondientes segiin la normativa legal vigente en los

procesos de contrataciones y adquisiciones del Estado.

v Listado de participantes si es un pago servicio de alimentacion o logistica por
capacitacion.

AN G U SR N °

AN

AN
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14.2

e El Departamento Administrativo a través de la encargada de compras deberd

presentar el expediente para proceso de pago con la documentacidon minima
como se detalla en el punto anterior y otra que sea necesaria para documentar
el pago.

e La Direccién de Recursos Humanos, deberd consignar la informacién de los

trabajadores y montos en la Nomina de Sueldos, Nomina de Bonificacién anual
y Némina de Aguinaldo, etc y que todo el personal incluido en dichas néminas

cuente con la documentacién legal para efectuar el pago.

e La Direccion de Recursos Humanos, deberd presentar la informacidén y

documentacion al Encargado de Contabilidad para que realice el registro y
actualizaciéon de la Cuentadancia, segun lo requiera la Contraloria General de
Cuentas.

e Todo expediente que cuente con retencién de impuesto ISR se recibird hasta

la fecha maxima que establezca el departamento financiero en su calendario
de pago mensual.

AREA DE PRESUPUESTO:

Se realizaran las modificaciones presupuestarias que sean necesarias, toda vez
sean debidamente justificadas o cuando la Unidad de Planificacién basado al POA
o modificacion de POA, presente el listado de las necesidades de la Direcciones
de la COPADEH con los movimientos de créditos y débitos que se requieran.

Las solicitudes de modificaciones presupuestarias podran sufrir variaciones de
acuerdo al analisis de débitos y créditos realizado por el Encargado de
Presupuesto.

Previo a la formulacion del anteproyecto de presupuesto, la Unidad de
Planificacion realizard las gestiones ante las Direcciones de la COPADEH para la
asignacion presupuestaria de cada Direccién basada al techo presupuestario
asignado para la institucion, la informacion detallada por renglén e insumos sera
trasladada al Departamento Financiero. Asimismo, la Unidad de Planificacidon
realizara la carga o ajustes en los sistemas gubernamentales, que a su
competencia le corresponde.

Las dependencias de la COPADEH solicitantes de cuota financiera deberan
presentar su solicitud con las justificaciones correspondiente en las fechas
establecidas por el Departamento Financiero.
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e Los Directores, Jefes de Unidades o Encargados son responsables de la ejecucion
del presupuesto de egresos asignados.

e La programacion y reprogramacion de cuota financiera deberan ser entregadas
en las fechas establecidas en la normativa vigente que gira el MINFIN.

14.3 AREA DE TESORERIA:
¢ Las conciliaciones bancarias deberdn elaborarse durante los primeros 2 dias
habiles del mes siguiente al que corresponda.

e Los comprobantes bancarios tales como notas de crédito, boletas de depdsitos,
etc. cuya procedencia se desconozca, deberan ser registrados en libros de cuenta
corriente oportunamente y realizar el depésito al Fondo Comun.

e Debera presentar en los primeros dos dias habiles al Encargado de Contabilidad
la documentacion correspondiente para la elaboracién de la caja fiscal.

e Debera controlar y orientar el uso eficiente de los saldos disponibles de la cuenta
bancaria de las cuentas corrientes de la entidad.

e Deberd proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos
para la toma de decisiones y envio de informacién a quién por ley le corresponda.

e Debera realizar las operaciones de la Tesoreria utilizando el SICOIN-WEB vy los
controles auxiliares.

e Debera controlar el movimiento diario de las cuentas bancarias.

e Todo pago con cheque deberd llevar firmas mancomunadas autorizadas
institucionalmente respetando la siguiente tabla del monto de cheque.

Responsables de Firma Rango de Montos
DEL AL
Tesorero y Jefe Financiero Q 1.00 Q 5,000.00
Jefe Financiero y Director Administrativo Q5,000.01 Q 15,000.00
Financiero
Subdirector  Ejecutivo y  Director Q 15,000.01 Q 25,000.00
Ejecutivo

e En ausencia de uno de los firmantes, podrad firmar uno de los responsables

indistintamente del rango autorizado. < Rlan
g B,
) e\
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14.4 AREA DE INVENTARIOS:

La Seccion de Inventarios: Deberd llevar un registro sistematico de los
movimientos de bienes.

La Seccién de Inventarios: emitird un informe de cierre sustentado con el
reporte de entradas y salidas para el respectivo cierre a peticién del area
financiera.

El drea administrativa y el responsable de la Seccién de Inventarios: deberdn
de verificar que en los movimientos de inventarios se acaten las disposiciones
establecidas en el presente manual y las normas a las que se deban acoger.

Todas las donaciones, cesiones, transferencia, deberan recibirse por medio de
actas.

Debera realizar el registro y envio oportuno de la documentacién e informacion
a donde corresponda segun el proceso requerido.

Deberan realizarse minimo (2) inventarios al afio.

Cuando la ejecucion presupuestaria conlleve la adquisicion de bienes muebles,
el Encargado de Inventarios debera realizar el registro del bien que
corresponda, previo al registro del CUR de devengado.

El personal de la COPADEH que tenga bienes muebles y fungibles asignados,
sera el responsable de velar por el buen uso de los mismos, asi como de
informar al Encargado de Inventarios a través del formulario de solicitud, sobre
cualquier tipo de movimiento de los mismos.

El personal que informe de robo o hurto de bienes del inventario, debera
presentar denuncia a la Policia Nacional Civil y ratificar en el Ministerio Pablico,
para que inicie la investigacion cuando corresponda.

En caso que el bien objeto de robo o hurto sea repuesto, debera tener iguales
caracteristicas o superiores al bien robado, todos los documentos que se
generen al respecto, deberdn de formar parte del expediente.

En caso de baja de equipos informaticos por mal estado, se deberd contar con
un dictamen técnico del drea de informatica y resolucién firmada por el
Director Ejecutivo.
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15.15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PRESUPUESTO

REGISTRO DE PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE CUOTA FINANCIERA.

El procedimiento de elaboraciéon de registro de programacion y reprogramaciéon de
cuota financiera pretender, clasificar y registrar en el Sistema Informatico -SICOIN-
el tipo de cuota financiera que permita garantizar el pago oportuno de bienes,
insumos, suministros y servicios para el cumplimiento del mandato institucional.

RESPONSABLES:

a) Unidad Solicitante: Verifica sus saldos presupuestarios y de cuota financiera
vigente, dirige solicitud en las fechas establecidas por el Departamento
Financiero.

b) Jefe financiero: Observa el cumplimiento de los procedimientos y normativa
interna de la institucién, circular u otros documentos afines, que permitan el
registro y solicitud de cuota financiera.

c) Encargado de presupuesto: Registra en los Sistemas Gubernamentales las
programaciones y reprogramaciones de cuota financiera.

d) Director Administrativo Financiero: Gestion de las firmas en expediente
original y entrega del mismo ante el MINFIN.

15.1 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PROGRAMACION Y
REPROGRAMACION DE CUOTA FINANCIERA.

1. Unidad Solicitante: Dirige oficio de solicitud de cuota financiera (ver anexo 1)

2. Jefe financiero: Recibe y revisa. Si esta correcto sigue paso 3. No estd correcto
devuelve y regresa a paso 1.

3. Encargado de presupuesto: Recibe. Si estd correcto sigue paso 4. No esta
correcto devuelve y regresa a paso 1. (Detalla devolucién en FORMA DF-P-002.)

4. Confirma o realiza ajustes a las formas presentadas en el paso 1. En ambos casos
elabora formas, firma y sella.

5. Define y genera en el Sistema Informatico SICOIN: “Comprobante de
Programacion de la Ejecucion del Gasto” -C03- para el tipo de cuota Normal y de
Regularizacion o - “Comprobante de Programacién de Anticipo” -C05- para el tipo
de cuota anticipo.

6. Imprime el o los comprobantes en estado registrado y sella.
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7. Detalla y traslada en FORMA DF-P-001 lo siguiente: Formas, documentos y
comprobantes indicados en los pasos 4, 5y 6.

8. Jefe Financiero: Recibe y verifica. Si estd correcto sigue paso 9. No esta
correcto devuelve y regresa a paso 4.

9. Solicita el o los comprobantes en el SICOIN y traslada expediente completo (ver
anexo 2)

10.Director Administrativo Financiero: Recibe. Si todo estd correcto, consigna la
primera firma y sella el comprobante o los comprobantes. Traslada expediente
completo. Si no esta correcto devuelve y regresa a paso 7.

11.Secretaria DAF: Recibe expediente completo e incorpora la version final del
oficio de entrega ante la DTP del MINFIN, remitido por el DAF. Traslada.

12.Asistente de Direccion Ejecutiva: Recibe expediente completo y gestiona
segunda firma.

13.Director Ejecutivo: Verifica y firma el comprobante o los comprobantes. Asi
bien el oficio de entrega ante la DTP del MINFIN.

14.Asistente de Direccion Ejecutiva: Consigna sellos en las firmas y traslada
expediente completo.

15.Secretaria (DAF): Recibe, gestiona la entrega del expediente completo ante la
DTP de MINFIN y traslada copia con sello de recibido.

16.Jefatura Financiera: Recibe copia del expediente completo y traslada copia al
Encargado de presupuesto.

17.Encargado de presupuesto: Recibe y monitorea en SICOIN, cuando el o los

comprobantes se encuentra en estado aprobado, notifica via correo electrdnico u
oficio a los solicitantes.

18. Fin del procedimiento.
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15.1.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PROGRAMACION
Y REPROGRAMACION DE CUOTA FINANCIERA.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Unidad Dirige oficio de solicitud de cuota financiera (ver anexo 1).
Solicitante
2. Jefe Financiero Recibe y revisa. Si estd correcto sigue paso 3. No estd
correcto devuelve y regresa a paso 1.

c Recibe. Si estd correcto sigue paso 4. No estd correcto
devuelve y regresa a paso 1. (Detalla devolucién en FORMA
DF-P-002.)

4. Confirma o realiza ajustes a las formas presentadas en el

paso 1. En ambos casos elabora formas, firma y sella.

5. Define y genera en el Sistema Informatico SICOIN:
Encargado (@) | “Comprobante de Programacién de la Ejecucidn del Gasto”
de presupuesto -C03- para el tipo de cuota Normal y de Regularizacion o -

“Comprobante de Programacion de Anticipo” -C05- para el
tipo de cuota anticipo
6. Imprime el o los comprobantes en estado registrado y sella.
7. Detalla y traslada en FORMA DF-P-001 lo siguiente: Formas,
documentos y comprobantes indicados en los pasos 4, 5y
6.

8. Jefe Financiero Recibe y verifica. Si estd correcto sigue paso 9. No estd
correcto devuelve y regresa a paso 4.

9. Solicita el o los comprobantes en el SICOIN y traslada
expediente completo (ver anexo 2)

10. | Director Recibe. Si todo estd correcto, consigna la primera firma y
Administrativo sella el comprobante o los comprobantes. Traslada
Financiero expediente completo. Si no esta correcto devuelve y regresa

a paso 7.

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION /2022/ MNP y
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO FINANCIERO

ULTIMA ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2022 Pagina 26 de 153
ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL omeao s DE USO
DEPARTAMENTO FINANCIERO l SUATEMALA

OEREHOS HMANOS INTERNO

11. | Secretaria (DAF) | Recibe expediente completo e incorpora la version final del
oficio de entrega ante la DTP del MINFIN, remitido por el
DAF. Traslada.
12. | Asistente de | Recibe expediente completo y gestiona segunda firma.
Direccion
13. | Director Verifica, firma los comprobantes y oficio de entrega ante la
Ejecutivo DTP del MINFIN.
14. | Asistente de | Consigna sellos en las firmas y traslada expediente
Direccion completo.
15. | Secretaria (DAF) | Recibe, gestiona la entrega del expediente completo ante la
DTP de MINFIN vy traslada copia con sello de recibido.
16. | Jefe Financiero Recibe copia del expediente completo y traslada copia al
Encargado de presupuesto.
17. | Encargado de | Recibe y monitorea en SICOIN, cuando el o los
presupuesto comprobantes se encuentra en estado aprobado, notifica via
correo electrénico u oficio a los solicitantes.
18. Fin del procedimiento
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15.1.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE CUOTA FINANCIERA.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE CUOTA FINANCIERA.

Encargado (a) de
presupuesto Director Administrativo

Unidad Solicitante Jefe Financiero financiero

(_'N?)

Dirige oficio de
B — solicitud de cuota
financiera

?

A

——>  Recibey revisa

Sl

éEstacomrecto? P Recibe

NO
¢Esta comecto?

Confirma o realiza
C +——P» ajustes alas formas
presentadas

.

Define y genera en SICOIN
Comprobante de
Programacién de la
Ejecucién del Gasto

v
Imprime elo los
comprobantes en
estado registrado y
sella

v

" g Detalla y traslada en
Recibey verifica <@ FORMA DF-P-001 <4 D

NO
¢Esta corecto?

Solicita el o los
comprobantesen el P Recibe

SICOIN y traslada

NO,
¢Estacomrecto?

Consigna la primera
firay sella
comprobante

Traslada expediente
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE CUOTA FINANCIERA.
i Asistente de i . ) i i Encargado de
Secretaria (DAF) Direcclin Director Ejecutivo | Jefe Financiero presupuesto
Recibe expediente
completo e incorpora

la versién final del
oficio de entrega

Recibe expediente Verificay firma el

—> completo y gestiona —»  comprobantey
segunda firma oficio
Consigna sellosen ¢
lasfirmas y traslada
Recibe, gestiona la
entregadel  <€—
expediente
Recibe copia del
P expedientey
traslada
Recibe monitorea
™ enSICON y notifica
FINDEL
PROCEDIMIENTO
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CUR DE COMPROMISO DE EXPEDIENTES MEDIANTE GESTION -CYD -

El procedimiento de elaboracion del CUR de compromiso y devengado simultéaneo de
expedientes mediante gestién -CYD- en el Sistema Informatico SIGES, permite las
acciones correspondientes de compromiso y devengado simultdneo en estado
aprobado para la categoria de servicios basicos del sub grupo 11, definida en el
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

RESPONSABLES:

a) Encargado de compras: Conforma expediente fisico y genera el reporte de
ejecucion de Gestion en SIGES, lo ordena de manera cronolégica y detalla lo
contenido en; FORMA DF-C-001.

b) Jefe Financiero: consolida el registro de expedientes para efectuar la
supervision hacia el area de presupuesto.

c) Encargado de presupuesto: aprueba en el sistema SIGES el comprobante
unico de registro -CUR-.

15.2. PROCEDIMIENTO DE CUR DE COMPROMISO DE EXPEDIENTES
MEDIANTE GESTION -CYD -

1. Encargado de compras: Conforma expediente fisico y genera el Reporte de
ejecucion de Gestidon en SIGES, lo ordena de manera cronoldgica y detalla lo
contenido en; FORMA DF-C-001, traslada.

2. Jefe Financiero: Recibe y traslada el expediente.

3. Encargado de presupuesto: Recibe y analiza el expediente, constatando que
cumpla con los requisitos descritos por el Encargado de Compras en la FORMA
DF-C-001. Si esta correcto sigue paso 4. No esta correcto devuelve y regresa a
paso 2. Detalla la devolucion en FORMA DF-P-002.

4. Realiza la accion de aprobar el compromiso y devengado simultaneo en el Sistema
SIGES, imprime, firma el CUR y traslada expediente.

5. Jefe Financiero: Recibe y revisa expediente. Si esta correcto sigue paso 6. No
estd correcto regresa a paso 3.

6. Director Administrativo Financiero: Recibe y analiza. Si estd correcto sigue
paso 7. No esta correcto devuelve y regresa a paso 5.

7. Realiza solicitud de pago en el SICOIN, imprime CUR , firma y traslada.
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8. Encargado de Contabilidad: Recibe el expediente con el CUR de pago y archiva.

9. Fin del procedimiento.

i5.2.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL CUR DE
COMPROMISO DE EXPEDIENTES MEDIANTE GESTION -CYD -.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Encargado de | Conforma expediente fisico y genera el Reporte de

Compras

ejecucion de Gestion en SIGES, lo ordena de manera
cronolégica y detalla lo contenido en; FORMA DF-C-001,
traslada.

2. | Jefe Financiero Recibe y traslada el expediente con hoja de gestion.

3. Recibe y analiza el expediente, constatando que cumpla con
los requisitos descritos por el Encargado de compras en la
FORMA DF-C-001. Si estd correcto sigue paso 4. No estd

Encargado de | correcto devuelve y regresa a paso 2. Detalla la devolucién
presupuesto en FORMA DF-P-002.

4. Realiza la accién de aprobar el compromiso y devengado
simultaneo en el Sistema SIGES, imprime, firma el CUR y
traslada expediente.

5. Jefe Financiero Recibe y revisa expediente. Si esta correcto sigue paso 6.
No esta correcto regresa a paso 3.

6. | Director Recibe y analiza. Si esta correcto sigue paso 7. No esta

Administrativo correcto devuelve y regresa a paso 5.

7. Financiero Realiza solicitud de pago en el SICOIN, imprime CUR, firma
y traslada.

8. Encargado de | Recibe el expediente con el CUR de pago y archiva.

Contabilidad
9. Fin del procedimiento
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15.2.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL CUR DE
COMPROMISO DE EXPEDIENTES MEDIANTE GESTION -CYD-

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL CUR DE COMPROMISO DE EXPEDIENTES

MEDIANTE GESTION -CYD -.

Conforma expediente Recibe y traslada el
genera Reporte de

ejecucion de Gestion T expedente Cm hoja
en SIGES degestion

Recibey revisa
expediente

c —»

NO
{Estéd comrecto?

e

Encargado de Jefe Financiero Encargado de Adn?ilr:iesci:-oartivo Encargado de
Compras presupuesto Financiero Contabilidad
INICIO B

|

) Recibey analiza el ¢ Lt

expediente

NO
(Estd correcta?

aprueba compromiso y
devengado simultaneo
en Sistema SIGES,
traslada

B

P Recibey analiza

NO
(Estéd comrecto?

Realiza solicitud de

pago en el SICOIN,

imprime CUR, firma
y traslada

Recibeel
| 5 expediente con el

CUR de pagoy
archiva

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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COMPROMISO DE EXPEDIENTES MEDIANTE ORDEN DE COMPRA.

El procedimiento de elaboracion del CUR de compromiso de expedientes mediante
Orden de Compra, pretende generar en el Sistema Informatico SIGES las acciones
correspondientes que permitan la generacién, impresion y firma del CUR de
compromiso en estado aprobado, para la compra de bienes y servicios que no
correspondan a Servicios Basicos, Viadticos, Comisiones, Intereses, Seguros, Fianzas,
Gastos Bancarios, Impuestos, Derechos, Tasas, Contratos de Arrendamiento,
Transferencias Corrientes y de Capital, Activos Financieros, Deuda Publica, Otros
Gastos y Asignaciones Globales.

RESPONSABLES:

a) Encargado de compras: Conforma expediente fisico y genera Orden de
Compra en SIGES, lo ordena de manera cronoldgica y detalla lo contenido en;
FORMA DF-C-001.

b) Jefe financiero: consolida los expedientes para efectuar la supervision hacia
el area de presupuesto.

c) Encargado de presupuesto: aprueba en el sistema SIGES el comprobante
unico de registro -CUR -a nivel de compromiso.

15.3. PROCEDIMIENTO PARA COMPROMISO DE EXPEDIENTES
MEDIANTE ORDEN DE COMPRA.

1. Encargado de compras: Conforma expediente fisico y genera Orden de Compra
EN SIGES, lo ordena de manera cronoldgica y detalla lo contenido en; FORMA
DF-C-001, traslada.

2. Jefe financiero: Recibe y traslada el expediente.

3. Encargado de presupuesto: Recibe y revisa el expediente, constatando que
cumpla con los requisitos descritos por el Encargado de compras en FORMA DF-
C-001. Si estd correcto sigue paso 4. No esta correcto devuelve y regresa a paso
2. Detalla la devolucién en FORMA DF-P-002.

4. Realiza la accién de aprobar el compromiso en el Sistema SIGES, imprime, firma
el CUR y traslada.

5. Jefe Financiero: Recibe y revisa expediente completo. Si estd correcto, traslada
al encargado de compras para liquidacion. No esta correcto devuelve y regresa a

paso 4.

6. Fin del procedimiento.
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15.3.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA COMPROMISO DE

EXPEDIENTES MEDIANTE ORDEN DE COMPRA.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Encargado de | Conforma expediente fisico y genera Orden de Compra en
compras SIGES, lo ordena de manera cronoldgica y detalla lo
contenido en; FORMA DF-C-001, traslada.

2. | Jefe Financiero Recibe y traslada el expediente.

3. Encargado de | Recibe y revisa el expediente, constatando que cumpla con
presupuesto los requisitos descritos por el Encargado de compras en
FORMA DF-C-001. Si esta correcto sigue paso 4. No estd
correcto devuelve y regresa a paso 2. Detalla la devolucién
en FORMA DF-P-002

4. Realiza la accién de aprobar el compromiso en el Sistema
SIGES, imprime, firma el CUR y traslada.

5. Jefe Financiero Recibe y revisa expediente completo. Si estd correcto,
traslada a la Encargado de compras para liquidacion.

No estd correcto devuelve y regresa a paso 4.

6. Fin del Procedimiento
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15.3.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA COMPROMISO DE
EXPEDIENTES MEDIANTE ORDEN DE COMPRA

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA COMPROMISO DE EXPEDIENTES MEDIANTE
ORDEN DE COMPRA.

Encargado de compras Jefe Financiero Encargado de Presupuesto

INICIO

v
Conforma
expediente fisico y » Recibey traslada el

genera Orden de = expediente
Compra en SIGES

4+— A

» Recibey revisa el
expediente

NO
¢Esta correcto?

Realiza laaccion de
aprobar compromiso
B P ensicEs,imprime,
firmay traslada

Recibey revisa
expediente

<
<

NO
(Esta correcta?

trasladaa la

Encargado de

compras para
liquidacion

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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COMPROMISO DE EXPEDIENTES MEDIANTE GESTION COM-DEV

El procedimiento de elaboracién del CUR de compromiso de expedientes mediante
gestion COM-DEV, pretende generar en el Sistema Informatico SIGES las acciones
correspondientes que permitan la generacidn, impresiéon y firma del CUR de
compromiso en estado aprobado, para los expedientes correspondientes a los sub
grupos de gasto; 13, 15, 19 excepto renglones 158,196,197 y 199. Asi como también
para los renglones de los grupos de gasto: 400, 500, 600, 800 y 900. Definidos en el
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

RESPONSABLES:

a) Encargado de compras: Conforma expediente fisico y genera el Reporte de
ejecucion de Gestion en SIGES, lo ordena de manera cronoldgica y detalla lo
contenido en; FORMA DF-C-001.

b) Jefe financiero: consolida los expedientes para efectuar la supervision hacia
el drea de presupuesto.

c) Encargado de presupuesto: aprueba en el sistema SIGES el comprobante
unico de registro -CUR -a nivel de compromiso.

