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ACUERDO INTERNO No. SPP-03-2018
Guatemala, 2 de abril de 2018
LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDQ:

Que el Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015, de fecha veintiséis de marzo de 2015, por medio del
cual se emitié el Reglamento Organico Interno de la Secretarla Privada de la Presidencia, establece
que la Secretaria Privada de la Presidencia, con el objeto de lograr Ia agilidad, eficiencia y eficacia
en el desempefo de sus funciones, podra emitir las disposiciones internas que sean necesarias.

CONSIDERANDO:

Que es indispensable contar con instrumentos de tipe administrative actualizados para el adecuado

control interno y eficiencia en las funciones del personal permanente de la Secretarfa Privada de la
Presidencia.

CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Planificacion y la Unidad de Administracién Financiera -UDAF- realizaron la
actualizacion del documento identificado con el CODIGO MDP-UDAF, EDICION 02, que contiene el
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-",
actualizado por el Coordinador de la Unidad de Planificacion y; revisado y validado por ia Directora
de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

POR TANTO:

De conformidad con el Articulo 202 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y los

Articulos 4 literal f) y 19 del Acuerdo Gubemativo No. 108-2015, Reglamento Orgéanico Interno de la
Secretaria Privada de la Presidencia.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el documento identificado con el CODIGO MDP-UDAF, EDICION 02, que
contiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
FINANCIERA -UDAF-", actuatizado por el Coordinador de la Unidad de Planificacion y; revisado y
validado por la Directora de la Unidad de Administracidn Financiera -UDAF-.

Articulo 2, Se instruye a la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-, para que una vez notificado
el presente Acuerdo Interno, se realicen las diligencias correspondientes, a efecto de hacer posible
la aplicacion y cumplimiento del documento identificado con el CODIGO MDP-UDAF, EDICION 02,

que contiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
FINANCIERA -UDAF-".,

Articulo 3. Se deroga el Acuerdo Interno de Secretaria No. 19-2014, de fecha 31 de marzo de 2014,
de la Secretarla Privada de la Presidencia y todas las disposiciones administrativas internas que se
opongan o contravengan lo dispuesto en el presente Acuerdo Interno.

Articulo 4. El presente Acuerdo Interno surte sus efectos a partir de la presente fecha.
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Manual de Procedimientos CODIGO MDP-UDAF-01-01

E —.“ ‘ EDICION 02

GUAT M \1 /A | “MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTER, PARA | REVISION 01

Objetivo:

Definir las actividades del procedimiento de elaboracién de las modificaciones clase INTER que readecuan
las asignaciones presupuestarias de los programas y actividades de |la Secretaria Privada de la Presidencia
de la Republica.

Acronimos:
UDAF: | Unidad de Administracion Financiera
SIGES: | Sistema Informatico de Gestion
SICOIN: | Sistema de Contabilidad Integrada
CcOo2 Comprobante de Modificacion Presupuestaria
DTP: Direccion Técnica del Presupuesto
MINFIN: | Ministerio de Finanzas Publicas

Proceso a cargo de:
Unidad de Administracion Financiera. A

Responsables del Proceso:

Encargado(a) de Presupuesto
Director(a) de UDAF

Coordinador(a) de Planificacién
Subsecretario (a) Administrativo (a)
Secretario (a) Privado (a).

Entrada del Proceso Descripcion del Proceso Salidadel -
Proceso
Solicitud de espacio | 1. Ministro (a) del MINFIN solicita mediante oficio ceder espacio | Archivo
presupuestario presupuestario. expediente de
enviado por MINFIN | 2. Encargado (a) de Presupuesto, recibe oficio trasladado por el | modificaciéon
Director (a) de la UDAF y elabora en hoja electrénica cuadro | presupuestaria
con la propuesta de modificacion presupuestaria de créditos
(aumentados) y disminuidos (débitos), en los renglones de
gasto de los grupos que correspondan y traslada a Director
(a) de UDAF.
3. El Director (a) de la UDAF recibe, revisa y firma (primera
firma) el cuadro de propuesta de modificacién presupuestaria
y traslada al Despacho Superior para su autorizacion y firma
(segunda firma).
3.1Si estan de acuerdo la firman, sellan y la trasladan para
continuar su tramite al Encargado (a) de Presupuesto.
Sigue al paso 4.
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: Aprobado Acuerdo
Interno Niimero:
Encargado de Coordinador de la Unidad Director (a) de la Unidad de SPP-03-2018
Presupuesto de Planificacion Administracién Financiera 02 de abril 2018
Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacién de la Secretaria Privada de la Presidenciz
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3.2 Si no estan de acuerdo con los movimientos de créditos y
débitos descritos en la propuesta, lo devuelven para
correccién al Encargado de Presupuesto. Regresa a paso
2.

4. Encargado (a) de Presupuesto recibe propuesta firmada y
sellada, elabora providencia de traslado y envia al
Coordinador de Planificacion, solicitando elaboracion de
resolucion de modificacion en las metas fisicas
institucionales.

5. Coordinador (a) de Planificacién recibe providencia propuesta
y verifica si el movimiento presupuestario descrito en la
propuesta modifica las metas fisicas institucionales.

5.1 Si se modifican las metas fisicas, se elabora proyecto de
resolucién gue aprueba el cambio en las metas fisicas y
se integra expediente que contiene la propuesta de
modificacion presupuestaria y el proyecto de resolucion
descrito anteriormente y se traslada a la Maxima
Autoridad para su consideracién y aprobacion. Sigue a
paso 6.

5.2 Si no se modifican las metas fisicas elabora, firma y
traslada resolucion con providencia a Encargado de
Presupuesto. Sigue a paso 8.

6. Maxima Autoridad recibe expediente, elabora resolucion, la
firma y sella y la traslada a Coordinador de Planificacion.

7. Coordinador (a) de Planificacion recibe, elabora providencia
de traslado y entrega el expediente y resolucién aprobada al
Encargado de Presupuesto.

8. Encargado (a) de Presupuesto recibe resolucion del
Coordinador de Planificacién y elabora justificacion con los
movimientos ya autorizados en la propuesta de modificacion
presupuestaria

9. Encargado (a) de Presupuesto elabora el comprobante de
reprogramacion consolidacion en el SIGES a nivel de unidad
ejecutora en estado enviado presupuesto, al SICOIN.

10.Encargado (a) de Presupuesto elabora comprobante de

modificacion presupuestaria CO2 en el Sistema SICOIN, a

nivel de unidad ejecutora en estado consolidado.

11.Encargado (a) de Presupuesto elabora el comprobante CO2
en el sistema SICOIN a nivel institucional, en estado
solicitado.

12. Encargado (a) de Presupuesto elabora propuesta de oficio
dirigido al Ministro (a) del MINFIN, adjunta comprobantes
CO2 y traslada a Director (a) de la UDAF.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por: Aprobado
Interno Nuimero:

Acuerdo

Encargado de
Presupuesto

Coordinador de la Unidad Director (a) de la Unidad de
de Planificacién Administracion Financiera

SPP-03-2018
02 de abril 2018

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Secretaria Privada de la Presidencia
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13. Director (a) de la UDAF recibe propuesta de oficio y verifica

comprobantes CO2 en SICOIN.
13.1 Si estan correctos firma y sella de visto bueno oficio y
comprobantes CO2 y los traslada para continuar su tramite al
Encargado (a) de Presupuesto. Sigue al paso 14.
13.2 Si no estd correcto devuelve para correccion al
Encargado de Presupuesto. Regresa al paso 12.

14.Encargado (a) de Presupuesto recibe y traslada oficio y
comprobantes CO2 al Despacho Superior.

15. Despacho Superior recibe y revisa oficio y comprobante CO2.
15.1 Si estan correctos firma y sella los comprobantes CO2 y
oficio dirigido al Ministro (a) del MINFIN y traslada para
continuar su tramite a Encargado (a) de Presupuesto. Sigue
al paso 16.

15.2 Si no estan correctos devuelve para correccion al
Encargado (a) de Presupuesto. Regresa al paso 14.

16.Encargado (a) de Presupuesto recibe y revisa que estén
firmados los comprobantes CO2 vy oficio dirigido al Ministro
(a) del MINFIN y envia el oficio de solicitud de la
Programacion de la Modificacion Presupuestaria y los CO2 al
MINFIN.

17.MINFIN recibe original de oficio y firma de recibida copia de
oficio.