15.4. PROCEDIMIENTO PARA COMPROMISO DE EXPEDIENTES
MEDIANTE GESTION COM-DEV

1. Encargado de compras: Conforma expediente fisico y genera el Reporte de
ejecucion de Gestion en SIGES, lo ordena de manera cronoldgica y detalla lo
contenido en; FORMA DF-C-001, traslada.

2. Jefe Financiero: Recibe y traslada el expediente.

3. Encargado de presupuesto: Recibe y revisa el expediente, constatando que
cumpla con los requisitos descritos por el Encargado de compras en FORMA DF-
C-001. Si esta correcto sigue paso 4. No esta correcto devuelve y regresa a paso
2. Detalla la devoluciéon en FORMA DF-P-002

4. Realiza la accion de aprobar el compromiso en el Sistema SIGES, imprime, firma
el CUR vy traslada.
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5. Jefe Financiero: Recibe y revisa expediente completo. Si esta correcto
traslada a la Encargado de compras para la liquidacion. No esta correcto devuelve
y regresa a paso 4.

6. Fin del procedimiento.

15.4.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA COMPROMISO DE
EXPEDIENTES MEDIANTE GESTION COM-DEV.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Encargado de | Conforma expediente fisico y genera el Reporte de

compras ejecucion de Gestidon en SIGES, lo ordena de manera
cronolégica y detalla lo contenido en; FORMA DF-C-001,
traslada.

2. Jefe Financiero Recibe y traslada el expediente.

3. Encargado de | Recibe y revisa el expediente, constatando que cumpla con
presupuesto los requisitos descritos por el Encargado de compras en
FORMA DF-C-001. Si estad correcto sigue paso 4. No esta
correcto devuelve y regresa a paso 2. Detalla la devolucion
en FORMA DF-P-002

4. Realiza la accion de aprobar el compromiso en el Sistema
SIGES, imprime, firma el CUR vy traslada.

5. Jefe Financiero Recibe y revisa expediente completo. Si esta correcto
traslada a la Encargado de compras para la liquidacién.

No esta correcto devuelve y regresa a paso 4.

6. Fin del procedimiento

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION /2022/ MNPy ¢ \ < 153
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL ULTIMA ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2022 Ragina 37 de

DEPARTAMENTO FINANCIERO ORIGINAL (‘“@@ A@g%\

¢ &




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL gomemo s oo DE USO
DEPARTAMENTO FINANCIERO I HATENAMA INTERNO

15.4.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA COMPROMISO DE
EXPEDIENTES MEDIANTE GESTION COM-DEV

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA COMPROMISO DE EXPEDIENTES MEDIANTE GESTION COM-DEV.

Encargado de compras Jefe Financiero Encargado de Presupuesto

INICIO

v

Conforma expediente y
genera Reporte de . Recibey traslada el

ejeaucion de Gestién Lo expediente
en SIGES

+— A

» Recibey revisa el
expediente

NO

(Esta correcto?

Realiza la accion de
aprobar en SIGES,
imprime, firma CUR
y traslada

B

Recibey revisa
expediente
completo

A

NOC
¢Estd comrecto?

Traslada ala
Encargado de
compras para la
liquidacién

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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COMPROMISO DE ORDEN DE COMPRA DE NOMINA DE PERSONAL

El procedimiento para compromiso de orden de compra de némina de personal,
pretende generar en el Sistema Informatico SICOIN, las acciones correspondientes
que permitir la generacion, impresién y firma del CUR de compromiso en estado
aprobado, para garantizar la totalidad de los recursos financieros por el periodo para
el cual fue contratado el empleado.

RESPONSABLES:

a) Departamento de Recursos Humanos: elabora los registros necesarios
para la orden de compra en el sistema GUATENOMINAS.

b) Jefe financiero: consolida los expedientes para efectuar la supervision hacia
el area de presupuesto.

c) Encargado de presupuesto: aprueba en el sistema SICOIN el comprobante
Unico de registro -CUR -a nivel de compromiso.

15.5. PROCEDIMIENTOS PARA COMPROMISO DE ORDEN DE COMPRA DE
NOMINA DE PERSONAL

[y

. Departamento de Recursos Humanos: Elabora Orden de Compra, firma y
sella adjunta reporte de Programacion detallada. Traslada mediante oficio.

2. Jefe financiero: Recibe y traslada el expediente.

3. Encargado de presupuesto: Recibe y revisa el expediente. Si estd correcto
sigue paso 4. No esta correcto devuelve y regresa a paso 2. Detalla la devolucién
en FORMA DF-P-002.

4. Realiza la accién de aprobar el compromiso en el Sistema SICOIN, imprime y
firma el CUR. Y da respuesta mediante FORMA DF-P-001.

5. Jefe financiero: Recibe expediente completo y traslada al Encargado de
Contabilidad.

6. Encargado de Contabilidad: Recibe expediente y archiva.

7. Fin del procedimiento
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15.5.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA COMPROMISO DE ORDEN DE
COMPRA DE NOMINA DE PERSONAL
No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Departamento Elabora Orden de Compra, firma y sella adjunta reporte de
de Recursos | Programacioén detallada. Traslada mediante oficio.
Humanos
2. Jefe financiero Recibe y traslada el expediente con hoja de gestion.

3. Encargado de | Recibe y revisa el expediente. Si esta correcto sigue paso

presupuesto 4. No estd correcto devuelve y regresa a paso 2. Detalla la
devolucién en FORMA DF-P-002
4. Realiza la accién de aprobar el compromiso en el Sistema

SICOIN, imprime y firma el CUR. Y da respuesta mediante
FORMA DF-P-001.
5. Jefe Financiero Recibe expediente completo y traslada al Encargado de

Contabilidad.
6. Encargado de | Recibe expediente y archiva.
Contabilidad
7. Fin del procedimiento
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15.5.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA COMPROMISO DE ORDEN DE
COMPRA DE NOMINA DE PERSONAL

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA COMPROMISO DE ORDEN DE COMPRA DE NOMINA DE

PERSONAL
Departamento de Jefe fi ) Encargado de Encargado de
Recursos Humanos Sre Hinanciem presupuesto Contabilidad

INICIO

Elabora Orden de Recibeyy traslada el
Compra, firmay sella

adjunta reporte de T expediente con hoja ——1 A
Programacién degestion

» Recibey revisa el
i expediente

NO
¢Estd comrecto?

Realiza la accién de
aprobar
compromiso en
Sistema SICOIN

Recibe expediente
completoy traslada

»  Recibe expedientey
el archiva

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA MEDIANTE APROBACION DE RESOLUCION
DE LA MAXIMA AUTORIDAD.

El procedimiento para elaboracion de modificacion presupuestaria mediante aprobacion
de resolucion de la maxima autoridad, pretende identificar el tipo de modificacion que
aprobada bajo Resolucién de la Maxima autoridad de la dependencia, permita el
cumplimiento de la ejecucion presupuestaria en concordancia de las metas fisicas y
financieras definidas por ejercicio fiscal. Las modificaciones aprobadas mediante
resolucion de la maxima autoridad de la institucion son: Intragrupo -INTRAU-, Traspaso
entre Geograficos -INGRU-, Traspaso Interno en Institucion -INTRA 2-.

15.

a)

b)

RESPONSABLES:

Unidad solicitante y/o Unidad de Planificacion: solicita la programacion y
reprogramacion, de recursos financieros que permitan el cumplimiento de sus
metas fisicas.

Jefe financiero: efectla el seguimiento para que se realicen las modificaciones
presupuestarias en forma oportuna.

Encargado (a) de Presupuesto: registra en los sistemas gubernamentales, las
programaciones y reprogramaciones presupuestarias para garantizar el gasto
oportuno y eficiente del presupuesto asignado a la institucion.

Director Ejecutivo: aprueba la modificacion mediante la Resolucion.

Director Administrativo Financiero: realiza la accién de aprobacién en
SICOIN.

PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MODIFICACION
PRESUPUESTARIA MEDIANTE APROBACION DE RESOLUCION DE
LA MAXIMA AUTORIDAD.

. Unidad solicitante y/o Unidad de Planificacion: Dirige solicitud escrita al jefe

financiero, adjuntando las justificaciones y el detalle de débitos y créditos,
firmada por el jefe inmediato.

. Jefe Financiero: Revisa. Si estd correcto sigue paso 3. No esta correcto

devuelve y regresa a paso 1.

. Aprueba y remite mediante trdmite interno “"GESTION DE EXPEDIENTES".

Encargado de presupuesto: Recibe, analiza y registra los débitos y créditos
totales y/o los ajustes que fueren necesarios en el SIGES, emite e incorpora
dictamen presupuestario.
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5. Elabora Forma DF-P-001, detalla descripcién de documentos adjuntos y traslada:
Comprobante de Reprogramacion de Subproductos en estado registrado, firmado
y sellado, Dictamen Presupuestario, Documento (s) de la solicitud.

6. Jefe Financiero: Recibe y analiza. Si estd correcto sigue paso 7. No esta correcto
devuelve y regresa a paso 4.

7. Solicita resolucién o documento que indique si la modificacién implica o no
modificacion de metas fisicas.

8. Unidad de Planificaciéon: Recibe solicitud, emite resolucion o documento y
registra en SIGES las metas fisicas. Traslada expediente.

9. Jefe Financiero: Recibe, revisa y traslada expediente mediante tramite interno
“GESTION DE EXPEDIENTES".

10.Encargado de presupuesto: Recibe, genera en el SIGES e imprime el
Comprobante de Reprogramaciones de Subproductos en estado ENVIADO
PRESUPUESTO. Firma vy sella.

11.Elabora Forma DF-P-001, detalla descripcidon de documentos adjuntos y traslada
expediente original. (ver anexo 3).

12.Jefe Financiero: Recibe, revisa y solicita el comprobante en SICOIN, incorpora
y elabora oficio de solicitud de resolucion de aprobacién de modificacion
presupuestaria y traslada expediente original.

13.Director Administrativo Financiero: Recibe oficio, revisa expediente. Si
estd correcto sigue paso 14. No esta correcto devuelve y regresa a paso 12.

14.Solicita nimero de resolucidn via correo electrdnico.

15.Unidad de Asuntos Juridicos: Asigna nimero de resolucién mediante correo
electrénico.

16.Director Administrativo Financiero: Recibe nimero de resolucién. Elabora
proyecto de resoluciéon de aprobacién y traslada para revision.

17.Unidad de Asuntos Juridicos: Recibe y revisa proyecto de resolucion. Si
esta correcto sigue paso 18. No esta correcto devuelve y regresa a paso 16.

18.Secretaria (DAF): Recibe y traslada expediente completo.
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19.Asistente de Direccion: Recibe y gestiona firma.

20.Director Ejecutivo: Recibe y firma resolucidon de aprobacién de modificacién
presupuestaria.

21.Asistente de Direccion: Consigna sellos en las firmas y traslada expediente
completo.

22.Secretaria (DAF): Recibe y trasiada.
23.Director Administrativo Financiero: Recibe expediente y realiza la accién de
aprobado en SICOIN generando Comprobante de Modificacién Presupuestaria,

imprime, firma, sella e incorpora en el expediente.

24.Secretaria de (DAF): Elabora oficio para la notificacion ante la DTP de MINFIN.
y traslada para firma.

25.Director Administrativo Financiero: Firma oficio para notificacién.

26.Secretaria de (DAF): Realiza la gestion de notificacion ante la DTP de MINFIN.
Traslada expediente original con sello de recepcién del MINFIN.

27.3Jefe Financiero: Recibe y traslada.
28.Encargado de presupuesto: Recibe y archiva.

29.Fin del Procedimiento

15.6.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE

MODIFICACION PRESUPUESTARIA MEDIANTE APROBACION DE
RESOLUCION DE LA MAXIMA AUTORIDAD.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Unidad Dirige solicitud escrita al jefe financiero, adjuntando las
solicitante y/o | justificaciones y el detalle de débitos y créditos, firmada por
Unidad de | el jefe inmediato.

Planificacion

Revisa. Si estd correcto sigue paso 3. No estd correcto
devuelve y regresa a paso 1.
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3. Jefe Financiero Aprueba y remite mediante tramite interno “GESTION DE
EXPEDIENTES”.

4. Recibe, analiza y registra los débitos y créditos totales y/o
los ajustes que fueren necesarios en el SIGES, emite e
incorpora dictamen presupuestario.

5. Encargado de | Elabora Forma DF-P-001, detalla descripcion de

presupuesto documentos adjuntos y traslada:
Comprobante de Reprogramacién de Subproductos en
estado registrado, firmado y seiiado.
Dictamen Presupuestario.
Documento (s) de la solicitud.

6. | Jefe Financiero Recibe y analiza. Si estd correcto sigue paso 7. No estd
correcto devuelve y regresa a paso 4.

7. Solicita resolucion o documento que indique si la
modificacién implica o0 no modificacién de metas fisicas.

8. Unidad de | Recibe solicitud, emite resoluciéon o documento y registra en

Planificacion SIGES las metas fisicas. Traslada expediente.

9. Jefe Financiero Recibe, revisa y traslada expediente mediante tramite
interno “GESTION DE EXPEDIENTES”.

10. Recibe, genera en el SIGES e imprime el Comprobante de
Reprogramaciones de Subproductos en estado ENVIADO

Encargado de | PRESUPUESTO. Firma y sella.
11. | presupuesto Elabora Forma DF-P-001, detalla descripcion de
documentos adjuntos y traslada expediente original. (ver
anexo 3)
12. | Jefe Financiero Recibe, revisa y solicita el comprobante en SICOIN,
incorpora y elabora oficio de solicitud de resolucion de
aprobacion de modificacion presupuestaria y traslada
expediente original.
13. | Director Recibe oficio, revisa expediente. Si esta correcto sigue paso
Administrativo 14. No estd correcto devuelve y regresa a paso 12.

14. | Financiero Solicita nimero de resolucion via correo electrénico.

25 | Unldad e Asigna numero de resolucion mediante correo electrénico.
Asuntos
Juridicos

16. | Director Recibe numero de resoluciéon. Elabora proyecto de
Administrativo resolucion de aprobacién y traslada para revision.
Financiero
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17. | Unidad de | Recibe y revisa proyecto de resoluciéon. Si estd correcto
Asuntos sigue paso 18. No estd correcto devuelve y regresa a paso
Juridicos 16.

18. | Secretaria (DAF) | Recibe y traslada expediente completo.

19. | Asistente de | Recibe y gestiona firma.

Direccion

20. | Director Recibe y firma resolucion de aprobacién de modificacién
Ejecutivo presupuestaria.

21. | Asistente de | Consigna sellos en las firmas y traslada expediente
Direccion completo.

22. | Secretaria (DAF) | Recibe y traslada.

23. | Director Recibe expediente y realiza la accion de aprobado en
Administrativo SICOIN generando Comprobante de Modificacion
Financiero Presupuestaria, imprime, firma, sella e incorpora en el

expediente.

24. | Secretaria (DAF) | Elabora oficio para la notificacion ante la DTP de MINFIN. y

traslada para firma.

25. | Director Firma oficio para notificacién.

Administrativo
Financiero
26. | Secretaria (DAF) | Realiza la gestion de notificacion ante la DTP de MINFIN.
Traslada expediente original con sello de recepcion del
MINFIN.

27. | Jefe Financiero Recibe y traslada.

28. | Encargado de | Recibe y archiva.
presupuesto

29. Fin del Procedimiento
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15.6.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE
MODIFICACION PRESUPUESTARIA MEDIANTE APROBACION DE
RESOLUCION DE LA MAXIMA AUTORIDAD

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA MEDIANTE APROBACION DE
RESOLUCION DE LA MAXIMA AUTORIDAD

Encargado de

Dirige solicitud

adjuntando las —_— Revisa

Justificaciones y detalle
débitosy créditos

f

A NO

¢Estd comrecto?

Aprueba y remite
mediante tramite
interno “GESTION
DE EXPEDIENTES”.

v

Recibe, analizay
B~ registralos débitos
y créditos

<

Unidad solicitante y/ Jefe Financiero i
o Unidad de * presupuesto :.lm:_ad de
Planificacién Planificacion

INICIO

A
Elabora Forma DF-P-
001, detalla
b descripcion de

documentos traslada

Recibey analiza <&

NO
¢Esta comrecto?

Solicita resolucién si
modificacién implica o

no modificacién de
metas fisicas

Recibe, revisa y

Recibe solicitud, emite
& resolucién o documentoy
P registra en SIGES |as metas

fisicas

traslada expediente

l

Recibe, genera en SIGES e
», imprime el Com probante

7 de Reprogramaciones de
Subproductos

v

Elabora Forma DF-P-
001, detalla
descripcién de
documentos adjuntos
y traslada

|
.

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION /2022/ MNPy
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

ULTIMA ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2022
ORIGINAL

Pagina 47 de 153




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

GOBIERNO & COMISION PRESIDENCIAL
PoR LA PR Y LS
GUATEMALA, s mmmancs

DE USO
INTERNO

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA MEDIANTE APROBACION DE RESOLUCION

DE LA MAXIMA AUTORIDAD

Jefe Financiero

Director Administrativo
Financiero

Unidad de Asuntos
Juridicos

Secretaria (DAF)

Recibe, revisa y

solicita-el

comprobante en
SICOIN

«— ¢

. Recibeofido, revisa

expediente

C ¢Esta correcto?

Solicita nimero de
resolucién via
correo electrénico

Asigna numero de

Recibe nimero de
resoludon, Elabora

P resolucion mediante
correo electrénico

proyecto de resolucién =
de aprobacién

b

P  Recibey revisa

NO,
¢Estd correcto?

Recibey traslada
I -

> expediente
completo
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA MEDIANTE APROBACION DE RESOLUCION

DE LA MAXIMA AUTORIDAD

Asistente de Direccién

Director Ejecutivo

Secretaria (DAF)

Director
Administrativo

Financiero

Recibe y gestiona
firma

Consigna sellos en
lasfirmas ytraslada

Recibey firma
P resoluddn de
aprobacion

expediente
completo

>

—» Recibey traslada

Recibe expediente y realiza
» laacdén de aprobado en

Elabora oficio para

b SICOIN generando
Comprobante

la notificacién ante <%
la DTP de MINFIN

o Firma oficio para

notifiaddn
Realiza la gestion de
notificacion antela DTP de o
MINFIN. Traskda ok
expedienteoriginal
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
MEDIANTE APROBACION DE RESOLUCION DE LA MAXIMA AUTORIDAD

Jefe Financiero Encargado de presupuesto

Recibey traslada

.

$ Recibey archiva

PROCEDIMIENTO

FIN DEL
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA MEDIANTE APROBACION DE ACUERDO
MINISTERIAL O ACUERDO GUBERNATIVO.

El procedimiento para elaboracion de modificacion presupuestaria mediante aprobacion
de Acuerdo Ministerial o Acuerdo Gubernativo, pretende identificar el tipo de
modificaciéon que, aprobada bajo dichos instrumentos, permita el cumplimiento de las
funciones para la cual fue instituida esta Comision. La clase de modificacion aprobada
mediante Acuerdo Gubernativo son: Aumento al Presupuesto -AMP-, Disminucion al
Presupuesto-DIS-, Interinstitucional -INTER-. Las modificaciones aprobadas mediante
Acuerdo Ministerial son: Traspaso Interno en Institucion (Controlados) -INTRA 1-,
Traspaso entre Unidades Ejecutoras -INTRAU-.

RESPONSABLES:

a) Solicitante: requiere modificacion de presupuesto de los grupos controlados a
nivel de dependencia o bien el aumento o disminucidn del presupuesto vigente
por ejercicio fiscal.

b) Jefe financiero: efectlua el seguimiento para que se realicen las modificaciones
presupuestarias en forma oportuna.

c) Encargado de presupuesto: registra en los sistemas gubernamentales, las
programaciones y reprogramaciones presupuestarias para las modificaciones
presupuestarias.

15.7. PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE MODIFICACION
PRESUPUESTARIA MEDIANTE APROBACION DE ACUERDO
MINISTERIAL O ACUERDO GUBERNATIVO.

1. Unidad solicitante: Dirige solicitud escrita al jefe financiero, adjuntando las
justificaciones y el detalle de débitos y créditos, firmada por el jefe inmediato.

2. Jefe Financiero: Revisa. Si estd correcto sigue paso 3. No estd correcto
devuelve y regresa a paso 1.

3. Aprueba y remite mediante tramite interno de “GESTION DE EXPEDIENTES”.

4. Encargado de presupuesto: Recibe, analiza y registra los débitos y créditos
totales y/o los ajustes que fueren necesarios en el SIGES, emite e incorpora
dictamen presupuestario.

5. Elabora Forma DF-P-001, detalla descripciéon de documentos adjuntos y traslada:
Comprobante de Reprogramacién de Subproductos en estado registrado, firmado
y sellado.
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Dictamen Presupuestario.
Documento (s) de la solicitud.

6. Jefe Financiero: Recibe y analiza. Si esta correcto sigue paso 7. No esta correcto
devuelve y regresa a paso 4.

7. Solicita resolucién o documento que indique si la modificacién implica o no
modificacion de metas fisicas.

8. Unidad de planificacion: Recibe solicitud, emite resolucién o documento y
registra en SIGES las metas fisicas. Traslada expediente.

9. Jefe Financiero: Recibe, revisa y traslada expediente mediante tramite interno
“GESTION DE EXPEDIENTES”.

10.Encargado de Presupuesto: Recibe, genera en el SIGES e imprime el

Comprobante de Reprogramaciones de Subproductos en estado ENVIADO
PRESUPUESTO. Firma vy sella.

11.Elabora Forma DF-P-001, detalla descripcion de documentos adjuntos y traslada
expediente original. (ver anexo 3)

12.J)efe financiero: Recibe, revisa y traslada expediente para continuar con la
solicitud de aprobacién de modificacion presupuestaria.

13.Director Administrativo Financiero: Recibe expediente y revisa. Si esta
correcto, solicita el comprobante C02 en SICOIN, imprime, firma, sella e

incorpora al expediente y sigue paso 14. No estd correcto devuelve y regresa
paso 12.

14.Secretaria de DAF: Solicita correlativo de oficio a Direccién Ejecutiva y elabora
oficio dirigido a MINFIN para la aprobacién de la modificacidon presupuestaria y
traslada expediente.

15.Asistente de DE: Recibe y gestiona firmas.

16.Direccion Ejecutiva: Recibe expediente, firma Comprobante de Modificacién
Presupuestaria C02 y Oficio dirigido al MINFIN.

17.Asistente de Direccion Ejecutiva: Consigna sellos en las firmas y traslada
expediente completo.
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18.Secretaria DAF: Recibe expediente, folia, y gestiona la entrega al MINFIN.

19.Traslada copia del expediente con sello de recepcion del MINFIN.

20.Jefe financiero: Recibe y traslada expediente.

Z21.Encargado de presupuesto: Recibe y archiva expediente.

22.Fin del procedimiento

15.7.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE
MODIFICACION PRESUPUESTARIA MEDIANTE APROBACION DE
ACUERDO MINISTERIAL O ACUERDO GUBERNATIVO.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Unidad Dirige solicitud escrita al jefe financiero, adjuntando las
solicitante justificaciones y el detalle de débitos y créditos, firmada por
el jefe inmediato.
2. Jefe Financiero Revisa. Si estd correcto sigue paso 3. No esta correcto

devuelve y regresa a paso 1.

3. Aprueba y remite mediante tramite interno “GESTION DE
EXPEDIENTES”.

4. Encargado de | Recibe, analiza y registra los débitos y créditos totales y/o

presupuesto los ajustes que fueren necesarios en el SIGES, emite e

incorpora dictamen presupuestario.

5. Elabora Forma DF-P-001, detalla descripcion de
documentos adjuntos y traslada:
Comprobante de Reprogramacién de Subproductos en
estado registrado, firmado y sellado.
Dictamen Presupuestario.
Documento (s) de la solicitud.

6. Jefe financiero Recibe y analiza. Si esta correcto sigue paso 7. No estd
correcto devuelve y regresa a paso 4.

7. Solicita resolucion o documento que indique si la

modificacién implica o no modificacion de metas fisicas.
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8. Unidad de | Recibe solicitud, emite resolucion o documento y registra en
Planificacién SIGES las metas fisicas. Traslada expediente.
9. Jefe financiero Recibe, revisa y traslada expediente mediante tramite
interno “GESTION DE EXPEDIENTES”.
10. | Encargado de | Recibe, genera en el SIGES e imprime el Comprobante de
presupuesto Reprogramaciones de Subproductos en estado ENVIADO
PRESUPUESTO. Firma vy sella.
11. Elabora Forma DF-P-001, detalla descripcion de
documentos adjuntos y traslada expediente original. (ver
anexo 3)
12. | Jefe financiero Recibe, revisa y traslada expediente para continuar con la
solicitud de aprobacion de modificacién presupuestaria.
13. | Director Recibe expediente y revisa. Si estd correcto, solicita el
Administrativo comprobante C02 en SICOIN, imprime, firma, sella e
Financiero incorpora al expediente y sigue paso 14.No esta correcto
devuelve y regresa paso 12.
14. | Secretaria de | Solicita correlativo de oficio a Direccion Ejecutiva y elabora
DAF oficio dirigido a MINFIN para la aprobaciéon de Ila
modificacion presupuestaria y traslada expediente.
15. | Asistente de | Recibe y gestiona firmas.
Direccion
16. | Direccion Recibe expediente, firma Comprobante de Modificacion
Ejecutiva Presupuestaria C02 y Oficio dirigido al MINFIN.
17. | Asistente de | Consigna sellos en las firmas y traslada expediente
Direccion completo.
18. | Secretaria DAF Recibe expediente, folia, y gestiona la entrega al MINFIN
19. Traslada copia del expediente con sello de recepcién del
MINFIN.
20. | Jefe Financiero Recibe y traslada expediente.
21. | Encargado de | Recibe y archiva expediente.
presupuesto
22. Fin del procedimiento
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15.7.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE
MODIFICACION PRESUPUESTARIA MEDIANTE APROBACION DE
ACUERDO MINISTERIAL O ACUERDO GUBERNATIVO.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA MEDIANTE
APROBACION DE ACUERDO MINISTERIAL O ACUERDO GUBERNATIVO.
. . Encargado de
Oiilaad solicitante ete Einanclam Presupuesto Unidad de
Planificacion
Dirige solicitud
escrita al jefe —_—b Revisa
financiero
A NO
¢Estd correcto? A
Aprueba y remite Recibe, analizay
mediante tramite ~——————f———— registralos débitos ¢——+— B
interno y créditos totales
Elabora Forma DF-P-001,
Rechbey analim ——f——— kdemand
traslada
NO
¢Estd correcto? B
Solicita resolucién que Recibe solicitud,
indique si_implica o no . emite resoluciéon o
modificacién de metas = documento y
fisicas registra en SIGES
Recibe, revisay
traslada expediente
Recibe, generaen el
»  SIGES e imprime el
Comprobantede
Reprogramaciones
Recibe, revisa y Elabora Forma DF-P-
| > traslada expediente ¢ 001, detalla
c para continuar con descripcién de
la solicitud documentos
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA MEDIANTE

APROBACION DE ACUERDO MINISTERIAL O ACUERDO GUBERNATIVO.

Director Administrativo . . . - : - < .
Financiero Secretaria de DAF Asistente de Direccion Direccion Ejecutiva

Recibe

expedientey

revisa

¢Estd comecto? > C

Solicita correlativo
P de oficio a Direccién
Ejecutiva

o Recibey gestiona
i firmas

Recibe expediente,
¥ firma Comprobante
de Modifficacion

Consigna sellosen

lasfirmas ytraslada
expediente
completo

Recibe expediente,
folia, ygestiona la

entrega al MINFIN

Traslada copia del
expediente con
sello de recepcién
del MINFIN
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
MEDIANTE APROBACION DE ACUERDO MINISTERIAL O ACUERDO GUBERNATIVO.

Jefe Financiero Encargado de Presupuesto

Recibey traslada
expediente

»  Recibey archiva
expediente

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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VISADO DE DOCUMENTO ADMINISTRATIVO DE COMPRA -DAC-.

El procedimiento para la asignacion de partida presupuestaria en el Documento
Administrativo de Compra -DAC- pretende consignar la estructura presupuestaria que
reflejara la ejecucion financiera del insumo, bien o servicio.

a)

b)

d)

15.8.

RESPONSABLES:

Solicitante: generar y presentar su requerimiento de adquisicion de bienes,
insumos o servicios en coordinacién a su planificacion de actividades a desarrollar
para el cumplimiento de sus metas fisicas definidas.

Unidad de Planificacion: Verifica y visa el DAC confirmando que lo solicitado
se encuentra programado en el POA.

Encargado de Compras: Verifica que el DAC contenga las caracteristicas
técnicas necesarias y la aplicacion correcta del cddigo de insumos en funcion de
lo establecido en el catdlogo definido por el MINFIN o del rengldn presupuestario
sin insumo.

Encargado o de Presupuesto: Consigna en el DAC la estructura presupuestaria

correspondiente al insumo, bien o servicio requerido y registra en los controles
internos.

PROCEDIMIENTO VISADO DE DOCUMENTO ADMINISTRATIVO DE
COMPRA -DAC- y DESCARGO PRESUPUESTARIO

Solicitante: Solicita via correo electronico el nimero correlativo del DAC al
Encargado de compras.

Encargado de compras: Asigna el niumero correlativo del DAC.

. Solicitante: Elabora el DAC, coloca las caracteristicas generales y técnicas.

Entrega el DAC

Unidad de Planificacion: Recibe y verifica que el documento este incluido en
el POA*. Si esta correcto sigue paso 6. No estd correcto devuelve y regresa paso
3.

* direccion solicitante
codigo de producto
codigo de subproducto
codigo de poa (concordancia al coédigo y actividad requerida)

mes de ejecucién de cuota (segun actividad mensual programada)
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6. Genera constancia de visado y traslada.
7. Solicitante: Recibe y entrega.

8. Encargado de compras: Recibe y revisa. No esta correcto sigue paso 9. Si
esta correcto, contintia paso 10.

9. Solicitante: Corrige y regresa a paso 7.
10.Encargado de compras: Registra en la base de datos y traslada.

11.Encargado de presupuesto: Recibe, obtiene partida presupuestaria, fecha de
visado, firma vy sella.

12.Registra en controles internos, escanea DAC para archivo y control interno.
Traslada

13.Encargado de compras: Recibe, define la modalidad de compra y se comunica
con el solicitante para la continuidad del proceso de adquisicion del insumo o
servicio.

14.Fin del procedimiento

15.8.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO VISADO DE DOCUMENTO
ADMINISTRATIVO DE COMPRA -DAC- y DESCARGO PRESUPUESTARIO.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | Solicitante Solicita via correo electrénico el nimero correlativo del DAC
a la Encargado de compras.
2. Encargado de | Asigna el numero correlativo del DAC.
compras
3. Solicitante Elabora el DAC, coloca las caracteristicas generales vy
técnicas.
4. Entrega el DAC.
s Umd_af! . He Recibe y verifica que el documento este incluido en el POA*.
Planificacion . ; . .
Si esta correcto sigue paso 6. No esta correcto devuelve y
regresa paso 3.

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION /2022/ MNP y . - L é\
LTIMA N: DICIEMBRE 2022 Pagina 59 de 15
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL LTRARACTEALZAET & o 8

DEPARTAMENTO FINANCIERO ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL gomEmN  Soumoumon DE USO
DEPARTAMENTO FINANCIERO I RS

SeRE0S IS INTERNO

*direccion solicitante
codigo de producto
cédigo de subproducto

cédigo de poa (concordancia al coédigo y actividad
requerida)

mes de ejecucidon de cuota (segun actividad mensual

programada)

6. Genera constancia de visado y traslada.
7. Solicitante Recibe y entrega.
8. Encargado de | Recibe y revisa. No estd correcto sigue paso 9. Si esta
compras correcto, continta paso 10.
9. Solicitante Corrige y regresa a paso 7.
10. | Encargado de | Registra en la base de datos y traslada.
compras
11, Recibe consiga partida presupuestaria, fecha de visado,
firma y sella.
12. Registra en controles internos, escanea DAC para archivo y
control interno. Traslada
13. | Encargado de | Recibe, define la modalidad de compra y se comunica con
compras el solicitante para la continuidad del proceso de adquisicion
del insumo o servicio.
14. Fin del procedimiento

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION /2022/ MNPy
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO FINANCIERO

ULTIMA ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2022 Pagina 60 de 153
ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

DE USO
INTERNO

COMISION PRESIDENCIAL

GOBIERNO

15.8.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO VISADO DE DOCUMENTO
ADMINISTRATIVO DE COMPRA -DAC- \Y DESCARGO
PRESUPUESTARIO

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO VISADO DE DOCUMENTO ADMINISTRATIVO DE COMPRA -DAC- y DESCARGO PRESUPUESTARIO.

Solicitante Encargado de compras Unidad de Planificacion

INICIO

Solicita via correo
electrénico el
numero correlativo
del DAC

. Asigna el nimero
" correlativo del DAC

Elabora el DAC,
coloca las
caracteristicas
generalesy técnicas

v

Entrega el DAC >

A —>

Recibey verifica
que el documento

" esteinduidoenel
POA

NO
¢Estd comrecto?

Genera constancia
devisado y traslada

C ——P Recibeyentrega <%

<4— D

P Recibey revisa

Si

(Esta correcto?

Corrige

—_—

!

Registra en la base
de datos y traslada

|
k4
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO VISADO DE DOCUMENTO ADMINISTRATIVO DE COMPRA -
DAC- y DESCARGO PRESUPUESTARIO.
Encargado de presupuesto

Encargado de compras

Recibe consiga partida
presupuestaria, fecha
de visado, firmay sella

!

Registra en
controles internos,
escanea DAC para

archivo

Recibe, define modalidad
. decomprayse comunica
e con solicitante para

continuidad del proceso

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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ELABORACION Y APROBACION DE LA CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA -CDP-.

El procedimiento para elaboracién y aprobacion de la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP- se aplicard en los casos que especifique las regulaciones legales
vigentes. Con el objetivo de garantizar la existencia de crédito presupuestario previo a
adquirir compromisos y suscribir contratos.

a)

b)

15.9.

RESPONSABLES:

Encargada de Compras: Realiza la solicitud a todas las compras que la Ley
establece que debe de contar con la CDP.

Jefe financiero: supervisa la elaboracién de la CDP, hacia el area de
presupuesto.

Encargado de presupuesto: elabora y solicita la CDP

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y APROBACION DE LA
CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA -CDP-.

. Encargado de compras: Solicita por medio de oficio la elaboracion de la

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP; adjuntando al expediente los
documentos de soporte segun modalidad de adquisicién definida y traslada.

Jefe Financiero: Recibe, verifica y traslada.

. Encargado de presupuesto: Recibe y analiza disponibilidad presupuestaria. Si

esta correcto sigue paso 4. No estd correcto devuelve y regresa a paso 2. Detalla
la devolucién en FORMA DF-P-002.

Elabora, solicita la CDP en SIGES e incorpora al expediente y traslada.

. Jefe Financiero: Recibe y revisa. Si esta correcto sigue paso 6. No esta correcto

devuelve y regresa paso 4.

. Aprueba e imprime la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP, incorpora

y traslada.

. Encargado de compras: Recibe expediente y continua con el debido proceso.

. Fin del procedimiento
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15.9.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y
APROBACION DE LA CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA -CDP-.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Encargado de Solicita por medio de oficio la elaboracion de la Constancia
compras de Disponibilidad Presupuestaria CDP; adjuntando al
expediente los documentos de soporte segin modalidad de
adquisicion definida y traslada.
2. Jefe Financiero | Recibe, verifica y traslada.
3. Encargado de Recibe y analiza disponibilidad presupuestaria. Si esta
presupuesto correcto sigue paso 4. No esta correcto devuelve y regresa
a paso 2. Detalla la devolucion en FORMA DF-P-002.
4. Elabora, solicita la CDP en SIGES e incorpora al expediente
y traslada.
5. Jefe Financiero | Recibe y revisa. Si esta correcto sigue paso 6. No esta
correcto devuelve y regresa paso 4.
6. Aprueba e imprime la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria CDP, incorpora y traslada.
7. Encargado de Recibe expediente y continua con el debido proceso.
compras
8. Fin del procedimiento
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15.9.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y
APROBACION DE LA CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA -CDP-.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y APROBACION DE LA CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA -CDP-.

Encargado de compras Jefe Financiero Encargado de presupuesto

( INICIO
Solicita por oficio
elaboracién Const Recibe, verifica
cién Constancia > Y < A

de Disponibilidad traslada
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> Recibey analiza
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B = SIGESe incorpora al

expediente y traslada

Recibey revisa -

NO
(Estd correcto?

Aprueba eimprime
Constandade
Dispon biidad

Presupuestaria CDP, y

traslada

Recibe expediente y

continuaconel <
debido proceso

FINDEL
PROCEDIMIENTO
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16.DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD

DEVENGADO DE EXPEDIENTES MEDIANTE ORDEN DE COMPRA.

El deven

gado del gasto es el procedimiento que contabiliza el egreso presupuestario,

el mismo permite continuar con el procedimiento de pago.

El procedimiento de elaboracién del CUR de devengado de expedientes mediante Orden
de Compra, pretende generar en el Sistema Informatico SIGES las acciones
correspondientes que permitan la generacién, impresion y firma del CUR de devengado
en estado aprobado, para la compra de bienes y servicios que no correspondan a
Servicios Basicos, Viaticos, Comisiones, Intereses, Seguros, Fianzas, Gastos Bancarios,
Impuestos, Derechos, Tasas, Contratos de Arrendamiento, Transferencias Corrientes y
de Capital, Activos Financieros, Deuda Publica, Otros Gastos y Asignaciones Globales.

RESPONSABLES:

a)

b)

c)

d)

Unidad de Compras: responsable de conformar fisicamente el expediente,
registrar la liquidacion y/o deducciones aplicables en el sistema SIGES, para
continuar con la gestiéon de pago.

Jefe financiero: Responsable de consolidar los expedientes para efectuar la
supervision hacia el area de contabilidad

Encargado de Contabilidad: Recibir, revisar que el expediente cumpla con
la documentacién segun la normativa vigente, registrar y aprobar el CUR de
Devengado en SIGES.

Director Administrativo Financiero: Recibir, verificar expediente y los CUR
que conforman la gestion y realizar la solicitud de pago en SICOIN.

16.1. PROCEDIMIENTO PARA DEVENGADO DE EXPEDIENTES MEDIANTE ORDEN

DE COMPRA.

1. Jefe Financiero: Recibe expediente de liquidacion de la Encargada de Compras
y traslada al Encargado de Contabilidad.

2. Encargado de Contabilidad: Recibe el expediente, verifica, analiza y
comprueba que la documentacion de soporte esté completa, conforme a la
legislacion vigente, las normas en general y el Manual de Normas vy
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del Departamento
Administrativo de la COPADEH. Si estd completo sigue paso 6, no esta completo,
sigue paso 3.

3. Elabora rechazo.

4. Jefe Financiero: Verifica rechazo y firma de Visto bueno, traslada el
expediente.

5. Encargado de Compras: Recibe y corrige. Regresa al paso 1. <3 Plan,

&
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10.

11.

12,

13.

14.

16.1.1

Encargado de Contabilidad: Crea y solicita CUR de devengado en SIGES.
Encargado de Contabilidad: Aprueba CUR de devengado en SIGES, imprime
y firma CUR de devengado, traslada expediente a Jefatura Financiera.

Jefe Financiero: Recibe expediente y verifica que el CUR de devengado esté
operado correctamente. Traslada a Director Administrativo Financiero.
Director Administrativo Financiero: Solicita pago en SICOIN, imprime y
firma el CUR de pago, traslada el expediente a la Jefatura Financiera.

Jefe Financiero: Recibe expediente con el CUR de Pago y traslada a Encargado
de Contabilidad.

Encargado de Contabilidad: Recibe expediente y genera e imprime la
constancia de retencién de IVA y/o ISR cuando corresponda, adjunta al
expediente dicha constancia.

Encargado de Contabilidad: Notifica al proveedor la constancia de retencion
de IVA y/o ISR por via electrénica, adjunta la notificacion al expediente.
Encargado de Contabilidad: Registrar en la base digital de control interno,
los datos del CUR generado y procede a rotular, foliar, escanear y archivar el
expediente.

Fin del Procedimiento

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA DEVENGADO DE EXPEDIENTES
MEDIANTE ORDEN DE COMPRA.

No.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Jefe Financiero Recibe expediente de liquidacion de la Encargada de
Compras y traslada al Encargado de Contabilidad.

Recibe el expediente, verifica, analiza y comprueba que la
Encargado de | documentacion de soporte esté completa, conforme a la
Contabilidad legislacion vigente, las normas en general y el Manual de
Normas y Procedimientos de Adquisiciones vy
Contrataciones del Departamento Administrativo de la
COPADEH. Si estd completo sigue paso 6, no esta
completo, sigue paso 3.

Elabora rechazo y traslada.

Jefe Financiero Verifica rechazo y firma de Visto bueno, traslada el
expediente a Encargada de Compras.

Encargado de | Recibe y corrige. Regresa al paso 1.
Compras

Crea y solicita CUR de devengado en SIGES.
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7. Encargado de | Aprueba CUR de devengado en SIGES, imprime y firma
Contabilidad CUR de devengado, traslada expediente a Jefatura
Financiera.
8. Jefe Financiero Recibe expediente y verifica que el CUR de devengado

esté operado correctamente. Traslada a Director
Administrativo Financiero.

9. Director Solicita pago en SICOIN, imprime y firma el CUR de pago,
Administrativo traslada el expediente a la Jefatura Financiera
Financiero

10. Jefe Financiero Recibe expediente con el CUR de Pago y traslada a
Encargado de Contabilidad.

11. Recibe expediente y genera e imprime la constancia de
retencién de IVA y/o ISR cuando corresponda, adjunta al
Encargado de | expediente dicha constancia.

12. Contabilidad Notifica al proveedor la constancia de retencidon de IVA y/o ISR
por via electrénica, adjunta la notificacion al expediente.
13. Registrar en la base digital de control interno, los datos

del CUR generado y procede a rotular, foliar, escanear y
archivar el expediente.

14. FIN DEL PROCEDIMIENTO

u
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16.1.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA DEVENGADO DE
EXPEDIENTES MEDIANTE ORDEN DE COMPRA.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA DEVENGADO DE EXPEDIENTES MEDIANTE ORDEN DE COMPRA
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DEVENGADO DE EXPEDIENTES MEDIANTE COM-DEV.

El devengado del gasto es el procedimiento que contabiliza el egreso presupuestario,

el mismo permite continuar con el procedimiento de pago.

El procedimiento de elaboracién del CUR de devengado de expedientes mediante gestion
COM-DEV, pretende generar en el Sistema Informatico SIGES las acciones
correspondientes que permitan la generacion, impresion y firma del CUR de devengado
en estado aprobado, para los expedientes correspondientes a los sub grupos de gasto;
13, 15, 19 excepto renglones 158,196,197 y 199. Asi como también para los renglones
de los grupos de gasto: 400, 500, 600, 800 y 900.

RESPONSABILIDADES:

e) Encargado de Compras: responsable de conformar fisicamente el
expediente, registrar la liquidacién y/o deducciones aplicables en el sistema
SIGES, para continuar con la gestion de pago.

f) Jefe financiero: Responsable de consolidar los expedientes para efectuar la
supervision hacia el area de contabilidad

g) Encargado de Contabilidad: Recibir, revisar que el expediente cumpla con
la documentacion segun la normativa vigente, registrar y aprobar el CUR de
Devengado en SIGES.

h) Director Administrativo Financiero: Recibir, verificar expediente y los CUR
que conforman la gestion y realizar la solicitud de pago en SICOIN.

16.2 PROCEDIMIENTO PARA DEVENGADO DE EXPEDIENTES MEDIANTE
COM-DEV.

1. Jefe Financiero: Recibe expediente de liquidacion de la Encargada de Compras
y traslada al Encargado de Contabilidad.

2. Encargado de Contabilidad: Recibe el expediente, verifica, analiza y
comprueba que la documentacion de soporte esté completa, conforme a la
legislacion vigente, las normas en general y el Manual de Normas vy
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del Departamento
Administrativo de la COPADEH. SI, el expediente estd completo y correcto, sigue
paso 6. NO estd completo o tiene error sigue paso 3.