18. MINFIN aprueba modificacion presupuestaria solicitada por
la Secretaria Privada de la Presidencia.

19. MINFIN traslada expediente que contiene copia de acuerdo
gubernativo de aprobacion de la  modificacion
presupuestaria, resolucién y dictamen emitido por la DTP.

20.El Director (a) de la UDAF recibe y traslada expediente
enviado por el MINFIN, al Encargado (a) de Presupuesto.

21.Encargado (a) de Presupuesto recibe y archiva expediente.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nuimero:

Encargado de
Presupuesto

Coordinador de la Unidad Director (a) de la Unidad de
de Planificaciéon Administracion Financiera

SPP-03-2018
02 de abril 2018

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Secretaria Privada de la Presidencia
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PROCESO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA CLASE "INTER"

Ministerio de Finanzas
Publicas

Encargado (a) de
Presupuesto

Director (a) UDAF

Coordinador (a) de Planificacion Maxima Autoridad

Despacho Superior

1. Solicita
mediante oficio
ceder espacio
presupuestario

2 Recibe oficioy
elabora propuesta

de
presupuestana

3 Recibey

32 Dewielve analea
pwpuestl.g: propuests
de

presupuestaria

L] n
para correccién o s

3.1 Firma. sellay
rasiada propuesty
de modificacion
presupuestatia

i

4. Recibe y
tasiada
propuesta con
providencia
solicitando
resolucion de
modificacion de
melss

F

5.2 Elaboray firma

5. Recibe
propuestay
verifica sise
modifican o
no las
metas
fsicas

NO

resoluclony
traslada con
providencia

Si

5.1 Traslada

propuesta de

resolucion

| IS
6. Recibe
elabora, frmay

traslada
resolucion

=il

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Numero:

Encargado de
Presupuesto

Coordinador de la Unidad
de Planificacion

Director (a) de la Unidad de
Administracién Financiera

SPP-03-2018
02 de abril 2018

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Secretaria Privada de la Presidencia
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Ministerio de Finanzas Encargado (a) do

-3

Director (a) UDAF C {a) de P Maxima Autoridad Despacho Superior

Pdblicas Presupuesto

7. Recibe y

traslada
tesolucion con
providencia
8.Recibe ]
lucibny
elabora

justificacién

9. Elabora
comprobante de
reprogramacion

consolidacidn en el
SIGES a nivel de

unidad ejecutora en
estado enviado
presupuesto al

i

10 Elabora
comprobants C02
en SICOIN a nivel

de unidad

ejeculoraen
estado consolidado

!

11 Elabora
comprobante C02
en SICOIN a nivel

institucional en
estado solicitado

|

12.Elaboray
raslada propuesta
de oficio dirigido al

MFP y
comprobantes CO2
q
13. Recibe
132 Dewuelve propuesta de
aficio con oficioy
comprobantes verificaen
CozZpara SICOIN
earreccion comprobant
13.1 Firma.sellay
traslada oficioy
comprobantes
]
]
14. Recibe y
traslada Oficio y|
comprobantes
coz
15 Recibe y
152 Dewelve wrifica aficio
para carreccion Y
comprobante
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: Aprobado Acuerdo

Interno Nuimero:

Encargado de Coordinador de la Unidad Director (a) de la Unidad de SPP-03-2018
Presupuesto de Planificacion Administracion Financiera 02 de abril 2018

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Secretana Privada de la Presidencia




> =g

GUATEMAL/

CEDER ESPACIO PRESUPUESTARIO”

Manual de Procedimientos CODIGO MDP-UDAF-01-01
EDICION 02
“MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTER, PARA REVISION 01

PAGINAS

Pagina 6 de 6

PROCESO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA CLASE "INTER"

Ministerio de Finanzas
Publicas

Encargado (a) de
Presupuesto

Director (a) UDAF

Coordinador (a) de Planificacion

Maxima Autoridad

Despacho Superior

7

15.1 Firmay sella
comprobante C02,
Oficio y raslada
expediente

-

i

16. Recibe y Envia
oficio con
expediente

I—“_I

17. Recibe original

de oficio y firmade

recibido copia de
oficio

!

18. Aprueba
modificacion
presupuestaria

!

19, Traslada
expedients

adjuntando copia de
acuerdo gubemativo
de aprobacion de
modificacion
prespuestaria ,
resolucion ydictamen

emltido %UHE oTP

3

20 Recibe y taslada
expediente con
documentacion

adjunta enviada por el

MINFIN

=l

!

21.Recibe y archiva
expediente

D

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado

Acuerdo

Interno Nimero:

Encargado de Coordinador de la Unidad Director (a) de la Unidad de SPP-03-2018
Presupuesto de Planificacion Administracion Financiera 02 de abril 2018
Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Secretana Privada de la P
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Objetivo:

Definir las actividades del procedimiento de elaboracion de las modificaciones clase INTRA 1 que
readecuan las asignaciones presupuestarias de los programas y actividades de la Secretaria Privada de la
Presidencia de la Republica.

Acronimos:
UDAF: | Unidad de Administracion Financiera
SIGES: | Sistema Informatico de Gestion
SICOIN: | Sistema de Contabilidad Integrada
DTP: Direccion Técnica del Presupuesto
MINFIN: | Ministerio de Finanzas Publicas
ONSEC | Oficina Nacional de Servicio Civil

Proceso a cargo de:
Unidad de Administraciéon Financiera.

Responsables del Proceso:

Encargado(a) de Presupuesto

Director(a) de UDAF

Coordinador(a) de Planificacion =
Sub Secretario (a) Administrativo (a)

Secretario (a) Privado (a)

Entrada del Proceso Descripcion del Proceso SHfiga del
Proceso

Oficio de solicitud de | 1. Encargado (a) de Presupuesto, recibe oficio y solicitud de | Archivo copia
estudio de incidencia estudio de incidencia presupuestaria y elabora en hoja | expediente de
presupuestaria,  por electrénica cuadro de incidencia presupuestaria y propuesta | modificacion
acciones de personal de modificaciéon presupuestaria de créditos presupuestarios | presupuestaria
realizadas por parte incrementados y disminuidos y traslada a director (a) de la
de Direccion de UDAF.
Recursos Humanos 2. El Director (a) de la UDAF recibe y revisa la solicitud de

estudio de incidencia presupuestaria y el cuadro de propuesta

de modificacién presupuestaria, firma la propuesta (primera

firma) y la traslada al Despacho Superior para su autorizacion

y firma (segunda firma) si estan de acuerdo con los

movimientos de créditos y debitos descritos en |la propuesta,

procediendo de la siguiente manera:
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: Aprobado Acuerdo

Interno Nimero:

Coordinador de la Unidad
de Planificacion

Encargado de
Presupuesto

Director (a) de la Unidad de

Administracién Financiera SPP-03-2018

02 de abril 2018

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin Iz previa autorizacion de la Secretaria Privada de la Presidencia
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2.1Si estan de acuerdo la firman, sellan y la trasladan para
continuar su tramite al Encargado (a) de Presupuesto.
Sigue al paso 6.

2.2 Si no estan de acuerdo, lo devuelven para correccién al
Encargado de Presupuesto. Regresa a paso 1.

. Encargado (a) de Presupuesto recibe propuesta de

modificacion firmada y sellada, elabora providencia de

traslado y envia al Coordinador de Planificacién, solicitando

elaboracion de resolucion de meodificacion en las metas
fisicas institucionales.

Coordinador (a) de Planificacién recibe providencia y verifica

si el movimiento presupuestario descrito en la propuesta

modifica las metas fisicas institucionales.

4.1 Si se modifican las metas fisicas se elabora proyecto de
resolucién que aprueba el cambio en las metas fisicas y
se integra expediente que contiene la propuesta de
modificacion presupuestaria y el proyecto de resolucion
descrito anteriormente y se traslada a la Maxima
Autoridad para su consideracion y aprobacion. Sigue a
paso 5.

4.2 Si no se modifican las metas fisicas elabora resolucion
interna de Planificacion, firma y traslada a Encargado de
Presupuesto. Sigue a paso 7.

. Maxima Autoridad recibe proyecto de resolucién, revisa y

firma resolucion y traslada a Coordinador de Planificacién.
Coordinador (a) de Planificacién recibe y traslada resolucién
ya firmada a encargado de presupuesto

Encargado (a) de Presupuesto recibe resolucion Interna de
Planificacion y elabora comprobante de reprogramacion
consolidacion en el sistema de gestion SIGES a nivel de
unidad ejecutora en estado enviado a presupuesto a SICOIN.
Encargado (a) de Presupuesto elabora comprobante CO2 en
el Sistema SICOIN, a nivel de unidad ejecutora en estado
consolidado.

Encargado (a) de Presupuesto consolida comprobante CO2
en el sistema SICOIN a nivel institucional, en estado
solicitado.

10. Encargado (a) de Presupuesto elabora justificaciéon con los

1.

movimientos ya autorizados en |la propuesta de modificacién
presupuestaria.

Encargado (a) de Presupuesto traslada comprobantes CO2
(a nivel de unidad ejecutora y a nivel institucional) y
justificacion al Director (a) de la UDAF.

12.Director (a) de la UDAF recibe, revisa y verifica

comprobantes CO2 vy justificacion:
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12.1 Si esta de acuerdo firma y sella de visto bueno los

comprobantes CO2 (Primera firma) y la justificacién y traslada

a Encargado de Presupuesto. Sigue al paso 13.

12.2 Si no esta de acuerdo, devuelve para correccion al

Encargado de Presupuesto. Regresa al paso 11.
13.Encargado (a) de presupuesto recibe vy traslada

comprobantes CO2 a Despacho Superior.

14. Despacho Superior recibe y revisa comprobantes CO2:

14.1 Si esta de acuerdo firma y sella los comprobantes C02,
(Segunda Firma) y devuelve a Encargado (a) de Presupuesto.
Sigue al paso 15.
14.2 Si no esta de acuerdo devuelve para correccion al
Encargado (a) de Presupuesto. Regresa al paso 13.
15.Encargado (a) de Presupuesto recibe comprobantes CO2,
elabora memorandum para traslado a Recursos Humanos, le
adjunta propuesta y justificacién que integran expediente y
traslada a Direccion de Recursos Humanos.

16. Direccion de Recursos Humanos recibe expediente completo
(memorandum, propuesta, comprobantes CO02 vy
justificacion) y traslada con oficio al MINFIN para su
aprobacion.

17.MINFIN recibe expediente (memorandum, propuesta,
comprobantes CO2 vy justificacion) y aprueba a través
de Acuerdo Ministerial la modificacién presupuestaria
con base en providencia de la DTP y resolucion de la
ONSEC.

18.MINFIN traslada copias del Acuerdo Ministerial,
resolucion de la ONSEC y providencia de la DTP
aprobando modificacion presupuestaria a Direccion de
Recursos Humanos.

19.Director (a) de Recursos Humanos recibe y traslada
copias de: Acuerdo Ministerial del MINFIN, resolucion
de ONSEC y providencia de la DTP, al Encargado (a)
de Presupuesto

20.Encargado (a) de Presupuesto recibe copias y archiva
expediente para futuras rendiciones de cuentas.
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Director (a) de
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Objetivo:

Definir las actividades del procedimiento de elaboraciéon de las modificaciones clase INTRA 2 que
readecuan las asignaciones presupuestarias de los programas y actividades de la Secretaria Privada de
la Presidencia de la Republica.

Acronimos:

UDAF: Unidad de Administracion Financiera
SIGES: Sistema Informatico de Gestion
SICOIN: | Sistema de Contabilidad Integrada
DTP: Direccion Tecnica del Presupuesto
MINFIN: | Ministerio de Finanzas Publicas

Proceso a cargo de:
Unidad de Administracion Financiera.
Responsables del Proceso:

Encargado(a) de Presupuesto
Director(a) de UDAF

Coordinador(a) de Planificacion

Sub Secretario (a) Administrativo (a)
Secretario (a) Privado (a)

Salida del

Entrada del Proceso Descripcion del Proceso
Proceso

Solicitud de | 1. Encargado (a) de presupuesto, recibe solicitud de | Archivo copia
modificacion modificacion presupuestaria. expediente de
presupuestaria 2. Encargado (a) de Presupuesto, elabora en hoja electrénica | modificacion
presentada por las cuadro de incidencia presupuestaria y propuesta de | presupuestaria
unidades modificacién presupuestaria de créditos presupuestarios
administrativas. incrementados y disminuidos y traslada a director (a) de la
UDAF.
3. El Director (a) de la UDAF recibe y revisa la solicitud de
estudio de incidencia presupuestaria y el cuadro de
propuesta de modificacion presupuestaria firma la propuesta
(primera firma) y la traslada al Despacho Superior para su
autorizacion y firma (segunda firma) si estan de acuerdo con
los movimientos de creditos y débitos descritos en la
propuesta, procediendo de la siguiente manera:
3.1Si estan de acuerdo la firman, sellan y la trasladan para
continuar su tramite al Encargado (a) de Presupuesto.
Sigue al paso 4.

3.2 Si no estan de acuerdo, lo devuelven para correccién al
Encargado de Presupuesto. Regresa a paso 2.

AN S

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: Aprobado Acuerdo
Interno Nimero:
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4. Encargado (a) de Presupuesto recibe propuesta de
modificacion firmada y sellada, elabora providencia de
traslado y envia al Coordinador de Planificacion, solicitando
elaboracion de resolucion de modificacion en las metas
fisicas institucionales.

5. Coordinador (a) de Planificacion recibe providencia y verifica
si el movimiento presupuestario descrito en la propuesta
modifica las metas fisicas institucionales.

5.1 Si se modifican las metas fisicas se elabora proyecto de
resoluciéon que aprueba el cambio en las metas fisicas y
se integra expediente que contiene la propuesta de
modificacion presupuestaria y el proyecto de resolucién
descrito anteriormente y se ftraslada a la Maxima
Autoridad para su consideracion y aprobacion. Sigue a
paso 6.

5.2Si no se modifican las metas fisicas elabora resolucion
interna de Planificacion, firma y traslada a Encargado de
Presupuesto. Sigue a paso 8

6. Maxima Autoridad recibe y firma propuesta de resolucion y
traslada a Coordinador de Planificacion.

7. Coordinador (a) de Planificacion recibe y traslada resolucion

al Encargado de Presupuesto.

8. Encargado (a) de Presupuesto recibe resolucién y elabora

comprobante de reprogramacion consolidacién en el SIGES
a nivel de unidad ejecutora en estado enviado a
presupuesto al SICOIN.

9. Encargado (a) de Presupuesto elabora y firma (primera

firma) comprobante CO2 en el Sistema SICOIN, a nivel de
unidad ejecutora en estado solicitado.

10.Encargado (a) de Presupuesto elabora y firma (primera
firma) el comprobante CO2 en el sistema SICOIN a nivel
institucional, en estado consolidado.

11.Encargado (a) de Presupuesto elabora propuesta de
resolucién, dictamen donde consigna el nimero de CO2 en
estado solicitado y la justificacion con los movimientos
presupuestarios ya autorizados en la propuesta de
modificacion presupuestaria.

12.Encargado (a) de Presupuesto traslada propuesta de
resolucion y expediente (dictamen, justificacion vy
comprobantes CO2) al Director (a) de la UDAF.

13.Director (a) de la UDAF recibe, revisa y verifica propuesta
de resolucion y expediente:
13.1 Si estan correctos los firma y sella (comprobantes CO2
segunda firma) de visto bueno, y los traslada para continuar
su tramite al encargado (a) de presupuesto. Sigue al paso 14.
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13.2 Si no estd correcto devuelve para correccion al
encargado de presupuesto. Regresa al paso 12.

14. Encargado (a) de presupuesto recibe y traslada expediente
(propuesta de resolucién, dictamen y comprobantes CO2) a
Despacho Superior.

15. Despacho Superior recibe expediente y revisa propuesta de
resolucion:

15.1 Si esta correcta, traslada propuesta de resolucion a
Maxima Autoridad. Sigue al paso 16.

15.2 Si no esta de acuerdo devuelve propuesta de
resolucién para correccion al encargado de presupuesto.
Regresa al paso 14.

16.Maxima Autoridad recibe y firma resoluciéon de aprobacion
de modificacién presupuestaria y traslada expediente a
encargado (a) de presupuesto.

17.Encargado (a) de presupuesto recibe resolucion y traslada a
Director (a) de la UDAF

18. Director (a) de la UDAF aprueba y firma (primera firma)
comprobantes CO2 en SICOIN, en estado aprobado.

19.Director (a) de la UDAF traslada comprobantes CO2
aprobados a encargado (a) de presupuesto.

20.Encargado (a) de presupuesto recibe y traslada
comprobantes CO2 aprobados al Despacho Superior.

21.Despacho Superior recibe comprobantes CO2 aprobados,
los firma (Segunda firma) y sella.

22.Despacho Superior traslada comprobantes CO2 aprobados
a encargado (a) de presupuesto.