3. Procede a realizar nota de rechazo y traslada a la Jefatura Financiera para el
Visto bueno.

4. Jefe Financiero: Verifica rechazo y firma de Visto bueno, traslada el expediente
para correcciones.

5. Encargado de Compras: Recibe y corrige. Regresa al paso 1.

Encargado de Contabilidad: Crea y solicita CUR de devengado en SIGES,

segun la modalidad del registro del proceso.

o
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7. Encargado de Contabilidad: Aprueba CUR de devengado en SIGES, imprime
y firma CUR de devengado, traslada expediente a Jefatura Financiera.

8. Jefe Financiero: Recibe expediente y verifica que el CUR de devengado esté
operado correctamente. Traslada a Director Administrativo Financiero.

9. Director Administrativo Financiero: Solicita pago en SICOIN, imprime y
firma el CUR de pago, traslada el expediente a la Jefatura Financiera.

10. Jefe Financiero: Recibe expediente con el CUR de Pago y traslada a Encargado
de Contabilidad.

1i. Encargado de Contabiiidad: Recibe expediente y genera e imprime ia
constancia de retencion de IVA y/o ISR cuando corresponda, adjunta al
expediente dicha constancia.

12. Encargado de Contabilidad: Notifica al proveedor la constancia de retencion
de IVA y/o ISR por via electrénica, adjunta la notificacién al expediente.

13. Encargado de Contabilidad: Registra en la base digital de control interno, los
datos del CUR generado y procede a rotular, foliar, escanear y archivar el
expediente.

14. Fin del Procedimiento

16.2.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA DEVENGADO DE EXPEDIENTES
MEDIANTE COM-DEV.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. | Jefe Financiero Recibe expediente de liquidacién del Encargado de Compras
y traslada al Encargado de Contabilidad.

Recibe el expediente, verifica, analiza y comprueba que la
2. documentacion de soporte esté completa, conforme a la
legislacion vigente, las normas en general y el Manual de
Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones
Encargado de | del Departamento Administrativo de la COPADEH. SI, el
Contabilidad expediente esta completo y correcto, sigue paso 6. NO esta
completo o tiene error sigue paso 3.

3. Procede a realizar nota de rechazo y traslada a la Jefatura
Financiera para el Visto bueno.

4. | Jefe Financiero Verifica rechazo y firma de Visto bueno, traslada el
expediente para correcciones.
5. Encargado de | Recibe y corrige. Regresa al paso 1.

Compras
6. Encargado de | Crea y solicita CUR de devengado en SIGES, segun la
Contabilidad modalidad del registro del proceso.
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7. Encargado de | Aprueba CUR de devengado en SIGES, imprime y firma CUR
Contabilidad de devengado, traslada expediente a Jefatura Financiera.

8. Jefe Financiero Recibe expediente y verifica que el CUR de devengado esté
operado correctamente. Traslada a Director Administrativo

Financiero.
9. Director Solicita pago en SICOIN, imprime y firma el CUR de pago,
Administrativo traslada el expediente a la Jefatura Financiera

Financiero

10. | Jefe Financiero Recibe expediente con el CUR de Pago y traslada a
Encargado de Contabilidad.

11. Recibe expediente y genera e imprime la constancia de
retencion de IVA y/o ISR cuando corresponda, adjunta al
expediente dicha constancia.

12. Notifica al proveedor la constancia de retencién de IVA y/o
Encargado de | ISR por via electrdnica, adjunta la notificacién al
Contabilidad expediente.

13. Registrar en la base digital de control interno, los datos del

CUR generado y procede a rotular, foliar, escanear y
archivar el expediente.

14. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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16.2.2

EXPEDIENTES MEDIANTE COM-DEV.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA DEVENGADO DE

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA DEVENGADO DE EXPEDIENTES MEDIANTE COM-DEV.
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FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DEVENGADO DE ORDEN DE COMPRA DE NOMINA DE PERSONAL

El procedimiento para devengado de orden de compra de némina de personal,
pretende generar en el Sistema Informatico SICOIN, las acciones correspondientes
que permitir la generacién, impresion y firma del CUR de devengado en estado
aprobado, para continuar con el proceso de pago.

RESPONSABLES:

a)
b)

c)

d)

16.3.

Departamento de Recursos Humanos: responsable de elaborar los
registros necesarios para la orden de compra en el sistema GUATENOMINAS
Jefe financiero: Responsable de consolidar los expedientes para efectuar la
supervision hacia el area de contabilidad

Encargado de Contabilidad: Responsable de revisar el expediente basado a
la normativa vigente, registrar y aprobar en el sistema SICOIN el comprobante
Unico de registro -CUR -a nivel de devengado.

Director Administrativo Financiero: Recibir, verificar expediente y los CUR
que conforman la gestién y realizar la solicitud de pago en SICOIN.

PROCEDIMIENTO PARA DEVENGADO DE ORDEN DE COMPRA DE
NOMINA DE PERSONAL

Jefe Financiero: Recibe expediente del Departamento de Recursos Humanos
y traslada.

Encargado de Contabilidad: Recibe el expediente, verifica, analiza y
comprueba que la documentacion de soporte esté completa, conforme a la
legislacion vigente, las normas en general y al Manual de Normas vy
Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos. SI, el expediente
estd completo y correcto, sigue paso 6. No estd completo o tiene error sigue
paso 3.

Encargado de Contabilidad: Procede a realizar nota de rechazo y traslada a
la Jefatura Financiera para el visto bueno.

Jefe Financiero: Verifica rechazo y firma de Visto bueno, traslada el
expediente para correcciones.

Departamento de Recursos Humanos: Recibe y corrige. Regresa al paso
2.

Encargado de Contabilidad: Aprueba CUR de devengado en SICOIN,
imprime y firma CUR de devengado, traslada expediente a Jefatura Financiera.
Jefe Financiero: Recibe expediente y verifica que el CUR de devengado esté
operado correctamente. Traslada a Director Administrativo Financiero.
Director Administrativo Financiero: Solicita pago en SICOIN, imprime y
firma el CUR de pago, traslada el expediente a la Jefatura Financiera

Jefe Financiero: Recibe expediente con el CUR de Pago y traslada.
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10. Encargado de Contabilidad: Registrar en la base digital de control interno,

los datos del CUR generado y procede a rotular, foliar, escanear y archivar el

expediente.

Fin del Procedimiento

16.3.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA DEVENGADO DE ORDEN DE
COMPRA DE NOMINA DE PERSONAL
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Jefe Financiero Recibe expediente del Departamento de Recursos
Humanos y traslada al Encargado de Contabilidad.
Recibe el expediente, verifica, analiza y comprueba que la
2. documentacion de soporte esté completa, conforme a la
legislacion vigente, las normas en general y el Manual de
Encargado de | Normas y Procedimientos del Departamento de Recursos
Contabilidad Humanos. SI, el expediente estd completo y correcto,
sigue paso 6. No esta completo o tiene error sigue paso
3.
3. Procede a realizar nota de rechazo y traslada a la Jefatura
Financiera para el Visto bueno.

4. Jefe Financiero Verifica rechazo y firma de Visto bueno, traslada el

expediente.

5. Departamento Recibe y corrige. Regresa al paso 2.
de Recursos
Humanos

6. Encargado de | Aprueba CUR de devengado en SICOIN, imprime y firma
Contabilidad CUR de devengado, traslada expediente a Jefatura

Financiera.

7. Jefe Financiero Recibe expediente y verifica que el CUR de devengado
esté operado correctamente. Traslada a Director
Administrativo Financiero.

8. Director Solicita pago en SICOIN, imprime y firma el CUR de pago,
Administrativo traslada el expediente a la Jefatura Financiera.
Financiero

9. Jefe Financiero Recibe expediente con el CUR de Pago y traslada.

10. Registrar en la base digital de control interno, los datos
Encargado de | del CUR generado y procede a rotular, foliar, escanear y
Contabilidad archivar el expediente.

11. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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16.3.4 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA DEVENGADO DE ORDEN DE
COMPRA DE NOMINA DE PERSONAL

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA DEVENGADO DE ORDEN DE COMPRA DE NOMINA DE PERSONAL.

Director
Encar ode Departamen e .
Jefe Financiero Coc:tag:i:dad R prsf:s He to de Administrativo
i SALEENRISEN Financiero
‘ INICIO
Recibe expedient: Recibeeel
rpedien ey____’ expediente, verifica, ¢—— B

traslada arializ

Sl
¢ Estad completo?

Verificarechazoy Procede a realizar
firnade Visto  <€@—— nota de rechazoy
bueno, traslada traslada

P Recibey corige —— B

Aprueba CUR de
devengadoen
SICOIN, imprimey
firma

A —>

Recibe expediente y
verifica que el CURde o
devengado estéoperado
corectamente

Solicita pago en
o SIQOIN, imprime y

firmael QURde

pago, traslada

Recibe expediente
con el CUR de Pago ¢
y traslada

Registrar en la base
digital de control

" interno y archivar el
expediente

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DOCUMENTO DE RENDICION DE FONDO ROTATIVO FRO3 PARA LA REPOSICION
DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

El objetivo es solicitar, consolidar y aprobar la reposicion del Fondo Rotativo
Institucional. Algunos de los procedimientos que se desarrollaran a continuacién, se
encuentra detalladamente en el Manual de Normas y Procedimientos del Fondo Rotativo
Institucional.

RESPONSABILIDADES:

16.4.

a) Encargado de Tesoreria: Responsable de ordenar la documentacion y
realizar los registros en el sistema SICOIN, generado el FRO3 y numero de
entrada para rendir los fondos.

b) Encargado de Contabilidad: Responsable recibir, revisar la
documentacion de soporte y cotejar con lo ingresado en el FRO3 y aprobar en
SICOIN el FRO3.

c) Jefe Financiero: Responsable de consolidar en el sistema SICOIN el FR03.

d) Director Administrativo Financiero: Responsable de solicitar en SICOIN
la reposicion del fondo rotativo.

PROCEDIMIENTO DOCUMENTOS DE FRO3 PARA LA REPOSICION
DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

. Encargado de Tesoreria: Realiza los registros y solicita RFO3 en el sistema

SICOIN. Traslada el expediente al Encargado de Contabilidad, para su
aprobacién.

. Encargado de Contabilidad: Recibe el expediente, verifica, analiza y

comprueba que la documentacion que permita el cuadre de los montos gastados,
esté completa, conforme a la legislacién vigente y las normas en general.

. Encargado de Contabilidad: Identifica en SICOIN el nimero de entrada FRO3,

registra y genera el Documento de Rendicién de Fondo Rotativo e imprime para
verificar que los datos (actividad, rengléon, numero de factura o formulario,
numero de cheque y monto) sean correctos y que estén debidamente cuadrados
segun los documentos de respaldo. SI, el expediente estd completo y correcto,
sigue paso 5. NO, esta correcto o completo sigue paso 4.

. Procede a realizar nota de rechazo y traslada al Encargado de Tesoreria. Regresa

a paso 1.

. Encargado de Contabilidad: Aprueba en SICOIN el Documento de Rendicién

de Fondo Rotativo del numero de entrada FRO3 correspondiente, genera e
imprime Documento de Rendicién de Fondo Rotativo, firma y sella, traslada a la
Jefatura Financiera.
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6. Jefe Financiero: Recibe y revisa que el Documento de Rendicién de Fondo
Rotativo aprobado este operado correctamente y consolida en SICOIN. Traslada
expediente a la Direccién Administrativa y Financiera.

7. Director Administrativo Financiero: Recibe expediente y aprueba reposicion
de rendicion de fondo rotativo en SICOIN. Traslada expediente a Jefatura
Financiera.

8. Jefe Financiero: Recibe expediente e imprime CUR aprobado, firma y sella.
Traslada a Encargado de Contabilidad.

9. Encargado de Contabilidad: Registrar en la base digital de control interno, ios
datos del CUR generado y procede a rotular, foliar, escanear y archivar el
expediente.

10. Fin del procedimiento

16.4.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DOCUMENTOS DE FR03 PARA LA
REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL.
No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Encargado de | Realiza los registros y solicita RFO3 en el sistema SICOIN.
Tesoreria Traslada el expediente al Encargado de Contabilidad, para

su aprobacion.

Recibe el expediente, verifica, analiza y comprueba que la
2 Encargado de | documentacion que permita el cuadre de los montos estén
Contabilidad gastados, esté completa, conforme a la legislacién vigente
y las normas en general.

3 Identifica en SICOIN el nimero de entrada FRO3, registra y
genera el Documento de Rendicion de Fondo Rotativo e
imprime para verificar que los datos (actividad, renglén,
Encargado de | nimero de factura o formulario, nimero de cheque y
Contabilidad monto) sean correctos y que estén debidamente cuadrados
segun los documentos de respaldo. SI, el expediente esta
completo y correcto, sigue paso 5. NO, estd correcto o
completo sigue paso 4.

4 Procede a realizar nota de rechazo y traslada al Encargado
de Tesoreria. Regresa a paso 1.

5 Aprueba en SICOIN el Documento de Rendicion de Fondo
Rotativo del numero de entrada FRO3 correspondiente,
genera e imprime Documento de Rendicién de Fondo
Rotativo, firma y sella, traslada a la Jefatura Financiera.

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION /2022/ MNP y / AT scing 7 1
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL M MR ACIIE NSRRI ERTR RS Pagina./5de13

DEPARTAMENTO FINANCIERO ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL P T —
DEPARTAMENTO FINANCIERO l RS

DE USO
\ | Serechos wmavos INTERNO

6 Jefe Financiero Recibe y revisa que el Documento de Rendicion de Fondo
Rotativo aprobado esté operado correctamente y consolida
en SICOIN. Traslada expediente a la Direccion
Administrativa y Financiera.

7 Director Recibe expediente y aprueba reposicion de rendicion de fondo
Administrativo rotativo en SICOIN. Traslada expediente a Jefatura Financiera.
Financiero

8 Jefe Financiero Recibe expediente e imprime CUR aprobado, firma y sella.
Traslada a Encargado de Contabilidad.

9 Encargado de | Registrar en la base digital de control interno, los datos del

Contabilidad CUR generado y procede a rotular, foliar, escanear y
archivar el expediente.

10 FIN DEL PROCEDIMIENTO

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION /2022/ MNP y
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO FINANCIERO

ULTIMA ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2022 Pagina 79 de 153
ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL copEmo s oo DE USO
DEPARTAMENTO FINANCIERO l SUATEMAIA | Somocs s INTERNO

16.4.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DOCUMENTOS DE FRO3 PARA LA
REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DOCUMENTOS DE FRO3 PARA LA REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL.
Director
. Encargado de b 5
Encargado de Tesoreria Contagbilidad Jefe Financiero Administrativo
Financiero
INICIO
Realiza los registros Recibe el
B = ysolicita RFO3 en el ———————— P expediente, verifica,
sistema SICOIN analiza
Identificaen SICOIN el
numero de entrada FRO3,
regstra y genera
Documento de Rendicién
Fondo Rotativo
N
¢Estd completo? A
Procede a realizar
B <4———— notade rechazoy
traslada
Aprueba en SICOIN
el Documento de
Rendicion de Fondo “® p A
Rotativo
Recibe y revisa Docu mento
», 2probado este operado
comrectamente consolida
en SICOIN
Recibe expediente y
»  aprueba reposicién de
" rendicién de fondo
rotativo en SICOIN
Recibe expediente e
imprime CUR Lo
aprobado, firmay
sella. Traslada
Registrar en base
digital decontrol
interno, los datos
del CUR generado
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONSTANCIA Y DECLARACION JURADA DE IMPUESTOS AL VALOR AGREGADO -
IVA- E IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR-.

El presente procedimiento describe los pasos a seguir para generar la constancia de
retencion de Impuesto de Valor Agregado IVA e Impuesto Sobre la Renta a los
expedientes de ejecucion de gasto por acreditamiento a cuenta. Declaracién de los
Impuestos retenidos en el proceso de liquidacion del expediente. El objetivo es entregar
la constancia al proveedor y presentar ante el ente fiscalizador la declaracién de los
impuestos retenidos.

El calculo y procedimiento de la retenciéon de impuesto le corresponde a la Encargada de
Compras en el proceso de liquidacidon del expediente. El Encargado de Contabilidad es
responsable Unicamente en generar la constancia y realizar la declaracién jurada.

17.RESPONSABILIDADES

a) Encargada de Compras: Responsable de realizar el registro de la retencion
del impuesto correspondiente y/o deducciones en el sistema SIGES en la
etapa de liquidacion.

b) Encargado de Contabilidad: Responsable de generar, imprimir y notificar
al proveedor las constancias del impuesto retenido. Archivar las constancias
y la notificacién al proveedor en el expediente. Realizar la declaracién jurada
en el tiempo establecido por la normativa vigente.

16.5 PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA Y DECLARACION JURADA DE
IMPUESTOS AL VALOR AGREGADO -IVA- E IMPUESTO SOBRE LA
RENTA -ISR-.

1. Encargado de Contabilidad: Revisa los expedientes que cuenta con deduccion
de impuesto en el CUR de pago.

2. Encargado de Contabilidad: Genera Constancia de Retencion en los sistemas
correspondientes, seglin el impuesto retenido. IVA: Genera constancia en SIGES.
ISR: Genera constancia en el Sistema de Retencién WEB de la Agencia Virtual de
la SAT con el usuario de la COPADEH o en sistema SIGES.

3. Encargado de Contabilidad: Imprime, adjunta al expediente y notifica via
correo electronico al proveedor a quien se le realizé la retencion.

4. Encargado de Contabilidad: Verifica, suma y cuadra las constancias de
retenciones de impuestos de IVA e ISR generadas en el mes, para presentar la
Declaracion Jurada de Retenciones.

5. Encargado de Contabilidad: Consulta en el Sistema de Retencion WEB de la
Agencia Virtual de la SAT con el usuario de la COPADEH, la informaciéon de todas
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las retenciones generadas, para comparar y cuadrar con las constancias fisicas
que se tuvieron en el mes.

Encargado de Contabilidad: Genera constancia de Declaracién Jurada por cada
impuesto (IVA e ISR) en estado congelado para que la Tesoreria Nacional efectue
en pago. Cuando en el mes no se efectlia retenciéon de impuesto, se genera la
constancia de Declaracion Jurada sin movimiento (a cero) dejandola en estado
congelado.

Encargado de Contabilidad: Descarga e imprime la Declaracion Jurada vy
adjunte las constancias de las retenciones del mes, y archiva.

Encargado de Contabilidad: Da seguimiento a la Declaracién Jurada en
Sistema de Retencion WEB de la Agencia Virtual de la SAT con el usuario de la
COPADEH, verificando que la Tesoreria Nacional efectud el pago correspondiente,
imprime la Declaracion Jurada en estado pagado y archiva.

Fin del procedimiento

16.5.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA Y DECLARACION JURADA

DE IMPUESTOS AL VALOR AGREGADO -IVA- E IMPUESTO SOBRE LA

RENTA -ISR-.
No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Revisa los expedientes que cuenta con deduccidén de
1. Encargado de | impuesto en el CUR de pago.
Contabilidad
2. Genera Constancia de Retencion en los sistemas
correspondientes, segun el impuesto retenido.
Encargado de | IVA: Genera constancia en SIGES
Contabilidad ISR: Genera constancia en el Sistema de Retencién WEB de
la Agencia Virtual de la SAT con el usuario de la COPADEH
0 en sistema SIGES.
3. Imprime, adjunta al expediente y notifica via correo
electrdnico al proveedor a quien se le realizd la retencién.
4. Verifica, suma y cuadra las constancias de retenciones de
Encargado de | impuestos de IVA e ISR generadas en el mes, para
Contabilidad presentar la Declaracion Jurada de retenciones.
5. Consulta en el Sistema de Retencién WEB de la Agencia

Encargado de | Virtual de la SAT con el usuario de la COPADEH, Ila
Contabilidad informacién de todas las retenciones generadas, para
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comparar y cuadrar con las constancias fisicas que se
tuvieron en el mes.

Encargado de
Contabilidad

Genera constancia de Declaracién Jurada por cada impuesto
(IVA e ISR) en estado congelado para que la Tesoreria
Nacional efectlie en pago.

Cuando en el mes no se efectla retencion de impuesto, se
genera la constancia de Declaracion Jurada sin movimiento
(a cero) dejandola en estado congelado.

7. Encargado de
Contabilidad

Descarga e imprime la Declaracion Jurada y adjunte las
constancias de las retenciones del mes. Archiva.

Encargado de
Contabilidad

Da seguimiento a la Declaraciéon Jurada en Sistema de
Retencion WEB de la Agencia Virtual de la SAT con el
usuario de la COPADEH, verificando que la Tesoreria
Nacional efectué el pago correspondiente, imprime la
Declaracién Jurada en estado pagado y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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16.5.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA Y DECLARACION

JURADA DE IMPUESTOS AL VALOR AGREGADO -IVA- E IMPUESTO
SOBRE LA RENTA -ISR-.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA Y

DECLARACION JURADA DE IMPUESTOS AL VALOR
A -IVA-

Encargado de Contabilidad

INICIO

Revisa los expedientes
que cuenta con
deduccién de impuesto

.

Genera Constancia
de Retencién en los
sistemas
correspondientes

.

Imprime, adjunta al
expediente y
notifica via correo al
proveedor

Verifica, suma y cuadra
lasconstancias de
retenciones de
impuestos

‘

Consulta en el Sistema

de Retencién WEB de

la Agencia Virtualde la
SAT con el usuario

!

Genera constancia
de Declaracién
Jurada por cada

impuesto

Descarga eimprime la
Declaracion Jurada y
adjunta lasconstancias
de las retenciones

}

Daseguimiento a la
Declaracién Jurada
en Sistema de
Retencion Y archiva

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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ELABORACION Y PRESENTACION DE CAJA FISCAL.

El presente procedimiento describe los pasos a seguir para el registro de ingresos y
egresos, el corte de FORMAS utilizadas en la COPADEH, las cuales son autorizadas por
la Contraloria General de Cuentas. Asimismo, en cumplimiento en la Rendicién de
Cuentas ante el ente fiscalizador.

a)

b)

c)

d)

16.6

1.

2.
3.

4.

RESPONSABILIDADES

Encargado de Tesoreria: Responsable de conformar toda Ia
documentacién generada en su area para que sean registradas en la caja
fiscal y trasladar en el tiempo oportuno al encargado de contabilidad.
Encargado de Almacén: Responsable de conformar toda la documentacion
generada en su area para que sean registradas en la caja fiscal y trasladar
en el tiempo oportuno al encargado de contabilidad.