23.Encargado (a) de presupuesto recibe comprobantes CO2
aprobados y archiva expediente para futuras rendiciones de
cuentas.
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Objetivo:

Definir por medio de una descripcion de actividades y flujograma, las actividades que se realicen para la
elaboracion de la formulacion de la programacion anual, cuatrimestral y mensual de la ejecucion del
presupuesto asignado, de acuerdo a las necesidades financieras de la Secretaria Privada de la Presidencia.

Acrénimo:
UDAF Unidad de Administracion Financiera.
COPEP Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria.
CO3 Comprobante de Programacion de la Ejecucion del Gasto.
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas.
DTP Direccién Técnica del Presupuesto.

PROCESO A CARGO DE:
Unidad de Administrativa Financiera -UDAF-

RESPONSABLES DEL PROCESO:

Director (a) Financiero

Subdirector (a) Financiero

Subsecretario (a) Administrativo (a) de la Secretaria Privada de la Presidencia

Entrada del Proceso Descripcion del Proceso Salida del Proceso
Oficio  circular de | 1. Director (a) de la UDAF recibe oficio circular del | Cuota de Programacién
requerimiento de Ministerio de Finanzas Publicas, en el que se | Financiera  aprobada
Programaciéon de la requiera la Programacion de la Ejecucion | cuatrimestral o de forma
Ejecucién Presupuestaria (Cuota Financiera). parcial.

Presupuestaria (Cuota | 2. Director (a) de la UDAF envia oficio dirigido a

Financiera). Director (a) de Recursos Humanos y Director (a)

Administrativo (a), en donde requiere que se
presente a la UDAF, la programacién mensual de
los gastos a efectuar por cada una de estas
Direcciones que deben de incluirse en la
Programacion de Cuota Financiera.

3. Director (a) de Recursos Humanos y Director (a)
Administrativo (a) elaboran la Programacion de la
Ejecucion Presupuestaria (cuota financiera) en
formato Excel y traslada por medio de oficio al
Director de la UDAF, la Programacion de la
Ejecucion Presupuestaria impresa.

4. Director (a) de la UDAF recibe la Programacion de
la Ejecucion Presupuestaria (cuota financiera) y

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: | Aprobado Acuerdo
Interno Niimero
Subdirector (a) de la Coordinador de la Unidad | Director (a) de la Unidad de SPP-03-2018
UDAF de Planificacion Administracion Financiera 02 de abril 2018
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10.

oficio de solicitud con la informacién y traslada a

Subdirector (a) de la UDAF.

Subdirector (a) de la UDAF recibe la Programacion

de la Ejecucién Presupuestaria (cuota financiera) y

oficio y la consolida con sus respectivos renglones

presupuestarios.

Subdirector (a) de la UDAF imprime y traslada la

informacion de la Programacioén de la Ejecucion

Presupuestaria en hoja Excel a Director (a) de la

UDAF.

Director (a) de la UDAF recibe y revisa la

informacion de la Programacion de la Ejecucion

Presupuestaria (cuota financiera).

7.1. Si la Programacién de la Ejecucion
Presupuestaria (cuota financiera) esta
correcta, traslada a Subdirector de la UDAF
para la elaboracion de los CO3 en el SICOIN.
Sigue a paso 8.

7.2. Si la informacién de la Programacion de la
Ejecucion Presupuestaria (cuota financiera)
no esta correcta, lo devuelve a Subdirector
(a) de la UDAF, para su correccion. Regresa
a paso 6.

Subdirector (a) de la UDAF recibe la informacién

de la Programacién de la Ejecucién Presupuestaria

(cuota financiera), registra, solicita e imprime en el

SICOIN los CO3 por tipo de registro NORMAL

(pagos por Comprobante Unico de Registro -CUR-

REGULARIZACION Y ANTICIPO (pagos por

Fondo Rotativo Institucional) por grupo de gasto y

renglon presupuestario, elabora oficio de solicitud

de la Programacién de la Ejecucion Presupuestaria

(cuota financiera) a la DTP y traslada los CO3 a

Director (a) de la UDAF.

Director (a) de la UDAF recibe, revisa la

informacion ingresada en el SICOIN contra el

Cuadro en Excel donde estan consolidados los

datos de la Programacion de la Ejecucién

Presupuestaria, firma los CO3 y el oficio de

solicitud de la Programacion de la Ejecucién

Presupuestaria (cuota financiera) a la DTP.

Director de la UDAF traslada los CO3 y el oficio de

solicitud de la Programacion de la Ejecucion

Presupuestaria (cuota financiera) a la DTP al

Subsecretario (a) Administrativo (a).

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Subdirector (a) de la
UDAF

Coordinador de la Unidad | Director (a) de la Unidad de
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Subsecretario (a) Administrativo (a) recibe y revisa
oficio de solicitud de Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria (cuota financiera) y los CO3.

11.1. Si esta correcta la Programacion de la
Ejecucion Presupuestaria, da visto bueno en
oficio de solicitud de la Programacion de la
Ejecucion Presupuestaria (cuota financiera) y
los CO3. Sigue a paso 12.

11.2. Si no esta correcta la Programacion de la
Ejecucion Presupuestaria, devuelve oficio de
solicitud de la Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria (cuota financiera) y los CO3
a Director (a) de la UDAF. Regresa a paso
10.

Subsecretario (a) Administrativo (a) traslada oficio

de solicitud de la Programacion de la Ejecucion

Presupuestaria (cuota financiera) y CO3 a

Subdirector (a) de la UDAF.

Subdirector (a) de la UDAF recibe y revisa que este

firmado y envia el oficio de solicitud de la

Programacion de la Ejecucion Presupuestaria

(cuota financiera) y los CO3 a la DTP del MINFIN.

La DTP del MINFIN recibe oficio de solicitud de la

Programacion de la Ejecucién Presupuestaria

(cuota financiera) y los CO3, aprueba y envia

correo electrénico e informa a Director (a) de la

UDAF y Subdirector (a) de la UDAF, que fueron

aprobados.

Subdirector (a) de la UDAF imprime y traslada la

informacion mediante correo electrénico a Director

(a) de Recursos Humanos y Director (a)

Administrativo (a).

Fin.

Elaborado por:
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FLUJOGRAMA FORMULACION DE LA PROGRAMACION DE CUOTA FINANCIERA
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Objetivo:
Definir las actividades del procedimiento para efectuar pago a proveedores a través de depésito a cuenta
monetaria por adquisicién de bienes o servicios.

Acrénimos:
UDAF Unidad de Administracion Financiera.
CUR Comprobante Unico de Registro.
NPG Numero de Publicacion GUATECOMPRAS.
oC Orden de Compra.
SIGES Sistema de Gestion.
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.

Proceso a cargo de:
Unidad de Administrativa Financiera -UDAF-

Responsables del Proceso:
Encargado (a) de Compras
Encargado (a) de Presupuesto
Encargado (a) de Contabilidad
Subdirector (a) Financiero (a)
Director (a) Financiero (a)

Entrada del Proceso

Descripcion del Proceso

Salida del Proceso

Expediente de pago. 1.

Encargado (a) de Compras traslada expediente de
pago a Encargado (a) de Presupuesto con la
siguiente documentacién: pedido de compras o
servicios, factura (comercial o cambiaria), recibo de
caja (cuando corresponda), formulario 1H (cuando
corresponda), certificacion de inventarios (cuando
corresponda), cotizacion adjudicada, impresion del
NPG, dictamen técnico (cuando corresponda),
cuadro comparativo de ofertas (cuando
corresponda) y orden de compra.

Encargado (a) de Presupuesto recibe el expediente
de pago y revisa que contenga la documentacion
correspondiente.

2.1. Si los documentos del expediente de pago
estan correctos, crea el CUR de compromiso
en el SIGES. Sigue a paso 3.

2.2. Silos documentos del expediente de pago no

estan correctos, lo devuelve a Encargado (a)
de Compras. Regresa a paso 1.

CUR de devengado
aprobado.

e 4
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10.

i i IF

12.

Encargado (a) de Presupuesto solicita el CUR de
compromiso en el SIGES, lo imprime, firma, sella y
traslada a Subdirector (a) de la UDAF.

Subdirector (a) de la UDAF recibe y revisa el CUR

de compromiso en estado solicitado.

4.1. Siesta correcto, lo firma y sella. Sigue a paso
o

4.2. Si no esta correcto, lo devuelve a Encargado
(a) de Presupuesto para su correccion.
Regresa a paso 2.

Subdirector (a) de la UDAF aprueba el CUR de

compromiso en el SIGES, lo imprime, firma, sella y

lo traslada a Encargado (a) de Compras.

Encargado (a) de Compras liquida la OC y traslada

junto el Anexo de OC a Encargado (a) de

Contabilidad.

Encargado de Contabilidad recibe OC y su Anexo,

registra y solicita el CUR de devengado en el SIGES,

lo imprime, firma, sella y traslada a Director (a) de la

UDAF.

Director (a) de la UDAF recibe y revisa el CUR de

devengado en estado solicitado.

8.1. Si esta correcto, lo aprueba en el SIGES, lo
imprime, firma, sella y lo traslada a Subdirector
(a) de la UDAF. Sigue a paso 9.

8.2. Si no esta correcto, lo devuelve a Encargado
(a) de Contabilidad para su correccion.
Regresa a paso 7.

Subdirector (a) de la UDAF recibe el CUR de

devengado en estado aprobado y solicita el pago a

la Tesoreria Nacional a través del SICOIN.

Subdirector (a) de la UDAF firma y sella el CUR de

devengado en estado aprobado y lo traslada a

Encargado (a) de Contabilidad.

Encargado (a) de Contabilidad recibe el CUR de

devengado en estado aprobado y lo archiva.

Fin.

~Q%)
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PROVEEDORES POR MEDIO DE CUR
ENCARGADO (A) DE | ENCARGADO (A) DE
COMPRAlS ) ENCARGARDOQ (A) DE PRESUPUESTO SUBDIRECTOR (A) FINANCIERO (A) CONTABILIDAD DIRECTOR (A) FINANCIERO (A) |
} *
INICIO
l | |
R ni |
PASO PASO2 |
Rechaza y I |
| dewele 4 wo— CORRECTOS ‘
PASO22 | |
st
Cres 8l CUR de
compromiso en el
SIGES
PASO 2.1
Solicita el CUR d?
OAPHONS0 o o Recibe y revisa el
SIGES. lo ¥ X
ey ;;f;:‘: L1 CUR de compromiso
fraslada PASO 4
PASO 37 i
Rechaza y
CORRECTO —o—p.  doVUENE
“ PASO 42
si
Firma y sella el CUR de
COMPromiso en estado
solicitado
PASO 41
Aprueba CUR de
Liquida la OC y traslada ﬂm e_r:ne;
i firma, sella y lo‘:as\aaa
PASO 8 L R
\ Recibe ¢ anexode OC y
solicita el CUR de devengado
. enel SIGES, io impfime,
firma, sella y lo traslada
PASOT7
1
H i |
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PROVEEDORES POR MEDIO DE CUR
ENC%%%“F?ROA?’ DE | ENCARGARDO (A) DE PRESUPUESTO | SUBDIRECTOR (A) FINANCIERO (A) ENggﬁ?ﬁgé%}E DIRECTOR (A) FINANCIERO (A)

Recibe el CUR de
devengado en estado

y lo archiva

PASO 11

l

FIN

Recibe el CUR de
davengado en estado
aprobado y solicita el pago
a la Tesoreria Nacional en <

Firma y sella el CUR de
devengado en estado
aprobado y |o traslada

Recibe y revisa el
CUR de devengado
» en estado sol

PASQ 8 ‘

-

Rechazay

devuele 4 e CORRECTO
PASO 82 |
| |
" {

Aprueba el CUR de
devengado en el SIGES
lo imprime, firma, sella y o

el SICOIN

PASO 9

| |

PASC 10

traslada

PASC 81
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Objetivo:
Definir las actividades del procedimiento para la devolucion de cuota de compromiso.
Acronimos:

UDAF Unidad de Administracion Financiera.

CUR Comprobante Unico de Registro.

SPP Secretaria Privada de la Presidencia.

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.

Proceso a cargo de:

Unidad de Administrativa Financiera -UDAF-

Responsables del Proceso:

Encargado (a) de Contabilidad

Director (a) Financiero (a)

Entrada del Proceso

Descripcion del Proceso

Salida del Proceso

Expediente de solicitud
de devolucidn de cuota
de compromiso.

Direccion de Recursos Humanos traslada
expediente de solicitud de devolucion de cuota de
compromiso a Encargado (a) de Contabilidad con la
siguiente documentacion: oficio de solicitud de
devolucion de cuota de compromiso, fotocopia de
acuerdo de rescision de contrato administrativo de
servicios, fotocopia de resolucion de
reprogramacion y cuadro de reprogramacion.
Encargado (a) de Contabilidad recibe el expediente
de solicitud de devoluciéon de cuota de compromiso
y revisa la documentacion correspondiente.

2.1. Si los documentos estan correctos, Encargado
(a) de Contabilidad crea y solicita el CUR de
devolucion en el SICOIN, lo imprime, firma, sella
y lo traslada a Director (a) de la UDAF. Sigue a
paso 3.

2.2.Si los documentos no estan correctos,
Encargado (a) de Contabilidad devuelve
expediente a Direccion de Recursos Humanos.
Regresa a paso 1.

Director (a) de la UDAF recibe y revisa el CUR de

devolucion de cuota de compromiso en estado

solicitado.

3.1. Si esta correcto, firma y sella el CUR en estado
solicitado. Sigue a paso 4.

CUR aprobado de
devolucion de cuota
de compromiso.
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3.2. Si no esta correcto, Director (a) de la UDAF lo
devuelve a Encargado (a) de Contabilidad para
su correccion. Regresa a paso 2.

Director (a) de la UDAF aprueba el CUR de

devolucién en el SICOIN, lo imprime, firma, sellay lo

traslada a Encargado (a) de Contabilidad.

Encargado (a) de Contabilidad recibe el CUR de

devolucion en estado aprobado y lo archiva.

6. Fin.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CUR DE DEVOLUCION DE CUOTA DE COMPROMISO

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

ENCARGARDO (A) DE CONTABILIDAD

DIRECTOR (A) FINANCIERO (A)

INICIO )

Traslada expediente
de solicitud de
devolucién de cuota |

-

Recibe expedienie
de soclicltud y revisa

de compromiso ‘

PASO 1

rY

> su contenido <
r*
PASO 2 |
| Rechaza y [ TN
devuelve e i
Ho—@onﬁscp
PASO 2.2 L I

Si

b

Crea y solicita el CUR
de devolucion en el
SICOIN, lo imprime,

firma, sella y lo traslada |

PASO 21

|
Recibe el CUR de

devolucién en estado

aprobado y lo archiva

PASO &5

In

[

Recibe y revisa CUR |
de devolucion en
estado solicitado ‘

PASO 3
= L Rechaza y
—
.-::éonmsc:r\o va—" devuelve |
““-\I/— PASO32 |

sl

= 1
Firma y sella el CUR de
devolucion en estado
solicitado

PASO 3.1

h 4

Aprueba el CUR en el
SICOIN. lo Imprime,
t—— firma. sella y lo traslada |

PASO 4 ‘
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Objetivo:

Definir las actividades del procedimiento para pago de prestaciones laborales, nomina de honorarios o
salarios mediante Comprobante Unico de Registro -CUR-.

Acronimos:
UDAF Unidad de Administracion Financiera.
CUR Comprobante Unico de Registro.
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.

Proceso a cargo de:

Unidad de Administrativa Financiera -UDAF-

Responsables del Proceso:

Encargado (a) de Contabilidad

Subdirector (a) Financiero (a)
Director (a) Financiero (a)

Entrada del Proceso

Descripcion del Proceso

Salida del Proceso

Solicitud y expediente | 1.
de pago.

Direccion de Recursos Humanos crea y solicita el
CUR de devengado en el SICOIN y traslada
expediente de prestaciones laborales y némina de
honorarios o salarios a Encargado (a) de
Contabilidad con la siguiente documentacion:

A)

B)

C)

para nomina de salarios, orden de compra,
reporte de nomina de salarios mensual, reporte
de detalle de depodsitos monetarios, reporte de
resumen programatico general, reporte de
cuadre de CUR y reporte de estado de CUR.
Para néomina de honorarios, orden de compra,
factura contable por servicios técnicos o
profesionales, fotocopia de la constancia de
colegiado activo si fuese por servicios
profesionales, fotocopia de la constancia de
retencion del impuesto al valor agregado -IVA- o
fotocopia de constancia del impuesto sobre la
renta -ISR- segun el régimen que esté inscrito,
informe mensual de actividades, informe final si
fuese el ultimo mes laboral, reporte de pago
mensual de contratos 029, reporte de detalle de
depodsitos monetarios, reporte de resumen
programatico general, reporte de cuadre de CUR
y reporte de estado de CUR.