Encargado de Contabilidad: De recibir, revisar, consolidar y realizar los
registros correspondientes en la caja fiscal. Presentarlo ante CGC en los dias
establecidos por la normativa vigente.

Jefe Financiero: Velar que se cumpla con la entrega ante la CGC.
Director Administrativo Financiero: Recibir, revisar y firmar de
autorizado.

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y PRESENTACION DE CAJA
FISCAL.

Encargado de Tesoreria/Encargado de almacén: Entregan documentos para

la presentacién de la Caja Fiscal (ver anexo 4).

Jefe Financiero: Recibe y traslada.

Encargado de Contabilidad: Verifica qué la documentacion recibida esté

correcta.

Encargado de Contabilidad: Registra los movimientos del mes

correspondiente, en el formato interno de caja fiscal, de la siguiente manera:

a) Caja Fiscal de Ingresos: Registra los movimientos de la operacién de las
boletas de depdsitos, transferencias, notas de créditos, etc. que refleja el libro
de bancos, de forma ordenada segun la fecha de registro.

b) Caja Fiscal de Egresos: Registra los movimientos de las operaciones por
egresos registrados, cheques, transferencias, notas de débitos, etc. Que
refleja el libro de bancos.

Encargado de Contabilidad: Efectia corte de formas utilizadas para la caja

fiscal de egresos y de otros formularios (1H, Caja Fiscal, Formularios de viaticos,

) que se usan en la entidad, se describe al dorso de la forma 200-A. Verifica la
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informacién registrada y procede a imprimir en la FORMA 200-A Caja Fiscal

original, duplicado vy triplicado, firma y sella.

Encargado de Contabilidad: Traslada al Jefe Financiero, para revision.

7. Jefe Financiero: Recibe y revisa la informacion, traslada a Director
Administrativo Financiero.

8. Director Administrativo Financiero: Recibe, aprueba, firma y sella la FORMA
200-A Caja Fiscal de Ingresos y Egresos, original, duplicado y triplicado. Traslada
al Encargado de Contabilidad.

9. Encargado de Contabiiidad: Recibe ia FORMA 200-A y registra ios datos de ia
Caja Fiscal en el Libro de Conocimiento para realizar la entrega ante Contraloria
General de Cuentas.

10.CGC: En la Seccion de Formas y Talonarios realizan la recepcion de las FORMA
200-A Caja Fiscal y firman el libro de conocimientos.

11.Encargado de Contabilidad: Recibe, archiva y resguarda.

12.Fin del procedimiento

a

16.6.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y PRESENTACION
DE CAJA FISCAL.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Encargado de | Entregan documentos para la presentacion de caja

1. Tesoreria/Encargado | fiscal (ver anexo 4)
de Almacén

2. Jefe Financiero Recibe en traslada.

3. Encargado de | Verifica que la documentacion recibida este correcta.
Contabilidad

4. Encargado de | Registra los movimientos del mes correspondiente, en
Contabilidad el formato de caja fiscal, de la siguiente manera:

a) Caja Fiscal de Ingresos: Registra Ilos
movimientos de la operacién de las boletas de
depdsitos, transferencias, notas de crédito,
etc., que refleja el libro de bancos, en forma
ordenada segun la fecha de registro.

b) Caja Fiscal de Egresos :Registra los
movimientos de las operaciones por egresos
registrados, cheques, transferencias, notas de
débito, etc., que refleja el libro de bancos.

5. Encargado de | Efectua corte de formas utilizadas para la caja fiscal de
Contabilidad egresos y de otros formularios (1H, Caja Fiscal,
Formularios de viaticos,) que se usan en la entidad,
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se describe al dorso de la forma 200-A. Verifica la
informacién registrada y procede a imprimir en las
formas 200-A Caja Fiscal original, duplicado vy
triplicado, firma y sella.

6. Encargado de | Traslada al jefe financiero, para revision.
Contabilidad

7. Jefe Financiero Recibe y revisa la informacién, traslada a Director

Administrativo Financiero.

8. Director Recibe, aprueba, firma y sella la forma 200-A Caja
Administrativo Fiscal de Ingresos y Egresos, original, duplicado vy
Financiero triplicado, traslada al Encargado de Contabilidad.

9. Encargado de
Contabilidad Recibe la Forma 200-A y registra los datos de la Caja

Fiscal en el libro de Conocimiento para realizar la
entrega ante la Contraloria General de Cuentas.

10. | Contraloria General | En la seccion de Formas y Talonarios realizan la Forma
de Cuentas 200-A Caja Fiscal y firman el libro de conocimientos.

11. | Encargado de
Contabilidad Recibe, archiva y resguarda.

12. Fin del Procedimiento
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16.6.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y PRESENTACION
DE CAJA FISCAL.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y PRESENTACION DE CAJA FISCAL.
Encargado de Director
Tesoreria/Encargado Jefe Financiero i“oc:t;g;ﬂ::: Administrativo
de Almacén Financiero
INICIO ’
Entregan
documentos para la
presentacion de
caja fiscal
$ Recibeen traslada
Verifica que la
»  documentaciéon
= recibida este
correcta
Registra los
movimientos del mes
correspondiente, en el
formato de caja fiscal
Efectia corte e formas
utilizadas para la caja
fiscal de egresos y de
otros formularios
Traslada al jefe
financiero, para
revision
Recibey revisa la
informacién, <%
traslada
Recibe, aprueba,
I~ firmay sella la
forma 200-Ay
traslada
38 Pla/;,f
> %
o o)
= NORMATIVA DE €
co NO
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y PRESENTACION DE CAJA
FISCAL.

Encargado de Contabilidad Contraloria General de Cuentas

RecibelaForma 200-8,
yregistralos datosde
la Caja Fiscal en ellibro

de Conocimiento

Enlasecdén de
Formas y Talonarios
P realizan la Forma 200-
A Caja Fiscal y firman el
libro de conocimientos

Recibe archivay
resguarda

<
<

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION /2022/ MNP y . . £ i
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL ULTIMA ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2022 Pagina 89 de 153

DEPARTAMENTO FINANCIERO ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL IWEM‘ o —— DE USO

DEPARTAMENTO FINANCIERO Sk s INTERNO

REGISTRO Y CONTROL DE LA CUENTADANCIA.

El presente procedimiento describe los pasos a seguir para el registro y actualizacion de
cuentadancia de la COPADEH cuando existen nuevas contrataciones o baja de personal
para cumplir con la normativa legal vigente que establece la Contraloria General de

Cuentas.
RESPONSABILIDADES:

a) Jefe de Recursos Humanos: Debe notificar en el tiempo oportuno
cuando existan altas y bajas de personal que segln el cargo deben
registrarse como cuentadantes.

b) Encargado de Contabilidad: Recibir la documentacion y realizar el
registro en el sistema de la CGC.

c) Jefe Financiero: Verificar que se realice la gestion.

16.7 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LA
CUENTADANCIA.
1. Jefe de Recursos Humanos: Cuando existe contratacién o baja de personal,

notificara a la Jefatura Financiera y presentard copia de la siguiente
documentacion:

e Acta

e Contrato

e Nombramiento.
Jefe Financiero: Recibe la notificacién y documentacién, traslada a Encargado
de Contabilidad.
Encargado de Contabilidad: Recibe y revisa la documentacion.
Ingresa Médulo de Registro Unico de Cuentadancias de la Contraloria General de
Cuentas para registrar o actualizar los movimientos de cuentadantes.
Da seguimiento a las actualizaciones de la cuentadancia hasta que finalice el
proceso.

Archiva y resguarda la documentacién.
Fin del procedimiento
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16.7.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE
LA CUENTADANCIA.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Cuando existe contratacion o baja de personal, notificara a
1. Jefe de Recursos | la Jefatura Financiera y presentara copia de la siguiente
Humanos documentacién:

Acta

Contrato

Nombramiento

2. Jefe Financiero Recibe la notificacion y documentacion, traslada a
Encargado de Contabilidad.

3. Recibe y revisa la documentacion.

4. Ingresa Mddulo de Registro Unico de Cuentadancia de la
Contraloria General de Cuentas para registrar o actualizar
Encargado de | de los movimientos de cuentadantes.

5. | Contabilidad Da seguimiento a las actualizaciones de la Cuentadancia
hasta que finalice el proceso.

6. Archiva y resguarda la documentacién.

7. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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16.7.2FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LA

CUENTADANCIA.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LA CUENTADANCIA.

Jefe de Recursos Humanos

Jefe Financiero

Encargado de Contabilidad

INICIO

existe contratacion

o baja de personal,
notificard ala

Jefatura Financiera

Recibela
notificacion y

¥ documentacion,
traslada

>

Recibey revisa la
documentacion

!

Ingresa Mddulo de

Registro Unico de

Cuentadancia de la
Contraloria

l

Daseguimiento a las
actualizaciones dela
Cuentadancia hasta

que finalice el proceso

l

Archiva y resguarda
la documentacion

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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18.17. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE TESORERIA

EMISION DE CHEQUE

El presente procedimiento es un instrumento financiero, que contiene la secuencia a
seguir para la emision de Cheque.

La emision de cheque debe realizarse, mediante Cheque Voucher, proporcionado por
la agencia bancaria, donde se encuentre constituido la cuenta de depdsitos monetario
para el manejo de los fondos asignados al Fondo Rotativo Institucional.

Para el efecto el encargado de Tesoreria, mediante oficio solicitara a la agencia
bancaria, la emision de Cheques Voucher, los cuales serviran para la emision de
cheques, para realizar pagos por medio del Fondo Rotativo Institucional.

En el detalle de este procedimiento, se omitié la emisién de cheque por viaticos y
constitucién de Cajas Chicas, el cual tiene su procedimiento especifico.

RESPONSABLES:

a) Solicitante: Responsable de generar, conformar expediente y presentarlo en la
fecha prudencial con la documentacién de legitimo abono correcto y que cumpla
con la normativa vigente.

b) Jefe Administrativo: Responsable de solicitar la emision de cheque mediante
oficio dirigido al Jefe del Departamento Financiero.

c) Director Administrativo Financiero: Responsable de aprobar la solicitud de
cheque mediante oficio dirigido al Jefe del Departamento Financiero.

d) Encargado de Tesoreria: Responsable de revisar, analizar expediente, emitir,
firmar cheque para pago con los datos correctos y que cumpla con la normativa
vigente.

e) Jefe Financiero/Director Administrativo Financiero/Subdirector
Ejecutivo/Director Ejecutivo: Revisar, firmar cheque y que se cumpla con la
normativa vigente, segun el monto de cheque.

17.1. PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CHEQUE PARA PAGO A
PROVEEDORES.

1. Jefe Administrativo: Solicita la emisién y aprobacion de cheque mediante oficio
dirigido al Jefe Financiero.

2. Director Administrativo Financiero: Firma y sella el oficio de solicitud de
cheque dando la aprobaciéon para la emision de cheque.

3. Jefe Financiero: Recibe y remite solicitud de emisién de cheque, al encargado
de la Unidad de Tesoreria.
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4. Encargado de Tesoreria: Recibe y revisa la documentacidén que se adjunta al
requerimiento. Si no es procedente rechaza y regresa paso 1, si procede el pago
sigue paso 5.

5. Encargado de Tesoreria: Emite cheque y firma el cheque y en el voucher del
cheque en el apartado “elaborado por”. Traslada.

6. Encargado de Contabilidad: Recibe cheque y documentos de soporte, para
revision. Si no procede, regresa a paso 4. Si es procedente, sigue paso 8.

7. Encargado de Contabilidad: Firma en el voucher en el apartado “revisado por”.
Trasiada.

8. Encargado de Tesoreria: Recibe el cheque con toda la documentacion de
soporte y traslada.

9. Jefe Financiero: Recibe el cheque con toda la documentaciéon de soporte y
revisa. Si no procede, regresa a paso 4. Si es procedente, sigue paso 11.

10. Jefe Financiero: Firma cheque y en el apartado de voucher firma como
“autorizado por”. Traslada.

11. Director Administrativo Financiero y/o Subdirector Ejecutivo o Director
Ejecutivo: Firma cheque y en el apartado de voucher firma como “autorizado
por”. Traslada.

12. Encargado de Tesoreria: Recibe cheque y documentos de soporte y da aviso
a la persona interesada, para realizar el pago al proveedor.

13. Fin del Procedimiento.

17.1.1MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CHEQUE PARA PAGO
A PROVEEDORES.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

01. | Jefe Solicita la emisién y aprobacién de cheque mediante oficio
Administrativo dirigido al Jefe Financiero.

02. | Director Firma y sella el oficio de solicitud de cheque dando el
Administrativo aprobado para la emision de cheque.
Financiero
03. . . Recibe y remite solicitud de emision de cheque, al
Jefe Financiero ; ;
encargado de la Unidad de Tesoreria
04. Recibe y revisa la documentacion que se adjunta al

requerimiento. Si no es procedente rechaza y regresa paso
Encargado de | 1, si procede el pago sigue paso 5.
Tesoreria
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05. Emite cheque y firma el cheque y en el voucher del cheque
en el apartado “elaborado por”. Traslada.
5 | Encargado ae | B200e Shede v demenr B o e e e
Contabilidad ' ' '
paso 8.
07. Firma en el voucher en el apartado “revisado por”. Traslada.
Encargado de
Contabilidad
08. | Encargado de | Recibe el cheque con toda la documentacion de soporte y
Tesoreria traslada.
09. Recibe el cheque con toda la documentacion de soporte y
Jefe Financiero revisa. Si no procede, regresa a paso 4. Si es procedente,
sigue paso 11.
10. . . Firma cheque y en el apartado de voucher firma como
Jefe Financiero .
“autorizado por”. Traslada.
11. | Director
Administrativo Firma cheque y en el apartado de voucher firma como
Financiero, “autorizado por”. Traslada.
Subdirector
Ejecutivo,
Director
Ejecutivo.
12. | Encargado de | Recibe cheque y documentos de soporte y da aviso a la
Tesoreria persona interesada, para realizar el pago al proveedor.
13. Fin del Procedimiento

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION /2022/ MNP y
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO FINANCIERO

ULTIMA ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2022
ORIGINAL

Pagina 95 de 153




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO FINANCIERO

T

COMISION PRESIDENCIAL
POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS MUMANOS

DE USO
INTERNO

17.1.2FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CHEQUE PARA
PAGO A PROVEEDORES.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES.

Recibe con la
documentacion de
soporte y revisa

Jefe
Director
By re dod
Administrativo Administrativo Sabs Finkncisre En::;gad?ade E“:nc:trag;"da:
Financiero sl .
c
Solicitall)ae.?is;bn y Firmay sellael Recibe y remite dRez:ibey rey'fsa la
e de | oMt kR b solatuade amisn —— (- XTI e 1 g
oficio decheque decheque requerimiento
A NO
¢Es procedente? P A

Emite cheque, firna
y traslada

Recibe el cheque
con toda la
documentacién de
soporte y traslada

|

<y

Recibe cheque y
documentos de
soporte, para
revisién

NO
¢Es procedente?

Firma en el voucher
en elapartado
“revisado por”.

Traslada
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CHEQUE PARA PAGO A
PROVEEDORES.
Director Administrativo Financiero,
Jefe Financiero Subdirector Ejecutivo, Director Encargado de Tesoreria
Ejecutivo.
¢Es procedente’ c
Firma chequey
traslada
Firmachequey en
»  elapartado de
" “autorizado por”.
Traslada
Recibe chequey
» documentos desoporteda
¥ auviso para realizar pagoal
proveedor
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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LIBRO DE BANCOS:

El presente procedimiento es un instrumento financiero, que contiene la secuencia a
seguir para la elaboracion del Libro de Bancos. El Libro de Bancos, debe realizarse en
Formas Oficiales, autorizadas por la Contraloria General de Cuentas. Por lo que,
debera solicitarse mediante oficio, dirigido al Jefe del Departamento de Formas
Oficiales de la Contraloria General de Cuentas.

El Libro de Bancos debe llevar en el encabezado la siguiente informacion:

e Nombre de la Institucion

e Nombre del Departamento

e Nombre del Banco

e No. De la Cuenta

e Nombre de la Cuenta

e El Nombre del Libro “Libro de Banco”

El contenido del Libro de Banco sera el siguiente:
e No. De Documento

e Fecha

e Concepto

e Debito

e Crédito

e Saldo
RESPONSABLES:

a) Encargado de Tesoreria: Realizar los registros de los cheques emitidos,
anulados, notas de débitos y créditos u otro movimiento que afecte el registro
del movimiento bancario en el sistema de control interno el cual debera tener
la informacién actualizada. Imprime y firma el libro de bancos en las hojas
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

b) Jefe Financiero: Dar seguimiento de la actualizaciéon de la informacién y
verificacion del libro de bancos.

c) Director Administrativo Financiero: Responsable de revisar y firmar el libro
bancos mensual.
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17.2.
1.

PROCEDIMIENTO DEL LIBRO BANCOS.

Encargado de Tesoreria: Registra en el formato de control interno denominado
libro de bancos el nimero del documento que corresponda. (Cheque, depdsito,
notas de crédito y notas de débito) En la casilla “No. De documento”.

Registra el dia en que se emitio el cheque y/o realiz6 el depdsito, notas de crédito
y notas de débito En la casilla “Fecha”.

Registra de manera breve la razén de la emisiéon del cheque y/o la razén del
depésito, notas de crédito y notas de débito en el “Concepto”.

Registra en la casilla “Débito” los montos por cheques emitidos y Notas de débito.
Registra en la casilla “Crédito” los montos de los depdsitos y Notas de crédito
(Incluyendo las reposiciones que realice la Tesoreria Nacional, en concepto de

reposiciones de rendiciones del Fondo Rotativo).

Registra en la casilla “Saldo” el monto del resultado, al realizar la operacion
aritmética siguiente:

Saldo Anterior + Crédito - Débito = Saldo

Esta operacidén se realizard, cada vez que se emita un cheque, se realice un
depdsito, o emisidon de una nota de crédito y débito

Imprime los registros antes descritos, en el formulario Libro de banco, firma en
la parte final del registro, del lado izquierdo, para luego trasladarlo para su
verificacion.

Jefe Financiero: Recibe el Libro de Banco, para su verificacion y para su
aprobacion y firma.

Director Administrativo Financiero: Recibe, revisa, aprueba mediante firma
y sello.

10.Encargado de Tesoreria: Recibe el Libro de Banco y archiva.

11. Fin del Procedimiento
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17.2.1MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DEL LIBRO BANCOS.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Encargado de
Tesoreria

Registra en el formato de control interno denominado libro
de bancos el nimero del documento que corresponda.
(Cheque, depésito, notas de crédito y notas de débito) En
la casilla “"No. De documento”.

Registra el dia en que se emitié el cheque y/o realizé el
depdsito, notas de crédito y notas de débito En la casilla
“Fecha”.

Registra de manera breve la razén de la emision del cheque
y/o la razén del depdsito, notas de crédito y notas de débito
en el “Concepto”.

Registra en la casilla “Débito” los montos por cheques
emitidos y Notas de débito.

Registra en la casilla “Crédito” los montos de los depdsitos
y Notas de crédito (Incluyendo las reposiciones que realice
la Tesoreria Nacional, en concepto de reposiciones de
rendiciones del Fondo Rotativo).

Registra en la casilla “Saldo” el monto del resultado, al
realizar la operacién aritmética siguiente:

Saldo Anterior + Crédito - Débito = Saldo

Esta operacidon se realizard, cada vez que se emita un
cheque, se realice un depdsito, o emisién de una nota de
crédito y débito.

Imprime los registros antes descritos, en el formulario Libro
de banco, firma en la parte final del registro, del lado
izquierdo, para luego trasladarlo para su verificacion.

08.

Jefe Financiero

Recibe el Libro de Banco, para su verificacion y para su
aprobacion y firma.

09.

Director
Administrativo
Financiero

Recibe, revisa, aprueba mediante firma y sello.

10.

Encargado de
Tesoreria

Recibe el Libro de Banco y archiva.

11.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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18.2.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DEL LIBRO BANCOS.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DEL LIBRO BANCOS.

Director Administrativo

Encargado de Tesoreria Jefe Financiero 2 :
Financiero

INICIO

Registra en formato de
control interno eln umero
del documento que
comesponda

|

Registra el diaen que
se emitié el cheque y/o
realiz6 el depésito

v

Registra de manera
breve larazon de la
emision

|

Registra en casilla
“Debito” los montos
por cheques emitidos y
Notas de débito

'

Registra en casilla
“Crédito” los montos
de losdepésitosy
Notasde crédito

’

Registra en la casilla
“Saldo” el monto
del resultado

'

Imprime los registros

antes descritos, en el

formulario Libro de
banco

! Recibeel Libro de
e Banco, parasu
> " 5
verificacién y para su
aprobacién y firma

l Recibe, revisa,
>

P aprueba mediante
fimay sello

Recibeel Librode
Bancoy archiva

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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LIBRO DE CONCILIACION BANCARIA:

El presente procedimiento es un instrumento financiero, que contiene la secuencia a
seguir para la elaboracion del Libro de Conciliaciéon Bancaria. El registro del Libro de
Conciliacion Bancaria, debe realizarse en Formas Oficiales, autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas. Por lo que, debera solicitarse mediante oficio, dirigido
al Jefe del Departamento de Formas Oficiales de la Contraloria General de Cuentas.

El Libro de Conciliacién Bancaria debe llevar en el encabezado la siguiente
informacién:

e Nombre de la Institucidn

e Nombre del Departamento

e Nombre del Banco

e No. De la Cuenta

e Nombre de la Cuenta

e El Nombre del Libro “Libro de Conciliaciéon Bancaria”

b. El contenido del libro de Conciliacién Bancaria sera el siguiente:

e No. De Documento

e Fecha

e Concepto

e Valor Parcial

e Saldo en Banco

e Saldo Libro de Banco

RESPONSABLES:

a) Encargado de Tesoreria: Conciliar los registros del movimiento del estado
de cuenta bancario cotejando con los registros de los cheques emitidos,
anulados, notas de débitos y créditos u otro movimiento en flujo de efectivo.
Imprime y firma el libro de conciliacién bancaria en las hojas autorizadas.

b) Jefe Financiero: Dar seguimiento de la actualizacion de la informacion vy
verificacion del libro de Conciliacién Bancaria.

c) Director Administrativo Financiero: Responsable de revisar y firmar el
libro de Conciliacion Bancaria mensual.