Para nomina de prestaciones laborales,
finiquito laboral, hoja de calculo de prestaciones,

CUR de devengado
aprobado.

— =
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fotocopia de dictamen, acuerdo interno de
remocion, destitucion o renuncia, documento de
record laboral, carta de renuncia (cuando
corresponda), fotocopia del registro y control de
vacaciones, constancia de inventario de cuentas
y solvencia de gafete e inventarios.
Encargado (a) de Contabilidad recibe el expediente
de pago de noéminas de salarios, honorarios o
prestaciones laborales y revisa que contenga la
documentacion correspondiente.
2.1.Si los documentos del estan correctos,
Encargado (a) de Contabilidad imprime, firma y
sella el CUR de devengado en estado solicitado
en el SICOIN y lo traslada a Director (a) de la
UDAF. Sigue a paso 3.
2.2.Si los documentos no estan correctos,
Encargado (a) de Contabilidad devuelve el
expediente a Direccion de Recursos Humanos.
Regresa a paso 1.
Director (a) de la UDAF recibe y revisa el CUR de
devengado en estado solicitado, lo firma, sella y
aprueba en el SICOIN y lo traslada a Subdirector (a)
de la UDAF.
Subdirector (a) de la UDAF recibe el CUR de
devengado en estado aprobado, solicita el pago a la
Tesoreria Nacional a través del SICOIN, lo imprime,
firma, sella y lo traslada a Director (a) de la UDAF.
Director (a) de la UDAF recibe el CUR de devengado
en estado aprobado, lo firma, sella y devuelve a
Subdirector (a) de la UDAF.
Subdirector (a) de la UDAF recibe el CUR de
devengado en estado aprobado, envia correo
electronico a Direcciéon de Recursos Humanos,
informando que ya se ha solicitado el pago de la (s)
némina (s) para sus tramites correspondientes y
traslada el CUR al Encargado (a) de Contabilidad.
Encargado (a) de Contabilidad recibe el CUR y lo
archiva.
Fin.

=
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE NOMINAS DE SALARIOS, HONORARIOS Y PRESTACIONES LABORALES |

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

ENCARGARDO (A) DE CONTABILIDAD

DIRECTOR (A) FINANCIERO (A)

SUBDIRECTOR (A)
FINANCIERO (A) ‘

INICIO

l

Crea y solicita el
CUR de devengado
en el SICOIN y

Recibe expediente
de nomina y revisa
> su contenido

traslada expediente -
de nomina

PASO 1

L1

PASO 2

l

CORRECTOS

J

]

v

Imprime, firma y sella el

CUR de devengado en

estado solicitado en el
SICOIN y lo traslada

Rechaza y
devuelve

(f—HO:

PASO 2.2

PASO 2.1

Recibe y revisa CUR de
devengado en estado
solicitado, lo firma, sella, y
+————» APRUEBA en el SICOIN y lo

traslada

PASO 3

Recibe, firma y sella el
CUR de devengado en
estado aprobado y o

Recibe el CUR de devengado
en estado aprobado, solicita el
pago a Tesoreria Nacional por
—p medio del SICOIN, lo imprime,
firma, sella y lo traslada

PASO 4

devuelve

PASO 5

Recibe el CUR de devengado
en estado aprobado, envia V
correo electronico a RRHH

# informando el pago de la
némina y traslada el CUR

PASQO 6 [
Recibe el CUR y lo |
archiva < |
! PASO 7
FIN
|
i |
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Objetivo:
Definir las actividades del procedimiento para la Elaboracion de la Caja Fiscal.
Acronimos:

UDAF Unidad de Administracion Financiera.

CUR Comprobante Unico de Registro.

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.

CGC Contraloria General de Cuentas.

Proceso a cargo de:

Unidad de Administrativa Financiera -UDAF-

Responsables del Proceso:
Encargado (a) de Contabilidad
Subdirector (a) Financiero (a)

Director (a) Financiero (a)

Entrada del Proceso

Descripcion del Proceso

Salida del Proceso

CUR de gasto, Notas
de Credito y

Reposiciones del
Fondo Rotativo
-FRO3-.

Encargado (a) de Contabilidad tiene a la vista los
CUR de gasto, Notas de Crédito y Reposiciones del
Fondo Rotativo -FR03-, crea archivo digital a través

de escaner y obtiene fotocopias de estos
documentos.
Encargado (a) de Contabilidad procede a la

elaboracion de la Caja Fiscal por medio de las

Formas 200-A-3 conforme a la informacion de los

CUR de gasto, Notas de Crédito y Reposiciones del

Fondo Rotativo -FRO3-.

Encargado (a) de Contabilidad elabora el oficio

dirigido a la CGC y lo traslada para firma a Director

(a) de la UDAF, adjuntando la Caja Fiscal, los CUR

de gasto, Notas de Crédito y Reposiciones del Fondo

Rotativo -FR03- vy la conciliacion bancaria de la

cuenta bancaria en donde se encuentras depositados

los fondos del Fondo Rotativo.

Director (a) de la UDAF recibe el oficio dirigido a la

CGC y revisa la Caja Fiscal con la documentacion

adjunta.

4.1. Si la Caja Fiscal esta correcta, Director (a) de la
UDAF firma y sella el oficio dirigido ala CGC y lo
traslada a Encargado (a) de Contabilidad junto
con la Caja Fiscal y la documentacion adjunta.
Sigue a paso 5.

Caja Fiscal.
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4.2.Si no esta correcta, Director (a) de la UDAF
devuelve la Caja Fiscal con la documentacion
adjunta y el oficio dirigido a la CGC. Devuelve a
paso 3.
Encargado (a) de Contabilidad recibe la Caja Fiscal
con la documentaciéon adjunta y el oficio firmado y
sellado y la envia a las oficinas Centrales de la CGC,
y envia el duplicado de la Forma 200-A-3 de ingresos
y egresos al Departamento de Formas y Talonarios
de la CGC.
Encargado (a) de Contabilidad archiva el triplicado de
la Forma 200-A-3 de ingresos y egresos, asi como
fotocopia del CUR de gasto y la caja fiscal con su
documentacién adjunta.

4 22

7. Fin.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA CAJA FISCAL

ENCARGARDO (A) DE CONTABILIDAD

DIRECTOR (A) FINANCIERO (A)

Fase

INICIO )

T

—

Tiene a la vista el CUR de gasto y la
Reposicién del Fondo Rotativo -FR0O3-,
crea archivo digital a través de escaner

y saca fotocopia del CUR de gasto y

del FRO3

| PASO 1

B, == —

Elabora la Caja Fiscal por medio de las ‘
| Formas 200-A-3 de ingresos y egresos

con forme a la informacién del FRO3 y |
{ el CUR de gasto i

PASO 2

Elabora oficio dirigido a la CGC y lo
traslada, adjuntando la Caja Fiscal,

nota (s) de crédito, conciliacion
bancaria, fotocopia del CUR de gasto y

Recibe el oficio dirigido a la CGC y

revisa la Caja

el FRO3

| PASO 3

e = e |

Fiscal con la

- documentaciéon adjunta
PASO 4
|
Rechaza y devuelve ‘ i —

Recibe la Caja Fiscal y el oficio firmado |
y sellado y envia a la CGC, asi mismo
envia el duplicado de la Forma 200-A-3

PASO 4.2 e

Firma, sella

de ingresos y egresos al Departamento =
‘ de Formas y Talonarios de la CGC

PASO 5 |

Archiva el triplicado dJde la Forma
200-A-3 de ingresos y egresos, asi
como fotocopia del CUR de gasto y la ‘
caja fiscal con su documentacién
| adjunta

PASO 6
| - FIN
. P

—

_—
——tio—s<_ CORRECTA >

e ‘,
I
|

y traslada |

el Oficio con la Caja
Fiscal y documentacion
| adjunta ‘

PASO 4.1

EEme— pm——
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Objetivo:
Definir las actividades del procedimiento para la gestién de pago de vacaciones o indemnizacion a
exempleados que laboraron en ésta Secretaria Privada de la Presidencia.

Acronimos:
UDAF Unidad de Adrr]inistracién Financiera.
CUR Comprobante Unico de Registro.
SIGES Sistema de Gestion.
oC Orden de Compra

Proceso a cargo de:
Unidad de Administrativa Financiera -UDAF-

Responsables del Proceso:
Encargado (a) de Contabilidad
Encargado (a) de Presupuesto
Subdirector (a) Financiero (a)
Director (a) Financiero (a)

Entrada del Proceso Descripcion del Proceso Salida del Proceso

Solicitud y expediente
de pago.