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION /2022/ MNPy ULTIMA ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2022 Pagina 102 de 153
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO FINANCIERO ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL 'Iggﬁm, ST— DE USO

DEPARTAMENTO FINANCIERO St s INTERNO

17.3.
1.

PROCEDIMIENTO LIBRO DE CONCILIACION BANCARIA

Encargado de Tesoreria. Descarga de la pagina del banco (BANCA VIRTUAL),
el Estado de Cuenta, correspondiente al mes en que se realizara la Conciliacion
Bancaria.

Revisa el Estado de Cuenta, para determinar cudntos cheques no han sido
cobrados, esto con la finalidad de identificar los cheques que se encuentren en
circulacion.

Registra en el libro de Conciliacion Bancaria, en la primera fila, en la columna
“Saldo Banco”, el saldo disponible en Banco, tomando como referencia el ultimo
dia de cada mes y el monto que figura el estado de cuenta.

Registra en el libro de Conciliacion Bancaria, en la primera fila, en la columna
“Saldo Libro de Banco”, el saldo disponible en Libro de Banco, tomando como
referencia el Ultimo dia de cada mes.

Registra los cheques en circulacion con el numero de cheque en el apartado “No.
De Documento”.

Registra la fecha de emisién del cheque en circulacién en el apartado “Fecha”.

Registra en el apartado “Concepto”, el nombre de la persona a quien se le
extendioé el cheque en circulacion. Registrar en el apartado “Valor Parcial”, el
monto que corresponda a cada cheque en circulacion.

Realiza la sumatoria de la columna “Valor Parcial”, el resultado se anota en fila
adicional con la descripcion: “(-) Cheques en circulacion”

Resta al monto del “"Saldo en Banco”, el resultado de la de la sumatoria de los
cheques en circulacion. Registrar el resultado y el monto del Saldo Libro Bancos,
en la fila de “Saldos Conciliados”.

10. Imprime el formulario del Libro de Conciliaciéon Bancaria, firma en la parte final

del registro, del lado izquierdo. Traslada a Jefe Financiero para revision.

11. Jefe Financiero. Recibe formulario del Libro de Conciliaciéon Bancaria, para

revision.

12. Devuelve el Libro de Conciliaciéon Bancaria al encargado de Tesoreria. Traslada

al Director Administrativo Financiero.
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13. Director Administrativo Financiero: Recibe, revisa y mediante firma aprueba
la conciliacion bancaria.

14. Encargado de Tesoreria. Recibe el Libro de Conciliacién Bancaria y archiva.

15. Fin del Procedimiento

17.3.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE LIBRO DE CONCILIACION
BANCARIA.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

01. Descarga de la pagina del banco (BANCA VIRTUAL), el
Estado de Cuenta, correspondiente al mes en que se
realizara la Conciliacion Bancaria.

02. Revisa el Estado de Cuenta, para determinar cudntos
cheques no han sido cobrados, esto con la finalidad de
identificar los cheques que se encuentren en circulacion

03. Registra en el libro de Conciliacién Bancaria, en la primera
fila, en la columna “Saldo Banco”, el saldo disponible en
Banco, tomando como referencia el Gltimo dia de cada mes
y el monto que figura el estado de cuenta

04. Registra en el libro de Conciliacion Bancaria, en la primera

05.

06.

07.

Encargado de
Tesoreria

fila, en la columna "“Saldo Libro de Banco”, el saldo
disponible en Libro de Banco, tomando como referencia el
ultimo dia de cada mes.

Registra los cheques en circulacion con el numero de
cheque en el apartado “No. De Documento”.

Registra la fecha de emision del cheque en circulacién en el
apartado “Fecha”.

Registra en el apartado “Concepto”, el nombre de la
persona a quien se le extendié el cheque en circulacion
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08. Realiza la sumatoria de la columna “Valor Parcial”, el
resultado se anota en fila adicional con la descripcién: “(-)
Cheques en circulacion”
9. Resta al monto del “Saldo en Banco”, el resultado de la de
la sumatoria de los cheques en circulacion.
Anota el resultado y el monto del Saldo Libro Bancos, en la
fila de “Saldos Conciliados”
1i0. Imprime el formulario del Libro de Conciliacién Bancaria,
firma en la parte final del registro, del lado izquierdo.
Traslada a Jefe Financiero para revision.
11. Recibe formulario del Libro de Conciliacion Bancaria, para
Jefe Financiero revision.
12. Traslada al Director Administrativo Financiero.
13. | Director Recibe, revisa y mediante firma aprueba la conciliacién
Administrativo bancaria. Traslada al Encargado de Tesoreria.
Financiero
14. | Encargado de | Recibe el Libro de Conciliaciéon Bancaria y archiva.
Tesoreria
15. Fin del Procedimiento

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION /2022/ MNP y
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO FINANCIERO

ULTIMA ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2022 Pagina 105 de 153
ORIGINAL




PROCEDIMIENTOS DEL

MANUAL DE NORMAS Y

DEPARTAMENTO FINANCIERO

GOBIERNO ¢ COMISONPRESIOCNCAL
POR LAPAZ Y LOS

DERECHOS

DE USO
INTERNO

17.3.2 FLUJIOGRAMA PROCEDIMIENTO DE LIBRO DE CONCILIACION BANCARIA

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE LIBRO DE CONCILIACION BANCARIA.

Encargado de Tesoreria

Jefe Financiero

INICIO

v

Descarga dela
pagina del banco el
Estado de Cuenta

v

Revisa Estado de Cuenta,
paradeterminar cuantos
cheques no han sido
cobrados

v

Registra en el libro
de Conciliacién
Bancaria, el saldo
disponible

v

Registra en el
libro,el saldo en
Libro de Banco

v

Registra los cheques
en circulaciéon

v

Registra en apartado
“Concepto”, nombre
de persona aquien se
extendi6 cheque

v

Realiza la sumatoria
delacolumna
“Valor Parcial”,

v

Resta almonto del “Sakdo
en Banco”, el res ultado
sumatoria de cheques en
dreubcion

v

Imprime el formulario
del Libro de
Conciliacién Bancaria,
firmaen la parte final

v

Traslada para

. Recibeformulario

revision

para revision

v
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE LIBRO DE CONCILIACION BANCARIA.

Director Administrativo

Jefe Financiero Flnunbiare Encargado de Tesoreria

Traslada Libro

Recibe, revisay
i mediante firma
" aprueba la conciliacién
bancaria

Recibeel Libro de

B

> Condliacion
Bancaria y archiva

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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19. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS AREA DE INVENTARIOS

PROCEDIMIENTOS INVENTARIO FISICO DE BIENES

Realizar en forma eficiente el levantado del inventario fisico de bienes activos
y fungibles, propiedad o en uso de ~-COPADEH-

RESPONSABLE:

1. Encargado de Inventarios: Realizar la programacién para practicar el
inventario fisico institucional y coordinacion con el personal
correspondiente.

2. Auxiliar de Inventarios: Seguir las instrucciones del encargado de
inventarios segln la programacion de inventarios para la verificacion
fisicamente.

3. Responsable de los bienes: Tener los bienes asignados a la vista y
colaborar en la préactica del inventario fisico. Revisa su tarjeta de
responsabilidad con la asignacion fisica.

18.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO FISICO DE
BIENES.

1. Encargado de Inventarios y Auxiliar de Inventarios: Programa
anualmente realizar practica de inventario fisico a nivel institucional.

2. Realiza el levantamiento fisico de la informacion juntamente con los auxiliares
de la Seccion de Inventarios.

3. Verifica que coincidan los bienes fisicamente como lo indica las tarjetas de
responsabilidad.

4. Responsable de los bienes: Revisa tarjeta de responsabilidad que toda la
informacién consignada preliminar esté correcta.

5. Firma la tarjeta de responsabilidad con la informacion completa de los bienes
a su cargo.

6. Traslada la tarjeta de responsabilidad firmada a la Seccion de Inventarios
para su archivo.

7. Encargado de Inventarios: Recibe la tarjeta de responsabilidad para firma.
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8. Traslada la tarjeta de responsabilidad al auxiliar de inventario.

9. Auxiliar de Inventarios Recibe las tarjetas de responsabilidad escanea vy

archiva.

10.Fin del Procedimiento.

18.1.3 MATRIZ PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO FISICO DE BIENES.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Programa anualmente realizar practica de inventario fisico
a nivel institucional.
2. | Encargado de Realiza el levantamiento fisico de la informacion juntamente
Inventarios y con los auxiliares de la Unidad de Inventarios.
3. | Auxiliar de Verifica que coincidan los bienes fisicamente como lo indica
Inventarios las tarjetas de responsabilidad.
4, Revisa tarjeta de responsabilidad que toda la informacion
consignada preliminar esté correcta.
5. | Responsable de Firma la tarjeta de responsabilidad con la informacion
= los bienes completa de los bienes a su cargo.
Traslada la tarjeta de responsabilidad firmada a la Seccién
de Inventarios para su archivo.
7. Recibe la tarjeta de responsabilidad para firma.
8. | Encargado de Traslada la tarjeta de responsabilidad al auxiliar de
Inventarios inventario.
9. Recibe las tarjetas de responsabilidad escanea y archiva.
Auxiliar de
Inventarios
10. Fin del Procedimiento
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18.1.4 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO FISICO DE BIENES

Encargado de
Inventarios y Auxiliar

MATRIZ PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO FISICO DE BIENES.

de Taventaias Responsable de los

bienes

INICIO

Encargado de
Inventarios

Auxiliar de
Inventarios

Programa
anualmente realizar
inventario fisico a
nivel institucional

|

Realiza el
levantamiento fisico
delainformacon j

|

Verifica que
coincidan los bienes
fisicamente

. Revisatarjeta de
responsabilidad

|

Firma la tarjeta de
responsabilidad con
la informacién
completa

|

Traslada la tarjeta
de responsabilidad

>
fimada

Recibe |a tarjeta de
responsabilidad
para firma

!

Traslada la tarjeta
de responsabilidad

Recibe |as tarjetas
# deresponsabilidad
escanea y archiva

FINDEL
PROCEDIMIENTO
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REPOSICION DE BIENES

Establecer los pasos para la reposicién, con el fin de guiar y facilitar las labores del
personal bajo la normativa del Articulo 7, del Acuerdo Gubernativo 217-94,

La seccidén de inventarios es la responsable de velar porque se dé cumplimiento con las
disposiciones legales aplicables a la -COPADEH- y su personal, referente al uso y
resguardo de los bienes de la institucion.

RESPONSABLES:

1. Encargado de Inventarios: Coordinar la revision fisica con la tarjeta de
responsabilidad e informar sobre la falta de bienes.

2. Encargado de Informatica y/o Servicios Generales: Emitir dictamen
técnico cuando proceda segun solicitud.

3. Auxiliar de Inventarios: Recibe documentos de respaldo y realiza la
verificacion fisica del bien.

4. Responsable de los Bienes: Informa de manera oficial que hard el
reintegro del valor del bien o la reposicién de este segln la normativa
vigente.

18.2. PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE BIENES

1. Auxiliar de Inventarios: Informa al Encargado de Inventarios de manera oficial
sobre la falta de bienes derivado a la revision fisica contra la tarjeta de
responsabilidad.

2. Encargado de Inventarios: Recibe informe y verifica la informacion
proporcionada por Auxiliar de Inventarios.

3. Notifica oficialmente al Jefe Financiero y al responsable sobre el bien o los bienes
faltantes.

4. Jefe Financiero: Informa al Director Administrativo Financiero para su
conocimiento, y traslada copia.

5. Encargado de Inventarios: Recibe copia de enterado.
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6. Remite de manera oficial al responsable el procedimiento a seguir segun la
normativa vigente. (Art. 7 del Acuerdo Gubernativo 217-94.)

7. Responsable de los Bienes: Recibe el procedimiento a seguir segun la
normativa vigente.

8. Informa mediante oficio que hara el reintegro del valor del bien o la reposicion
de este segun la normativa vigente.

9. Encargado de Inventarios: Solicita mediante oficio a Informatica y/o Servicios
generales el dictamen técnico sobre el bien a reponer, para verificar si el bien a
reponer, es de idénticas caracteristicas y calidad original.

10. Seccion de Informatica y/o Servicios Generales: Remiten dictamen técnico.

11. Encargado de Inventarios: Recibe dictamen técnico y verifica, si esta correcto
sigue paso 15. De lo contrario sigue paso 12.

12. Solicita nuevamente al responsable de los bienes cumpla con lo establecido en
el acuerdo gubernativo 217-94 numeral 7. Si cumple sigue paso 15. Si no cumple
sigue paso 13.

13.Al no recibir respuesta, informa al Jefe Financiero.

14. Jefe Financiero: Eleva expediente a la Autoridad Superior y la Unidad de
Asuntos Juridicos para que actien con lo que corresponde.

15. Encargado de Inventarios Analiza, revisa e informa al Jefe Financiero y

redacta acta en hojas oficiales autorizadas por la Contraloria General de Cuentas
para manifestar lo actuado.

16. Auxiliar de Inventarios: Recibe documentos de respaldo y realiza la
verificacion fisica del bien.

17. Informa al Encargado de Inventarios que todo el procedimiento se realizd segun
la normativa vigente.

18. Encargado de Inventarios: Revisa los documentos de soporte y realiza los
cambios en los registros del bien a reponer en SICOIN.

19. Fin del Procedimiento
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18.2.1 MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE BIENES.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Informa al Encargado de Inventarios de manera oficial
Auxiliar de
Inventarios sobre la falta de bienes derivado a la revision fisica contra
la tarjeta de responsabilidad del responsable.
2. Recibe informe y verifica la informacion proporcionada por
Auxiliar de Inventarios.
Encargado de . e
3. Inventarios Notifica of.IC|aImente.aI Jefe Financiero y al responsable
sobre el bien o los bienes faltantes.
4, Informa al Director Administrativo Financiero para su
Jefe conocimiento y traslada copia.
Departamento
Financiero
Recibe copia de enterado.
5. Encargado de
6. | Inventarios Remite de manera oficial al responsable el procedimiento a
seguir segun la normativa vigente. (Art. 7 del Acuerdo
Gubernativo 217-94.)
7. Recibe el procedimiento a seguir segun la normativa
Responsable de | vigente.
8. los Bienes Informa mediante oficio que hara el reintegro del valor del
bien o la reposicion de este segun la normativa vigente.
9. Encargado de | Solicita mediante oficio a Informatica y/o Servicios
Inventarios generales el dictamen técnico sobre el bien a reponer, para
verificar si el bien a reponer, es de idénticas caracteristicas
y calidad original.
10. | Seccién de | Remite de manera oficial el dictamen técnico al Encargado
Informatica y/o | de Seccién de Inventarios.
Servicios
Generales
11. | Encargado de | Recibe dictamen técnico y verifica, si esta correcto sigue
Inventarios paso 15. De lo contrario sigue paso 12.
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12. Solicita nuevamente al responsable de los bienes cumpla
con lo establecido en el acuerdo gubernativo 217-94
numeral 7. Si cumple sigue paso 15. Si no cumple sigue
paso 13.

13. Al no recibir respuesta, informa al Jefe Financiero.

14. Eleva expediente a la Autoridad Superior y la Unidad de
Asuntos Juridicos para que actien con lo que corresponde.

Jefe Financiero
Analiza, revisa e informa al Jefe Financiero y redacta acta
15. | Encargado de | en hojas oficiales autorizadas por la Contraloria General de
Inventarios Cuentas para manifestar lo actuado.

16. Recibe documentos de respaldo y realiza la verificacion
fisica del bien.

Auxiliar de -

17. O _— Informg _aI Encarga_dg de’ Inventano's que todo el
procedimiento se realizé segun la normativa vigente.

18. | Encargado de | Revisa los documentos de soporte y realiza los cambios en

Inventarios los registros del bien a reponer en SICOIN.

19. Fin del Procedimiento
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18.2.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE BIENES.

MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE BIENES.

Auxiliar de
Inventarios

Encargado de
Inventarios

Jefe
Departamento
Financiero

Responsable de
los Bienes

Seccién de
Informaticay/o
Servicios
Generales

INICIO

Informa sobre la
falta de bienes
derivado ala
revision fisica

e

Recibeinformey
verifica la
informacion
propordonada

|

Notifica
oficialmente sobre
el bien o losbienes

faltantes

enterado

|

Remite de manera

Recibe copia de -

Informa para
—®  conocimientoy
traslada copia

Recibeel
- procedimiento a

oficial al responsable el
procedimiento a seguir

Solicita mediante

oficio dictamen A

seguir

'

Informa mediante ofido
que har4 el reintegro del

ténicosobre el

bien a reponer

vadordel bienola
reposicion de este

Remite de manera
P oficial el dictamen

Recibedictamen

técnico

técnico y verifica

(Estd cormrecto 2

Solicita nuevamente
al responsable de
los bienes cumpla
con lo establecido

i
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MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE BIENES.

Encargado de Inventarios Jefe Financiero Auxiliar de Inventarios

Al no recibir
respuesta, informa
al Jefe Financiero

L Eleva expediente
$ para que acttien con
lo que comresponde

Analiza, revisa e
informa redacta
A —P> 5 <
acta en hojas
oficiales autorizadas
Recibe documentos
o derespaldoy realiza
" la verificacion fisica
del bien

|

Informa que todo el
procedimiento se
realizo segun la
normativa

|

Revisa los documentos
de soporte y realizalos g
% <

cambios en los

registros

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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ENTREGA Y ASIGNACION DE BIENES

1. Establecer los pasos para la entrega y asignacion de bienes a cada persona
responsable de los mismos, con el fin de guiary facilitar las labores del personal.

2. No se entregan y asignan bienes sin previa solicitud por escrito (oficio dirigido al
encargado de Inventarios, con visto bueno de su jefe inmediato y Jefe del
Departamento Financiero exponiendo los motivos de entrega y asignacién), en
su defecto llenar la SOLICITUD DE ENTREGA Y ASIGNACION DE BIENES ACTIVOS
de -COPADEH.

RESPONSABLES:

1. Encargado de Inventarios: Recibe documentacion completa la cual acredita
ingreso de bienes al almacén para su registro en SICOIN.

2. Auxiliar de Inventarios Realiza verificacion fisica de los bienes para anotar las
caracteristicas y responsable de los bienes, realiza la tarjeta de responsabilidad.

3. Encargado de Compras Entrega copia de expediente a unidad de inventarios
de la compra realizada con numero de liquidacion correspondiente.

4. Encargado de Almacén Informa al encargado de inventarios haber recibido
ingreso de bienes que deben ser cargados al inventario institucional.

5. Responsable de los Bienes: Revisa, firma tarjeta de responsabilidad y

resguarda los bienes asignados.

18.3 PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA Y ASIGNACION DE BIENES

1.

Encargado de Almacén: Informa al encargado de inventarios haber recibido
ingreso de bienes que deben ser cargados al inventario institucional de la -
COPADEH- entrega forma 1H para firma y documentos de soporte para su
revision fisica.

Encargado de Compras: Entrega copia de expediente a Inventarios de la
compra realizada con numero de liquidacién correspondiente.

Encargado de Inventarios: Recibe documentacién completa la cual acredita
ingreso de bienes al almacén para su registro en SICOIN.
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4. Encargado de Almacén: Traslada a Inventarios requisicién y formato de control
interno donde se establece las caracteristicas completas del bien que sera
entregado y la persona responsable.

5. Auxiliar de Inventarios: Recibe documentacion e informacién del empleado
que sera asignado el bien.

6. Realiza verificacion fisica de los bienes para anotar las caracteristicas y los datos
del responsable.

7. Realiza la tarjeta de responsabilidad y traslada.

8. Responsable de los bienes: Recibe tarjeta de responsabilidad de los bienes a
ser asignados para su revision y firma.

9. Auxiliar de Inventarios: Recibe tarjeta de responsabilidad firmada y traslada.

10. Encargado de Inventarios: Recibe, revisa, firma y traslada tarjeta de
responsabilidad a auxiliar de inventarios.

11. Auxiliar de Inventarios Recibe, escanea y entrega copia al responsable.

12. Archiva tarjeta de responsabilidad original donde corresponde.

13. Fin del Procedimiento

18.3.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA Y ASIGNACION DE
BIENES.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Informa al encargado de inventarios haber recibido ingreso
1. Encargado de | de bienes que deben ser cargados al inventario
Almacén institucional de ~COPADEH- entrega forma 1H para firma
y documentos de soporte para su revision fisica.

Entrega copia de expediente a inventarios de la compra
2. Encargado de | realizada con numero de liquidacion correspondiente.
Compras

(3
&4 3
S NORMATIVA DE &
CONTROL INTERNG

/
,/
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3. Encargado de | Recibe documentacién completa la cual acredita ingreso de
Inventarios bienes al almacén para su registro en SICOIN.
Traslada al Encargado de Inventarios requisicion y formato
4. Encargado de | de control interno donde se establece las caracteristicas
Almacén completas del bien que serd entregado y la persona
responsable que tendra a cargo el bien.
5. Recibe documentacién e informacion del empleado que
sera asignado el bien.
i Auxiliar de | Realiza verificacion fisica de los bienes para anotar las
Inventarios caracteristicas y responsable de los bienes.
Realiza la tarjeta de responsabilidad y traslada.
8. Responsable de | Recibe tarjeta de responsabilidad de los bienes a ser
los bienes asignados para su revision firma.
9. Recibe tarjeta de responsabilidad firmada y traslada.
Auxiliar de
Inventarios
10. Encargado de | Recibe, revisa, firma y traslada tarjeta de responsabilidad
Inventarios a auxiliar de inventarios.
11.
Auxiliar de | Recibe, escanea y entrega copia al responsable.
Inventarios
12. Archiva tarjeta de responsabilidad original donde
corresponde.
13. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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18.3.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA Y ASIGNACION DE
BIENES
MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA Y ASIGNACION DE BIENES.
Encargado de Encargado de Encargado de Auxiliar de Responsable de
Almacén Compras Inventarios Inventarios los bienes
informa haber Entrega copia de Recibe documentacién
recibido ingreso de N expediente a N completa la cual
bienes que deben ser inventarios de la acredita ingreso de
cargados al inventario compra realizada bienes al almacén
Traslada requisicion
y formato de <+
control interno
Recibe documentacion
l . e informacion del
= empleado que sera
asignado el bien
Realiza verificacion
fisica de los bienes
Realiza la tarjeta de Recibe tarjeta de
responsabilidady =———— responsabilidad de
traslada los bienes
Recibe tarjeta de
responsabilidad <@
firmaday traslada
Recibe, revisa, firma ¢ —]
y traslada
| Recibe, escanea y
—P>  entrega copia al
responsable
Archiva tarjeta de
responsabilidad
original
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DESCARGA DE BIENES ASIGNADOS

1. Establecer los pasos para la descarga de bienes, con el fin de guiar y facilitar las
labores del personal.

2. La seccién de inventarios es la responsable de velar porque se dé cumplimiento
con las disposiciones legales aplicables a la -COPADEH- y su personal, referente
al uso y resguardo de los bienes de la institucion.