CUR de devengado

1. Direccion de Recursos Humanos traslada aprobado.

expediente de pago de vacaciones pagadas por

retro o indemnizacion a Encargado (a) de

Contabilidad, con la siguiente documentacion:

resolucion del Despacho, finiquito laboral, hoja de

calculo de prestaciones, fotocopia de dictamen,
acuerdo interno de remocion, destitucién o renuncia,
documento de record laboral, carta de renuncia

(cuando corresponda), fotocopia de registro y control

de vacaciones, solvencia de gafete y solvencia de

inventario y constancia de inventario de cuentas.

2. Encargado (a) de Contabilidad recibe el expediente
de pago de vacaciones o indemnizacion y revisa que
contenga la documentacion correspondiente.

2.1. Si los documentos del expediente de pago de
vacaciones o indemnizacion estan correctos,
Encargado (a) de Contabilidad registra la OC en
el SIGES vy traslada el expediente de
vacaciones o indemnizacion a Subdirector (a)
de la UDAF. Sigue a paso 3.

2.2. Si los documentos del expediente de pago de
vacaciones o indemnizacién no estan correctos,
Encargado (a) de Contabilidad lo devuelve a

N AL
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10.

1.

12.

13.

14.

Direccion de Recursos Humanos. Regresa a

paso 1.
Subdirector (a) de la UDAF recibe el expediente de
pago de vacaciones o indemnizacion, autoriza la OC
en el SIGES y traslada el expediente de pago a
Encargado (a) de Presupuesto.
Encargado (a) de Presupuesto recibe el expediente
de pago de vacaciones o indemnizacion y solicita el
CUR de compromiso en el SIGES, lo imprime, firma,
sella y lo traslada a Subdirector (a) de la UDAF.
Subdirector (a) de la UDAF recibe el CUR de
compromiso en estado solicitado, lo firma, sella y
aprueba en el SIGES y lo traslada a Encargado (a)
de Contabilidad.
Encargado (a) de Contabilidad recibe el CUR de
compromiso en estado aprobado, liquida la OC y lo
traslada a Director (a) de la UDAF.
Director de la UDAF recibe el CUR de compromiso
en estado aprobado y autoriza la liquidacion de la
OC y la traslada a Encargado (a) de Contabilidad.
Encargado (a) de Contabilidad recibe el CUR de
compromiso en estado aprobado y solicita el CUR
de devengado en el SIGES, lo imprime, firma y sella
y lo traslada a Director (a) de la UDAF.
Director (a) de la UDAF recibe el CUR de devengado
en estado solicitado, lo firma, sella, lo aprueba en el
SIGES y lo traslada a Subdirector (a) de la UDAF.
Subdirector (a) de la UDAF recibe el CUR de
devengado en estado aprobado y solicita el pago a
la Tesoreria Nacional a través del SICOIN lo
imprime, firma, sella y lo traslada a Director (a) de la
UDAF.
Director (a) de la UDAF recibe, firma y sella el CUR
de devengado en estado aprobado y lo devuelve a
Subdirector (a) de la UDAF.
Subdirector (a) de la UDAF recibe el CUR de
devengado en estado aprobado, envia correo
electronico a Direccion de Recursos Humanos,
informando que ya se ha solicitado el pago de la (s)
némina (s) para sus tramites correspondientes y
traslada el CUR a Encargado (a) de Contabilidad.
Encargado (a) de Contabilidad recibe el CUR vy lo
archiva.
Fin.

—Qx
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE VACACIONES O INDEMNIZACION

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

ENCARGARDO (A) DE CONTABILIDAD

SUBDIRECTOR (A) FINANCIERO
(A)

ENCARGADO (A) DE
PRESUPUESTO

DIRECTOR (A) DE LA UDAF

INICIO

Traslada expediante

Recibe expedients
de vacaciones o
indemnizacién y

indemnizacion

PASO 1

i —

verifica su cantenide

PASO 2
Rechaza y
dEVISIE Lo COMPLETO
PASO 22 J
1

REGISTRA la OC an al
SIGES y traslada el
expediente de vacaciones o
indemnizacion

PASO 21

Recibe el CUR de
compremiso an estado
aprebada. liquida la OC y 1o
wraslada

PASO S

|

Recibe ol axpediente de
‘acaciones o

bl trasiada

PASO 3 PASO 4

Recibe el CUR de
compremisc en estado
solicitado. lo firma. sella y
APRUEBA en ol SIGES y lo -
tralada

-t

PASO S

Recibe el expedients de |

v
'”f‘:’;’&"-'n":"‘él‘:‘:irson’:" compromiso en el SIGES, lo

vacaciones o indemnizacién
¥ SOLICITA ol CUR de

' Imprime, firma, sella y 1o

Racibe ol CUR de
compromiso en estado
aprobado y AUTORIZA |a

Recibe ¢l CUR de
compromiso en estado
aprobado y SOLICITA el
CUR de davengado en el
SIGES, lo imprime, firma y
sella y io trasiada

PASO 8

de la OC y la
traslada

PASO 7

Recibe el CUR de |
devengado en estado
saolicitado, lo firma, |

Recibe el CUR y lo archiva

Recibe &l CUR de devengado
en eslado aprobado,
SOLICITA EL PAGO a |a
Tesoreria Nacional a través

sella, lo APRUEBA en
el SIGES y lo traslada

PASCO @

del SICOIN lo imprime, firma,
sella y lo traslada

PASO 10

Recibe, firma y sella el
CUR de devengado an
estado aprobado y Lo

Recibe &l CUR de
devengado en estado
aprobado y envia correo

PASO 13

devuelve

PASO 11

electronico a Direccion de
RRHH ¥y lo traslada

PASO 12

|

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Numero

Encargado de Contabilidad

Planificacion

Coordinador de la Unidad de

Director de la Unidad de
Administracién Financiera

SPP-03-2018
02 de abril 2018

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Secretaria P

rivada de la Presidencia



GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE .

OUATEMALA

H BN BN N

I N

Il B . -

PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE TESORERIA

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado
por:

Manfield Enmanuel

Leonel Fernando

Licenciada Maria José

Nombre: Godinez Vasquez Reyes Sierra Morales Quezada
Puesto que Encargado de Coordinador de la D';e;fé?n?;slfra%?éiad
ocupa: Tesoreria Unidad de Planificacion Financiera -UDAF-

Fecha:
Marzo de 2018 Marzo de 2018 Marzo de 2018
gles Olerra
Eirma: 0F PLANIFICACION

ia Presidencla




Manual de Procedimientos CODIGO |MDP-UDAF-03-01

i ) ' EDICION 02

REVISION 01

GUATEMALA CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO

PAGINAS Pagina 1 de 3

Objetivo:
Definir las actividades del procedimiento para la Constitucion del Fondo Rotativo.
Acronimo:
FORMA FRO1 Documento de Constitucion/Ampliacion/Disminucion del FRI.
FRI Fondo Rotativo Institucional.
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas.
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.
SPP Secretaria Privada de la Presidencia.
TN Tesoreria Nacional.
UDAF Unidad de Administracion Financiera.

Proceso a cargo de:
Unidad de Administrativa Financiera -UDAF-

Responsable del Proceso:
Encargado(a) de Tesoreria, Director(a) de UDAF, Sub Secretario(a) Administrativo(a), TN del MINFIN.

Procedimiento:

Entrada del Proceso Descripcion del Procedimiento Salida del Proceso
Solicitud de 1. Encargado(a) de Tesoreria elabora oficio de solicitud | Depésito en cuenta
Constitucion del FRI de la Constitucién del FRI para el ejercicio fiscal | monetaria de la SPP.

vigente, dirigido a TN del MINFIN y traslada a
Director(a) de UDAF para firma.

2. Director(a) de UDAF recibe oficio de solicitud, revisa
que esté correcto y procede de la siguiente manera:
2.1. Si esta correcto, consigna firma y sello y traslada

a Encargado(a) de Tesoreria, continta al paso 3.
2.2. Si no esta correcto, devuelve a Encargado(a) de
Tesoreria para correcciones, regresa a paso 1.