RESPONSABLES:

1. Encargado de Inventarios: Recibe, revisa la solicitud y aprueba el
movimiento para el descargo.

2. Auxiliar de Inventarios: Descarga bienes asignados, revisa fisicamente
los bienes a descargar e informa al encargado y archiva la documentacion
correspondiente.

18.4 PROCEDIMIENTO PARA DESCARGO DE BIENES ASIGNADOS

1. Encargado de Inventarios: Recibe solicitud de descargo de bienes mediante
oficio de las diferentes dependencias de la ~-COPADEH-.

2. Verifica que expediente este completo detallando el bien a descargar, si no esta
completo regresa a paso 1. para atender observaciones. Si esta completo sigue
paso 3.

3. Entrega expediente al auxiliar de inventarios para el tramite respectivo.

4. Auxiliar de Inventarios: Recibe expediente, para descarga de bienes
asignados.

5. Revisa fisicamente los bienes a descargar y procede al resguardo del mismo.

6. Informa y traslada al encargado de Inventarios para la emision de la tarjeta de
responsabilidad actualizada.

7. Encargado de Inventarios: Recibe documentos para su revision y aprobacion.

8. Entrega copias de las tarjetas de responsabilidad al personal responsable y
solicita que firmen de recibido la tarjeta original.

9. Recibe las tarjetas ya firmadas por el responsable y traslada.
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10.Auxiliar de Inventarios: Archiva las tarjetas de responsabilidad.

11.Fin del Procedimiento.

18.4.1 MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA DESCARGO DE BIENES ASIGNADOS.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe solicitud de descargo de bienes, de las diferentes
unidades administrativas de la ~-COPADEH-.
1.
2, Encargado de | Verifica que expediente este completo, Si no estéd completo
Inventarios regresa a paso 1. para atender observaciones. Si estd
completo sigue paso 3.
3.
Entrega expediente al auxiliar de inventarios para el tramite
respectivo.
4. Recibe expediente, para descarga de bienes asignados.
5. Revisa fisicamente los bienes a descargar y procede al
Auxiliar de | resguardo del mismo.
6. Inventarios Informa y traslada al encargado de Inventarios para la
emision de la tarjeta de responsabilidad actualizada.
7. Recibe documentos para su revision y aprobacién.
8. Encargado de | Entrega copias de las tarjetas de responsabilidad al
Inventarios personal responsable y solicita que firmen de recibido la
tarjeta original.
9. Recibe las tarjetas ya firmadas por el responsable y
traslada.
10. | Auxiliar de | Archiva las tarjetas de responsabilidad original.
Inventarios
11, FIN DEL PROCEDIMIENTO
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18.4.2

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA DESCARGO DE BIENES

ASIGNADOS.

MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA DESCARGO DE BIENES ASIGNADOS.

Encargado de Inventarios

Auxiliar de Inventarios

INICIO

Recibe solicitud de
descargo de bienes

}

Verifica que
expediente este
completo

NO
¢Esta comrecto?

Entrega expediente

Recibe expediente,

para el trdmite
respectivo

Recibe documentos
<

P para descarga de
bienes

.

Revisa fisicamente
los bienes a
descargar

v

Informa y traslada
para emisién de

para surevisiony <&
aprobacién

v

Entregacopias de
tarjetas de
responsabilidad al
personal responsable

.

Recibe las tarjetas

tarjetade
responsabilidad

Archiva las tarjetas
»

ya firmadas y
traslada

P> deresponsabilidad
original

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FIRMA DE SOLVENCIAS:

Establecer los pasos para la firma de solvencia de bienes, que proveen informacién para
determinar en forma segura si el trabajador/persona contratada entregd de manera
formal y detallada los activos propiedad de la —-COPADEH-, que estaban bajo su
responsabilidad; con el fin de guiar y facilitar las labores del personal de la Institucion.
Para firma de Solvencia de Inventarios es necesario conocer los siguientes datos del
trabajador o ex — trabajador/persona contratada: Nombre, lugar en que labord, cargo
que ocupd, asi como la fecha en que mantuvo relacidon laboral con la institucion.

No se les firmara solvencia de inventario a los trabajadores/personal que no se
encuentren solventes ante el area de Inventarios de la ~-COPADEH-.

RESPONSABLES:

1. Encargado de Inventarios: Responsable de verificar que la informacion
presentada por el auxiliar de inventario y firma de la solvencia.

2. Auxiliar de Inventarios: responsable de punteo fisico y verificacion de

bienes.

3. Responsable de los Bienes: realiza gestion de solicitud de firma de
solvencia y entrega de bienes segun la tarjeta de responsabilidad.

4. Recursos Humanos: responsable del proporcionar el formato de solvencia
y notificar en tiempo oportuno sobre el movimiento de personal (baja o alta
de personal), lo realizard mediante oficio al area de inventarios.

18.5. PROCEDIMIENTO PARA LA FIRMA DE SOLVENCIA

1. Recursos Humanos: Emite Solvencia del responsable.

2. Responsable de los bienes: Solicita firma en solvencia a Encargado de

Inventarios.

3. Encargado de Inventarios Recibe solvencia.

4. Designa a auxiliar de inventarios realizar el punteo fisico de los bienes del
responsable detallados en las tarjetas de responsabilidad.
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9.

Auxiliar de Inventarios Realiza el punteo y verificacion de los bienes a cargo
del responsable.

Traslada informacion al Encargado de Inventarios si existe algun faltante se debe
realizar el procedimiento de reposicion de bienes 18.2 del este Manual. Si todo
esta en orden sigue paso 7.

Encargado de Inventarios: Recibe y verifica la informacion.

Firma solvencia.

Fin de Procedimiento.

18.5.1MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA FIRMA DE SOLVENCIA.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recursos Emite Solvencia del responsable.
1. Humanos
Responsable de
2. los bienes Solicita firma en solvencia a Encargado de Inventarios.
Recibe solvencia.
3.
Encargado de
4. Inventarios Designa a auxiliar de inventarios realizar el punteo fisico de
los bienes del responsable detallados en las tarjetas de
responsabilidad.
Realiza el punteo y verificacion de los bienes a cargo del
5. Auxiliar de | responsable.
Inventarios
6. Traslada informacién al Encargado de Inventarios si existe
algun faltante se debe realizar el procedimiento de
reposicion de bienes 18.2 del este Manual. Si todo esta en
orden sigue paso 7.
7. Recibe y verifica la informacion trasladada por auxiliar de
Encargado de | inventarios.
Inventarios : :
8. Firma solvencia.
9. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION /2022/ MNP y
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO FINANCIERO

ULTIMA ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2022 Pagina 125 de 153
ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

HUMANOS

DE USO
INTERNO

18.5.2

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA FIRMA DE SOLVENCIA.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA FIRMA DE SOLVENCIA.

Recursos Humanos

Responsable de los
bienes

Encargado de
Inventarios

Auxiliar de
Inventarios

INICIO

Emite Solvencia del
responsable

Solicita firma en
solvencia

—_—

B

# Recibe solvencia

|

Designa realizar el
punteo fisico de los
bienes

Realiza el punteoy
%

P verificacion de los
bienes a cargo

.

Realiza el punteoy
verificacion de los
bienes acargo

¢ Existe algun
faltante?

Se debe realizar el
procedimiento de
reposicion de
bienes 18.2

l

Recibey verifica la
el informacion trasladada
por auxiliar de
inventarios

Firmasolvencia <

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO FINANCIERO
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BAJA DE BIENES MUEBLES.

Establecer los pasos para la baja de bienes, con el fin de guiar y facilitar las labores del
personal.

La unidad de inventarios es la responsable de velar porque se dé cumplimiento con las
disposiciones legales aplicables a la -COPADEH- y su personal, referente al uso vy
resguardo de los bienes de la institucion.

RESPONSABLES:

1.

2:

4.

Encargado de Inventarios: Realiza las gestiones administrativas bajo las
normativas internas establecidas en Contraloria General de Cuentas y la Direccién
de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas segun Acuerdo
Gubernativo 217-94.

Auxiliar de Inventarios: recibe directrices por parte del Encargado de
Inventarios para actualizar las tarjetas de responsabilidad correspondientes
Responsable de los Bienes: Traslada por medio de oficio la solicitud de baja
de bienes bajo su responsabilidad.

Seccion de Informatica. Emite dictamen técnico segun solicitud.

18.6 PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES MUEBLES:

1.

6.

Responsable del Bien: Traslada por medio de oficio la solicitud de baja de
bienes.

Encargado de Inventarios: Recibe oficio del responsable del bien y solicita
dictamen técnico a Informatica y/o Servicios Generales si es aplicable para
verificar el funcionamiento del bien.

Informatica y/o Servicios Generales: Revisa el bien y traslada a Inventarios
el dictamen correspondiente.

Encargado de Inventarios: Recibe dictamen e incorpora al expediente y
traslada copia de expediente a la Jefatura del Departamento Financiero para su
conocimiento.

Realiza las gestiones administrativas bajo las normativas internas establecidas
en Contraloria General de Cuentas y la Direccidon de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas segun Acuerdo Gubernativo 217-94.

Recibe resolucion de expediente de los entes rectores y gira instrucciones.

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION /2022/ MNP y
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO ORIGINAL

ULTIMA ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2022 Pagina 127 de 153




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

DE USO
INTERNO

HERNO

COMISION PRESIDENCIAL
POA LA PAZ Y LOS

DERECHOS HUMANOS

7. Auxiliar de Inventarios: Recibe directrices por parte del Encargado de
Inventarios para actualizar las tarjetas de responsabilidad correspondientes.

8. Encargado de Inventarios: Informa a la Jefatura del Departamento Financiero
las gestiones administrativas realizadas para la baja de bienes.

9. Archiva documentacién de Soporte.

10.Fin de Procedimiento.

18.6.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTOS PARA BAJA DE BIENES ACTIVOS FIJOS Y

FUNGIBLES.
No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Responsable del | Traslada por medio de oficio la solicitud de baja de bienes.
Bien
Recibe oficio del responsable del bien y solicita dictamen
2. Encargado de | técnico a Informatica y/o Servicios Generales si es aplicable
Inventarios para verificar el funcionamiento del bien.
Informatica y/o
3. Servicios Revisa el bien y traslada a Inventarios el dictamen
Generales correspondiente.
Recibe dictamen e incorpora al expediente y traslada copia
del expediente a la Jefatura del Departamento Financiero
4. para su conocimiento.
E d d Realiza las gestiones administrativas bajo las normativas
Incarﬂa _o € establecidas en Contraloria General de Cuentas y la
5. venarios Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas segun Acuerdo Gubernativo 217-94.
6. Recibe resolucién de expediente de los entes rectores y gira

instrucciones.
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Recibe directrices por parte del Encargado de Inventarios
7. Auxiliar de | para actualizar las tarjetas de responsabilidad
Inventarios correspondientes.

Informa a la Jefatura del Departamento Financiero las
Encargado de | gestiones administrativas realizadas para la baja de bienes.
8. Inventarios

9. Archiva documentacion de Soporte.

10. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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18.6.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTOS PARA BAJA DE BIENES ACTIVOS FI1JOS

Y FUNGIBLES.

\753;(- A

OV

o/
MATRIZ DE PROCEDIMIENTOS PARA BAJA DE BlEN;SfQCT IVOS FIJOS Y FUNGIBLES.

Responsable del Bien

Encargado de

Inventarios

Generales

1 \U_rE;g/ae Informatica
/

o Servicios

Auxiliar de
Inventarios

Ll_y

Traslada por medio
deoficio la solicitud
debajadebienes

—

Recibe oficio y
solicita dictamen
técnico

Revisael bieny
- traslada a

Recibe dictamen e
incorpora al
expediente y

traslada

Realiza las gestiones
administrativas bajo
las normativas
establecidas

!

Recibe resolucién
de expediente de
los entes rectoresy
gira instrucciones

l

Inventarios el
dictamen

<&
<

A

Informalas gestiones
administrativas

<&

>

Recibe directrices
para actualizar las
tarjetas

realizadas parala baja =

de bienes

l

Archiva
documentacion de
Soporte

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO FINANCIERO
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st DERECHOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

EMISION DE INFORMES A CONTABILIDAD DEL ESTADO.

Establecer los pasos para la emisién y entrega de informes al Ministerio de Finanzas
Publicas del inventario de bienes propiedad de la ~-COPADEH-.

Dar cumplimiento a las disposiciones legales, bajo las cuales esta sujeta la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —-COPADEH-; particularmente, referente
a la presentacion de informes anuales de la altas y bajas de bienes al Ministerio de

Finanzas Publicas.

RESPONSABILIDAD:

1. Encargado de Inventarios: Realizar los procedimientos correspondientes
segun la normativa legal vigente.

2. Auxiliar de Inventarios: Recibe expediente de recibido para su archivo y
entrega copia del mismo a la Jefatura de Departamento Financiero

3. Jefe Departamento Financiero. Firma y sella el reporte de visto bueno y
remite oficio para el Ministerio de Finanzas Publicas, Contabilidad del Estado
y copia a la Direccion de Bienes del Estado

18.7 PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE INFORMES A CONTABILIDAD

DEL ESTADO.

1. Encargado de Inventarios: Da cumplimiento a lo indicado en las normas de
cierre del ejercicio fiscal vigente, generando reportes de inventario en SICOIN,

firma, sella y traslada.

2. Jefe Departamento Financiero: Recibe reporte del inventario y verifica si esta
correcto, si no estd correcto devuelve, regresa a paso 1 para que atienda
observaciones, si esta correcto sigue paso 3.

3. Firma de visto bueno y sella el reporte.

4. Emite oficio para el Ministerio de Finanzas Publicas, Contabilidad del Estado y
copia a la Direccion de Bienes del Estado y traslada.

5. Encargado de Inventarios Recibe y realiza la entrega del reporte al Ministerio
de Finanzas Publicas y areas correspondientes y traslada.
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INTERNO

6. Auxiliar de Inventarios Recibe expediente, firma de recibido para su archivo y
entrega copia del mismo al Jefe Financiero para su conocimiento.

7. Fin del Procedimiento

18.7.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE INFORMES A
CONTABILIDAD DEL ESTADO.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Da cumplimiento a lo indicado en las normas de cierre del
ejercicio fiscal vigente, generando reportes de inventario en
1. | Encargado de SICOIN, firma, sella y traslada.
Inventarios
Recibe reporte del inventario y verifica si esta correcto, si
no estd correcto devuelve, regresa a paso 1 para que
2. atienda observaciones, si esta correcto sigue paso 3.
3. | Jefe
Departamento Firma de visto bueno y sella el reporte.
Financiero
4. Emite oficio para el Ministerio de Finanzas Publicas,
Contabilidad del Estado y copia a la Direccion de Bienes del
Estado y traslada.
5. Recibe y realiza la entrega del reporte al Ministerio de
Finanzas Publicas.
Encargado de
Inventarios
6. Recibe expediente firma de recibido para su archivo y
entrega copia del mismo al Jefe Financiero para su
Auxiliar de conocimiento
Inventarios
7. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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18.7.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE INFORMES A
CONTABILIDAD DEL ESTADO.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE INFORMES A CONTABILIDAD DEL ESTADO.

Encargado de Inventarios

Jefe Departamento Financiero

Auxiliar de Inventarios
> A Y
INICIO

Da cumplimiento
& N generando reportes
deinventario en

SIQOIN

Recibe reporte del
> inventario y verifica
si estd corecto

NO

(Esta correcto?

Firma de visto
bueno ysellael
reporte

|

Emite oficio y
traslada

Recibey realizala
entrega del reporte

Recibe expediente

firma de recibido

para su archivo y
entrega copia

>

FIN DEL
PROCEDIMIENT O

bde Pla,,//;.
>
S
S ]
DCON ES
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20. ANEXOS

AREA DE PRESUPUESTO

Anexo 1

Oficio de la siguiente manera:

e Dirigido al jefe financiero, firmado y sellado por el Jefe Inmediato, en las fechas
establecidas, por el Departamento Financiero.

e Detalle de solicitud de cuota financiera en concordancia a la planificacion de
actividades a ejecutar en FORMA DF-P-003 o en FORMA DF-P-004. (Las
justificaciones y/o documentos deberan sustentar la relevancia de dicha
solicitud).

e lLa FORMA DF-P-005 o FORMA DF-P-006, se utilizard cuando se realice la
programacion cuatrimestral de cuota financiera. (Las justificaciones y/o
documentos deberdn sustentar la relevancia de dicha solicitud).

Observacién: Previo a generar los formatos la unidad solicitante deberd verificar su
planificacion de actividades a ejecutar, sus saldos presupuestarios y de cuota financiera
vigente.

Anexo 2
Expediente completo
e Via correo electrénico remite borrador del oficio de entrega ante la DTP del
MINFIN
e El o los Comprobante fisicos de Programaciéon de la Ejecucién del Gasto o
Comprobante de Programacion de Anticipo en estado SOLICITADO.
e FORMA DF-P-003 y/o FORMA DF-P-004 firmados y sellados con las justificaciones
y/o documentos de soporte remitidos por el solicitante.
e FORMA DF-P-005 y/o FORMA DF-P-006, firmados y sellados con las
justificaciones y/o documentos de soporte remitidos por el solicitante.

Anexo 3
Expediente original
e Comprobante de Reprogramaciones de Subproductos en estado ENVIADO
PRESUPUESTO. Firmado y sellado
e Dictamen Presupuestario firmado y sellado.
e Documento (s) de la solicitud.
e Copia de resolucion o documento que indique si la modificacidon implica o no
modificacion de metas fisicas.
e Otros documentos
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DEPARTAMENTO FINANCIERO TEMALA  Caredios woos INTERNO

FORMAS PARA SOLICITUD Y GESTION DE CUOTA FINANCIERA:

LB ‘:,‘:‘t’:‘;if':’.’ -
l l . o A CUOTA TIPO NORMAL FORMA DF-P-003

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZY LOS DERECHOS HUMANOS -COPADEH-
Programa . 4]

Fuerte de Rranciamiento "
Reprogramacion: Myo
L& REPROGRAMACION OECUOTA ODEEECE A EFECTUAR PAGOS PROGRAMADOS EN LOS GRUPO DEGAS TO PARA EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DEL MANOATO
INSTITUCIONAL YA QUE LA CUOTA APROBADA DURANTE B CUATRIMESTRE NO ES SURCIENTE PARA REAL ZAR EL COMPROMISO Y DB/ ENGA 0O DELOS & PECIENTES
Ejercicio Rscal 2022 DE INS UOS Y SERVICIOS  GUERES PONDAN ERCIENTEMENTE AL CUMPLINIENTO DE METR S IS IS Y ANANCIERAS . PARA FORTA LECER LA EJECUCION DEL
PRES UPUESTO VIGENTE Y PARA B CUMPLIMIENTO AL PLAN ANUAL DECOMPRAS.

TOomL
RENGLON |CESCRIPCION BAYO DA/ENDATD JUSTIROACION

TOmL
COMPROMISO

GRUPO 100~ SERVICIOS NO PERSONA LES"

La solicitud de cuota Inanciera de Tipo Compromiso y Devengado obedece a efecuar el pago del senicio de
lenemia dectrica porunmorto de ( Q. GMM)W‘Imhn‘wﬁ Ias ofcinas de sede

m Enemia Bectrica 36,000 00 38.000.00 38,000.00 [eentral. Asimismo pam compromiso y devengado del sericio para de la Bodega de 20na 6, ofcinas
ladministraatias, COPEREX | amms«d‘&iymw por un monto de ( 0.30,000 D) Dichos senicios
son de caracter indi tle para la de i diaas en Ia COPADEH.

TOTAL GRUPO 100 3600000 3,000.00 36,000.00

GRUPO 200 "MATERIALES Y SUMINISTROS™

Para b adquisicionde imsumos de leitz y hojas cone linsumo 76117 Hoja Disefio: Enblo (sin lineas);
Material: Papel; Tameiio: Media cara; Tipo: Pam canapacio; DiChOs irGuMCS SON NeCesanos pam 13

¢ laboracion y resguardode Ia docurme macion oficialq ue se genera e NCOPADEM . Ve ranexoadjunto
lordende compraO C4s

2490 Productos de Papel, cano e impresicnes 15,000 00 15,000 00 15,000 00

TOTAL GRUPO 200 15,00000 15,000.00 15,000.00

GRUPO 00 "Propiedad, Plarts, Bquipo e itangbles™

para Kt de ge nerad or de toncs y bamreno poruntotal de [Qsoo)ymhr- por unmomode (Q
300 Propiedad Planta y Bquipo 15.54500 15546 .00 15,545 00 [9,685).d khos isumos sonind & bles parae | mante nimi de 1aCOPADEM. [ver
0 i adjumas)

TOTAL GRUPQ 300 4394500 83850 433485.00

GRUPO 400 “TRANSFERENCIAS CORRIENTES =

M3 al parsonal 33,0000 3.100.00 33,100.00 |Para ¢l pago de acaciones 3 14 personas a las que se les adeuds por mtim de la entidad (wer anexo adunto

TOTAL GRUPO 400 33,10000 $3.100.00 33,100.00

RESUMEN
100 |SERVICOS NO PERSONALES 36.00000 3 000.00 38,000.00
200 IMATERIALES Y SUMINISTROS 15,000 00 15.000.00 15,000.00
300 |PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 43,945 00 0,945 .00 4394 .00
400 [TRANSF ERENCIAS CORRIENTES 33.10000 .100.00 33,100.00
| JroTaL PROGRAMADD 12804500 128045 00] 128045 00]
B3verase Avterimdo
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DEPARTAMENTO FINANCIERO | CUATEMALA INTERNO

— —
' . | e CUOTA TIPO REGULARIZACION FORMA DF-P004
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANO'S -COPADEH-

Programa 14}
Fuerte de Firarciamiento "
Reprogramacion: Mayo
ERroicio Fisoal 2022 ulm:\ncm.mw\:‘::: :wm ODEEECE A EFECTUAR PAGOS 008 A NNEL DEGASTO A TRAV ES DE FONDD
RORTATVO PARA EL B8 TRCTO! LIy CEL MA NDATO INS TITUCIONAL.
REIGLON |CE3CRIPOON Kb navo FOBL JUSTIRCACION

GRUP 0100 * SERVICIOS NO PERSONALES"

Para efectuar la mposicion de los hwosnhmmdmacmmomhsmuﬁm dela
100 SERMICIOS NO PERSONALES 94.,500.00 94,500 00 94,500 00 [COPADEH. Dichos documentos se integran con los & para I3 calidad del
lgasto ectuado.

TOTAL GRUPO 100 94,500.00 94,500 00 $4.50000

GRUP 0200 "MATERIALES Y SUMINISTROS™

nuﬂu!unl pago de insumcs do alimentacionde bs actividades realizadas y de bidamente
00 MATERIALES Y SUMINISTROS 10,800.00 10,600 00 10.60000 | | de bid. de !l mand; 1y que dichos irsumos son necesarics

pan la e jecucion de actividades de la COPADEN.

TOTAL GRUPOD 200 10,600.00 10,60000 10,600 00

GRUP 0 300 “Prepiedad, Plants, Equipo ¢ intangbles *

300 PROP IEDAD, PLANTA EQUIP O E INTANGIBLE S 16.54500 1554500 15,545 00

TOTAL GRUPO 300 1554500 1554500 1554500

courrouso cevecaco

9450000 9450000 9450000

10,600.00 10,600 00 10,600 00

15.545.00 16,545 00 15,546 0D

120,645.00 | 12084500 12064500
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DEPARTAMENTO FINANCIERO I TUTERS | Soncicaties INTERNO
l l SBTBGL | Soruimarviee CUOTA TIPO NORMAL FORMA DF-P005
eaas msonos
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS -COPADEH-
Programa n
Fusrte de Rnanciamierto "
Programacién Septiembre-Ociembre
Ejnracio Fisoal 2022 :‘ ety EFECTUAR PAGOS PARA B MANDATO INS TITUCIONAL GUE RESPONDAN EFICIENTEMENTEA LAY METAS MSIOAS Y ANANCIERAS
-uav'uwu- |£m|mlm—|n“|u—m1¢:‘:‘m JusTIRCAcON
GRUPO 100 * SERVICIOS NO PERSONALES™
m Energa Elecwcs $1,00000 17,000 00 17000 00 17 p00 00 $1,00000
TOTAL GRUPO 100 $1.00000 47,000 00 17,000 00 17 000.00 $1,00000
oRUPO 20 v
211 |Mimentos para personas 1370000 500000 23000 00 28,00000
TOTAL GRUPO 200 128.70000 120.000.00 23000 00 143,000 00
[l’lﬂ |oss CrpOON CouPRONSO fePTEnsAE ocent OV EM BRE ocEnee 0BV ENGADD )
00 |si $ NO P $1,00000 17,000.00 17,000 00 | 17.000.00 $1,00000
LES Y SUMINISTROS 128.700 00 120 000 00 2300000 143 000 00
I l\’o\’!l. PROGRAMADO |73.le 1.1‘W‘ﬂl ".M.Wl 0”00] ﬂlmm]
= _.Baborado SR . Avbriado =
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DEPARTAMENTO FINANCIERO DemeCoR o3 INTERNO

I I EBRL  somuaTie CUOTA TIPO REGULARIZACION FORMA DF-P 006
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS .COPADE H-
Programa: "
Furnte de Rnancismierto "
Programacidn: Septemdre - Dehombry
" " LA PROGRARACION CE CUCTA TIPO REGUWLARZACION ODEBECE A EFECTUAR PAGOS PROGRAMACOS A NNEL DEGRUPO DEGASTOA TRAVES PARA BL
Ejerciolo imal 2022 MANDATO WSTITUCIONAL
REGLON [DERcHIFCON lm?:mltmlmlm!m!u::n JusTIRCACON

GRUPO 100  SERVICIOS NO PERSONALES"

00 [SERACIS NO PERIONALES 400 100 8 100 100 400

TOTAL GRUPO 100 400 100 10 1.00 1.00 400

GRUPO 200 “MATERIALES Y SUMINISTROS®

200 MATERIALES Y S UMINISTROS 400 100 1.0 100 100 400

TOTAL GRUPO 200 400 1.00 10 100 100 400

RESUMEN
couseouso oeveNGA®D
400 |Q 1.0 1.00 1.00 QE_
400 100 1.0 100 100 400

‘ © 8.00
OTAL PROGRAMADO "”l zml : I zml =
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| I CORTENALA emiamvies ™ INTERNO

COMPROBANTE DE PROGRAMACION DE CUOTA (GENERADA EN SICOIN)

Nsterma de € ontabilidad tategraa Gebernamentsl

PAGINANe. 1B
( COMPR TE EJ DEL TO )
CODIO DENOMINACION EXTIDAD. UNIDAD BJECUTORA PRESUPUESTO MPUTACK
NI | COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS COMPROBANTE No I 81 ] T T T
PROGRAMACION = : MES Tipo NOR RESOLUCION .
. sisaingl PROGRAMACKY X CUATRIMESTRE 2 PROGRAMACION T Regntro COPEP (LY MES ARG
Chilgn | Pt [Sm | P Descripcion de cwentas Comp AMPORIES DE DEVENGADOS PROGRAMAR N
Eatidad S MAYO JUNIO JULIO AGOSTO Total Custrimestre
MBI 1w w1 000 | T | SERVICIOS PERSONALES 199.2%000 0 ™ 2W2240.00 000 2000
TOTAL PR FUENTE 18924050 000 0o 2W2.250.00 a0 28224006
L TOTALES ==> 199.2%0.00 000 000 w8000 0w M0
J
ORSERVACIONES:  SULRITUDDE CUDTA FINANCIERA 1IN NORMAL PARA FL GRUBO DE GASTO CVRO . CORRESPONDEENTE AL MES DE JULIO DEL BIERCICK) FESCAL 22 PARA LA COPADER J
DISPONGASE LA EMISION Y EL REUISTRO DE ESTA OPERACION
RECOMENDADO APROBADO
o v O RN A 119 e SR
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DEPARTAMENTO FINANCIERO | FUATEMALA INTERNO

TRASLADO DE DOCUMENTOS

Jomae, g rOMA D
| DERECHOS HUMANOS
Atencion: Gestion de Expediente:__|

CUOTAS FINANC IERAS: D
MODIFICACION PRESUPUESTARIA D
DICTAMEN DE PRESUPUESTO: D
GENERACION DE INFORMACION D
VISADO DE EXPEDIENTES MEDIANTE DAC: D
COMPROMSO DE NOMNAS: D
COMPROMSO DE EXPEDIENTES: D
OTRA INFORMACIONO GESTION: D

Conformado por ;| Revisado por:
No. Descripcion de documentos adjuntos SI NO Si NO

1
USO EXCLUSIVO DE :
PRESUPUESTO REVISADO Y RECIBIDO POR:

Observacion: Para continuar con proceso . Firma y sello:
Gestion de exediente regresa a presupuesto: SI D NO [—! Fecha:
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| b

DEPARTAMENTO FINANCIERO FATEMALS Coenies INTERNO

DEVOLUCION DE EXPEDIENTE POR CUOTA DE COMPROMISO

somEma L, | SouscupeeDaci FORMA DF-P-002
I AAEMALA DERECHOS HUMANOS
DEVOLUCION DE EXPEDIENTE
CUO TAS FINANCIERAS: D COMPROMSO DE NOMINAS: D
MODIFICACION PRESUPUESTARIA D COMPROMSO DE EXPEDIENTES: D
VISADO DE EXPEDIENTE S MEDIANTE DAC: B OTRAINFORMACION O GESTION: [:]
REFERENCIA DESCRIPCION DAC MONTO MOTIVO

SO EXCLUSIVO DE:
PERSONA QUE ELABORA PERSONA QUE RECIBE

FIRMAY SELLO FIRMAY SELLO

FECHA FECHA HORA:
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SuEmo sz
CURTEMALA zuntyes

DE USO
INTERNO

COMPROBANTE DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
(GENERADA EN SICOIN)

PAGINA. No. 1 pE 4

~N

COMPROBANTE DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

7
{ T006- 24500 COMISION PRESIDENCIAL PFORTA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CODIGO DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD EJECUTORA PRESUPUESTO FECHA DE IMPUTACION 1
20 6 2002
DIA MES ANO
IO DE DOCUMENTO RESPALDO No DOCUMENTO RESPALDO FECHA DOC. RESFALDO No. DOCUMENTO
' ACUERDO GUBERNATIVO l 4
Ty T -
(ll..\.\'l. DE MODIFICACION: [ INTER ] L\«uumu\ l EGRESOS l X I INGRESOS l JJ

(C

~
CREDITOS PRESUPUESTARIOS DISMINUIDOS )
— e —————————————————
ENTPGAPIRYACTOBREEN L GRONEORGY 4 ORR BESCRINCION MONTO SOLICTTABO MONTO APROBADO
TOTAL «=>
( CREDITOS PRESUPUESTARIOS INCREMENTADOS )
—_— —— ——cst —— —
ENTPGAPPRY AT OBRBENA GEOFE-ORGY £ ORR DESCRINCION MONTO SOLICTTADO MONTO APROBADO
TELMORNA- T 100000.003.000. 121 0181-4).1 204007 DIVULGACION E INFORMACION 121,000.00 0.00
LLL30016. 7140000005 0. 1950181 411 204007 IMPUESTOS, DERECHOS Y TASAS S00.00 0.00
ALEIO0LS. 710000000 300091 30101411 2040078 SENTENUIAS JUDICIALES 16,501 43900 w00
TOTAL —=> 16,625,039 00 000
. ,
s Modificacin presupucstana tipo INTER con el objetive primordial de o cumpl de ¥ otros gastos fijads A
o o pot la Corte Interamencans de Derechos Humanos destro del programa 71
7
DISPONGASE LA EMISION Y EL REGISTRO DE ESTA OPERACION, FECHA DE APROBACION
CONSOLIDADO
DIA MES ANO
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DEPARTAMENTO FINANCIERO Do s INTERNO

COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR- EN ESTADO COMPROMISO

(GENERADO EN SICOIN)

I i ™
danrmss g © gradal PALINA Na i pg !

/N

Insteucion.  [1113-0018 ‘i&casrmus ¥ OTRAS DEPENDENCIAS DEL ESECUTIVD Fecha € No. CUR | Mo Osginet

Urid Ejoc. | 285 |COMISION PRESIENCIAL POR LA PAZ ¥ LOS DERECHOS RUMANDS
ol il Ko 708 708

T Docasmantn Resgado Chase Dosuamente Nao |__No Expedenty |

s [ e (e 11 5 5™ [ e ]|
woe U1 Jewme | T o= Gox]

Acta Da ' aastos l :“m; ! l — L J
[ Benetcana I [Rp— [mw GARCIA DOMELLE BATIICA - J
4 . K

AFECTACION PRESUPUESTARIA

s ACT O £ ORG __CORR _DESCRIPCION DE CLUENTS MONTO |
7t 00 DO O B0 W OOt 11 0000 0DO0  DIVULOACION E INFORMACION 17,000 00
TOTAL PRESUPUESTARIO 17.000.00

MONTO WA
TOTAL 17,000 00
TOTAL DEBUCCIONES 020
LIOUDO 17,000 00

SON: DIEZ YV SIETE MIL QUETZALES EXACTOS MN.

DESCRIPCION. By i 3¢ Gl ¥ divalgacon to D0 poas digrodox jaRsEc cuye e busca persaade al pubisce ol gae va drgado | on redon six taie,
con cultrebneno e pars: Facetook ¢ lostagran. pas wr wnfieaion on 13 campata " Maper, partapn v evngwadivas ™

AN

DEDUCCIONES

\_ TOTAL DEQUCCIONES

7
- DATOS APROBACION \ 4 DATOS SOLICITUD PAGD )
FiRMA 1 FiRMA
PESIXMZZISSPT
APROBADO | | BLECTRONICA - _ELECTRONICA.
USUARIO: DpazL USUARIO:
\f-ECﬂA‘. 264772022 ) \kFEDM J
ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION /2022/ MNPy ULTIMA ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2022 pagina 143 de 153

REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL GomERND 4 sousoumesmo DE USO
DEPARTAMENTO FINANCIERO I OATEMALA sndarni INTERNO
CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA -CDP-
(GENERADA EN SIGES)
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP No. 46167036

MONTO RESERVADO VIGENTE (Q.) 0.00
MONTO EN LETRAS CERO QUETZALES MAN.

Ejercicio Fiscal : 2022

ENTIDAD 11130016 - COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
UNIDAD EJECUTORA 245 - COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
UNIDAD DESCONCENTRADA 0
UNIDAD RESPONSABLE 3 - COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS COPADEH
FECHA DE EMISION 22/02/2022
MODALIDAD DE COMPRA O CONTRATACION ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES (Art43 inciso €)
NUMERO DE OPERACION GUATECOMPRAS 16399692
DESCRIPCION DEL PROCESO Arrendamiento de inmueble para archivo de documentos, ubicado en la 15 avenida

13-41 zona 13 durante el periodo de enero a diciembre de 2022. Monto: 150,000.00
Fecha Adjudicacién: 21/02/2022 13:58.33

CLASE DE GASTO (SUE-OGA) OGA
NIT: 3797015
NOMBRE O RAZON SOCIAL: INVERSIONES INTERNACIONALES S A
CORREQ ELECTRONICO: diana depaz@copadeh.qob.qt
PROGRAMACION NO. 1/2 MONTO PROGRAMADO (Q.) 150,000.00
|~———-——ESTRUCTURA(S) PRESUPUESTARIA(S) ASIGNADA(S)- ~~| |-FUENTE DE FINANCIAMIENTO-| MONTO
Programa SubProgr Proyecto Actividad Obra Renglén Geografico Fuente  Organismo Correlativo
4l 00 000 001 000 151 0101 1 0000 0000 150,000.00
Suma Toul; 10000
Solicitado Por Aprobado por
Fecha y hora: 221022022 03:15:48p.m. Fecha y hora: 23/02/2022 08:16:21a.m.
Usuario: DPAZL Usuario: HCOJON
Firma Electronica: V7CAFBVJREKRAHF Firma Electronica: XSCAFBVJIRGKTAHF
Fecha y Hora de Impresion: 19/08/2022 13:04.41
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

o
DERECHOS HUMANOS

‘COMISION PRESIDENCIAL
I ' GOBIERNO i

DE USO
INTERNO

AREA DE CONTABILIDAD

CAJA FISCAL

Anexo 4

Documentos para la elaboracion de la caja fiscal

Encargado de Tesoreria entrega:
e Libro de Bancos
e Conciliacion bancaria
e Estado de Cuenta Bancario
e Falta 1 documento

Encargado de Almacén entrega:
e 1H
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DEPARTAMENTO FINANCIERO I SURTEMAIA | S s INTERNO
FORMA 200-A-3 PARA CAJA FISCAL
SERIEC
FORM. 200-A-3
:)ncm: No.820900
SE _CONSERVARA EN LA DEPARTAMENTO: _ o e
OFICINA PARA FORMAR SU CAJA:
PROPIO LIBRO DE CAJA . - THGREDOS O BORESOS
CORRESPONDIENTE ALMES DE: . DE 20
DFL No. AL No.
1
]
¥
:
:
i
g
§
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PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

DE USO

| l ORFEMALY mimerier INTERNO

1. INFORMACION ADICIONAL !

1. RESULTADO DEL ARQUEO:

EFECTIVO _ . e Q.
DOCUMENTOSDEABONO . .. ... .. ... ____._._.
DEPOSITOS EN BANCOS

2. DESCOMPOSICION DEL SALDO DE CAJA:
PRIMASDE FIANZA . ... Q.
IMPUESTO SOBRE NOMBRAMIENTOS _ ... . __.__ ____
IMPUESTO DEL TIMBRE Y PAPEL SELLADO _ . .. . _____._
IMPUESTO SOBRE AGUARDIENTE Y LICORES . ____.
CUOTASDEL“.G.8.8." .
DEPOSITOS VARIOS _ _ oo
DEPQOSITOS JUDICIALES . . .

DEPOSITOS MUNICIPALES . _ . .. ____ . ___ ...
RETENCION IMPUESTO SOBRE LA RENTA
FONDOS DE PREVISION MILITAR _ .
BANCODELTRABAJADOR . . __ ... _.___..

DISPONIBILIDAD S
TOTAL - Q.

CORRECCIONES: ()

RESUMEN DE FORMULARIOS USADOS Y OPERADOS EN CAJA FORMULARIOS EN EXISTENCIA |
CUYOS CODOS SE REMITEN CON LA CUENTA CORRESPONDIENTE PARAEL SGUIENTE MES

3 4 . | s r )

1 2

FORM. DESIGNACION NUNERACION CANTIDAD NUMERACIKON CANTIOAD
No. OEL Na. AN OF HOMS OFL No. AL N DE HOUAS

(Selo) (Sofo) |

s BT W LLIARSE PN ¥ D08 SOMAL. Mlmuu%&umlrumy&qm |
m%a i T w&% Bk 2F e 70 08 FOS Y u o "
BeNTE ot r“m\um cmco :u LT .’mﬂ 2 o N’:" out :w“ A A LA T8 CUENTAS OfL SPONDIERTE |
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DE USO
INTERNO

COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR- EN ESTADO DEVENGADO

(th de Contabilidad Integrada Gubernmamental PAGINA No. 1 pe 1 A
( SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO )
4 ~ ~, = D

institucion  1113-0016 |SECRETARIAS Y OTRAS DEPENDENCIAS DEL EJECUTIVO | | FechaElaboracén | No.CUR No Original
Unid. Ejec 245 |COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS [ H - |
sl T oo e | W% | 787 371
Unid. Desc LY hull B S8 dlB
Tipo Documento Resoalda . Clage Documenta No No_Evpedienta
COMPROBANTES FISCALES FACTURA CONFORME COMPRA DIRECTA BETOBIHS- 2501 70603 210
\_ . o SISO, et Z)
(. e RPA RTO DEV )
Clase de DEVENGADO Clase | Y
Registro: - Gast. °:°' |oTROS GasToS ! I 1DP | 00-0000-000
) [cuenta R Tipo
Banco: Monetaria: I Registro:
i Numero Operacion Numero - N
¢a De: GASTOS , s ¢ as (NOG): 11.100."7% ] e - , B
La....ﬂﬂ....,; 3797016 INVERSIONES INTERNACIONALES § A \)
\
é AFECTACION PRESUPUESTARIA
PG _SP PY ACT OBR REN UBG FTE ORG CORR DESCRIPCION DE CUENTAS MONTO |
7100 000 00" 000 151 0101 11 0000 0000 ARRENDAMENTO DE EDIFICIOS Y LOCALES 12,500.00
TOTAL PRESUPUESTARIO 12,500.00
MONTO IVA ... 000
TOTAL 12,500.00
TOTAL DEDUCCIONES 55804
o = LIQUIDO 11,941 ss,
SON: ONCE MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y UNO QUETZALES CON 96/100 M.N.
DESCRIPCION: Arvendamicnio de imnucble parn archive ds documentos correspomdienic al mes de julio &l 2022, segin Tavturs Electionica on Lincs
S6TDBS99-250170603 de fecha 02 08 2022
NOG
N J
é DEDUCCIONES )
203 MPUESTO SOBRE LA RENTA 55604 |
\_ TOTAL DEDUCCIONES 55804 J
f DATOS APROBACION ) DATOS SOLICITUD PAGO \
FIRMA FIRMA
APROBADO ELECTRONICA: MJ7KLA9XJ48BDXN ELECTRONICA:
USUARIO: DELEONC USUARIO:
FECHA: 11/08/2022 ) QECHA:
Arptriu.
Antabelicded

fEva FIRMA
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DEPARTAMENTO FINANCIERO I CUATEMER  coeorosmmasnos INTERNO

AREA DE TESORERIA

FORMATO LIBRO BANCOS

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ
Y LOS DERECHOS HUMANOS
-COPADEH-

Guatemala, C. A.
Departamento Financiero
BANRURAL

Cuenta No. 3445954790 No. 098
Fondo Rotativo Institacional COPADEH N0
LIBRO DE BANCO

——
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PROCEDIMIENTOS DEL comENG 4 sousoumsmrna DE USO
DEPARTAMENTO FINANCIERO | TR | Sciamtice INTERNO

FORMATO LIBRO DE CONCILIACION BANCARIA

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ
Y LOS DERECHQOS HUMANOS
~COPADEH-

Guatemala, C. A.

Departamento Financiero

BANRURAL
Cuenta No. 3445954790 Ko 81
Fondo Rotativo Institucional COPADEH 0.
LIBRO DE CONCILIACION BANCARIA
No. VALOR SALDO EN | SALDO LIBRO
pocumenTo] FECHA CONCERTO PARCIAL BANCO DE BANCO
Saldos
{-) Cheques en Ci
SALDOS CONCILIADOS AL:
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POR LAPAZ Y LOS
oeRE

DEPARTAMENTO FINANCIERO

PROCEDIMIENTOS DEL Icomenuo.tr couenmesox

INCIAL

DE USO
INTERNO

AREA DE INVENTARIOS

SOLICITUD DE ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS

COBIERNO dr | comision presivenciaL
GUATEMALA | ror Lapaz v L0s DERECHOS
PR ALEIANDRO QrAMMATTE) HUMANOS —cwm"_

UNIDAD DE INVENTARIOS

SOLICITUD DE ASIGNACION DE ACTIVOS FJOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE

No.
FECHA: 01/03/2022

PUESTO

UBICACION GEOGRAFICA SEDE CENTRAL
DEPARTAMENTO / UNIDAD

SOLICITUD

FIRMA DEL SOLICITANTE

Vo.Bo. JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE ENTREGA

RECIBE DE ENTERA SATISFACCION

FIRMA
PERSONA QUE ENTREGA INVENTARIO
Vo. Bo. JEFATURA FINANCIERA
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DEPARTAMENTO FINANCIERO St
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INTERNO

TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES FUNGIBLES

‘e
-

Vaion
NTARN0

DATOREE LA FACTURA NUMERO £ RS

TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES FUNGIBLES

NOMBAE DL SESPONSARLE.
s
o
FMPLEGRO RESRONKARLE ()

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS -COPADEN-

LG T FECHE

A

FRUHA OF s

-

@)
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& COMISIONPRESIDENCAL
SATEMALs =

Yi08
HUMANOS

DE USO
INTERNO

TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE ACTIVOS FIJOS

NY 000143

Nordos fu Eangersesie

TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE ACTIVOS FIJOS
DATOR DF LA FACTURA

DUSCRIPCION OEL BIEN
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