3. Encargado(a) de Tesoreria recibe oficio de solicitud
frmado y traslada a Sub  Secretario(a)
Administrativo(a).

4. Sub Secretario(a) Administrativo recibe oficio de
solicitud y revisa que esté correcto, procediendo de la
siguiente manera:

4.1. Si esta correcto, consigna firma y sello, traslada
a Encargado(a) de Tesoreria, continta al paso 5.

4.2. Si no esta correcto, devuelve a Encargado(a) de
Tesoreria para correcciones, regresa a paso 1.

5. Encargado(a) de Tesoreria recibe oficio de solicitud
de FRI, elabora, solicita e imprime el FRO1 en SICOIN

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: Aprobado Acuerdo
Interno Nimero
T — Coordinador .d.e Ia. Unidad de Dlrec.to.r(a) df la L}mdad de SPP-OSv'2018
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9.

y junto al oficio de solicitud de FRI lo envia a TN del
MINFIN para su aprobacion.

TN del MINFIN realiza la gestion de aprobacion del
Fondo Rotativo Institucional para la Secretaria
Privada de la Presidencia y envia a ésta, fotocopia de
la Resolucién de Aprobacion.

Director(a) de UDAF revisa que el FRO1 se encuentra
solicitado en SICOIN, que la Resolucion de
Aprobacion corresponda y aprueba el FRO1 en
SICOIN.

Encargado(a) de Tesoreria verifica en la cuenta de
depdsitos monetarios de la SPP, que la TN haya
efectuado el acreditamiento.

Encargado(a) de Tesoreria archiva Resolucién, con
oficio de solicitud y FRO1.

10. Fin.
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CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO
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Objetivo:
Definir las actividades del procedimiento para la solicitud de la reposicion del Fondo Rotativo Institucional.
Acrénimo:
CUR Comprobante Unico de Registro.
FORMA FRO3 Documento de Rendicion de Fondo Rotativo.
FRI Fondo Rotativo Institucional.
GUATECOMPRAS | Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.
IVA Impuesto al Valor Agregado.
NPG Numero de Publicacién Guatecompras.
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.
SPP Secretaria Privada de la Presidencia.
UDAF Unidad de Administracion Financiera.

Proceso a cargo de:

Unidad de Administrativa Financiera -UDAF-

Responsable del Proceso:

Encargado(a) de Tesoreria, Subdirector(a) de UDAF, Director(a) de UDAF.

Procedimiento:

Entrada del Proceso

Descripcidon del Procedimiento

Salida del Proceso

Documentos pagados
con cheque.

Encargado(a) de Tesoreria tiene a la vista
documentos de soporte de gastos efectuados con
fondos del Fondo Rotativo Institucional (facturas,

recibos, formularios de viaticos al interior o exterior o

formularios de reconocimiento de gastos).

Encargado(a) de Tesoreria crea en SICOIN el FR03

con la informacién requerida, en estado de registrado.

Encargado(a) de Tesoreria imprime la forma FRO3 en

estado de registrado, revisa que esté correcta y

procede de la siguiente manera:

3.1. Si esta correcta, traslada forma FRO3 con
documentos de soporte a Director(a) de UDAF,
continua al paso 4.

3.2. Si no esta correcto, realiza las correcciones
necesarias, regresa al paso 3.

Director(a) de UDAF recibe los documentos de

soporte correspondan a los consignados en el FRO3,

procediendo de la siguiente manera:

Solicitud de pago del
reintegro del Fondo
Rotativo.
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Revisado por:

Revisado y Validado por:
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4.1. Si esta correcta, aprueba, consolida e imprime el
FRO3 en SICOIN, consigna firma y sello como
responsable de la aprobacién, contintua al paso
6.

42.Si no esta correcta, devuelve el FRO3 a
Encargado(a) de Tesoreria para correcciones,
regresa al paso 3.

Director(a) de UDAF imprime, consigna firma y sello

en CUR como responsable de su aprobacion vy

traslada a Subdirector(a) de UDAF, adjuntando el

FRO3 y documentos de soporte para solicitud de

reposicion en SICOIN.

Subdirector(a) de UDAF recibe CUR, FRO3 vy

documentos de soporte, solicitaa TN la reposicion del

Fondo Rotativo a través de SICOIN, consigna firma y

sello en CUR y traslada a Encargado(a) de Tesoreria.

Encargado(a) de Tesoreria recibpe CUR, FRO3 vy

documentos de soporte y archiva.

Una vez acreditados los fondos, el Encargado(a) de

Tesoreria solicita al banco, la nota de crédito de la

reposicion de fondos y archiva.

Fin.
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: Aprobado Acuerdo
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REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
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e w

EDICION 02

(GUATEMALA | LiQUIDACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

REVISION 01

PAGINAS Pagina 1 de 3

Objetivo:
Definir las actividades del procedimiento para la Liquidacién del Fondo Rotativo.
Acrénimo:
FORMA FRO1 Documento de Constitucion/Ampliacion/Disminucion del FRI
FRI Fondo Rotativo Institucional
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.
SPP Secretaria Privada de la Presidencia
TN Tesoreria Nacional
UDAF Unidad de Administracion Financiera.

Proceso a cargo de:
Unidad de Administrativa Financiera -UDAF-

Responsable del Proceso:
Encargado(a) de Tesoreria, Director(a) de UDAF, Despacho Superior.

Procedimiento:

Entrada del Proceso Descripcion del Procedimiento

Salida del Proceso

Integracion del FRI. 1. Encargado(a) de Tesoreria determina el saldo
disponible del FRI a devolver a TN, cotejado con el
saldo de la conciliacion bancaria y liquidaciones sin
reposicion.

2. Encargado(a) de Tesoreria emite cheque voucher por
el monto a devolver y traslada a Director(a) de UDAF
para firma.

3. Director(a) de UDAF recibe cheque voucher, revisa
que esté correcto, procediendo de la siguiente
manera:

3.1. Si esta correcto, firma y sella en voucher como
“Autorizado” y consigna primera firma en cheque,
continua al paso 4.

3.2. Si no esta correcto, devuelve cheque voucher a
Encargado(a) de Tesoreria, regresa al paso 2.

4. Encargado(a) de Tesoreria recibe cheque voucher
debidamente firmado y traslada a Despacho Superior
para que consigne segunda firma.

5. Despacho Superior recibe cheque voucher y revisa
que esté correcto, procediendo de la siguiente

Liquidacion del FRI.

manera:
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: Aprobado Acuerdo
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5.1. Si esta correcto, consigna segunda firma en
cheque y traslada a Encargado(a) de Tesoreria,
continua al paso 6.

5.2. Si no esta correcto, devuelve a Encargado(a) de
Tesoreria, regresa al paso 2.

6. Encargado(a) de Tesoreria recibe cheque voucher
debidamente firmado y elabora boleta de deposito a
la cuenta de TN y realiza el deposito.

7. Encargado(a) de Tesoreria ingresa a SICOIN y crea
la Rendicién/Rendicion Final FR0O3 con la boleta de
deposito, donde consta la devolucion del saldo del
DRI, imprime, firma y sella.

8. Encargado(a) de Tesoreria certifica fotocopia de la
boleta de depdésito monetario, elabora oficio dirigido a
Tesorero Nacional informando que se procedid a
realizar la liquidacion del FRI y se envia oficio y
fotocopia certificada del depésito realizado.

9. Fin.

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por: Aprobado Acuerdo

Interno Nimero

Encargado de Tesoreria
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Planificacion

Director(a) de la Unidad de

SPP-03-2018

Administracion Financiera 02 de abril 2018

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Secretaria Privada de la Presidencia




s— ] [— ] S— ] pas———_ ] ] 2

Manual de Procedimientos

CODIGO

MDP-UDAF-03-03

EDICION 02

LIQUIDACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

REVISION 01

PAGINAS

Pagina 3 de 3

Flujograma:

LIQUIDACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
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Objetivo:
Definir las actividades del Procedimiento para la Asignacion Inicial del Fondo de Caja Chica.
Acrénimos:
FRI Fondo Rotativo Institucional
SPP Secretaria Privada de la Presidencia
UDAF Unidad de Administracion Financiera

Proceso a cargo de:

Unidad de Administracion Financiera

Responsable del Proceso:

Encargado(a) de Caja Chica, Director(a) de UDAF, Encargado(a) de Tesoreria, Despacho Superior.

Procedimiento:

Entrada del Proceso

Descripcion del Procedimiento

Salida del Proceso

Solicitud de asignacion
del Fondo de Caja
Chica.

Encargado(a) de Caja Chica traslada por medio de
oficio la solicitud de la apertura del fondo de Caja
Chica con visto bueno de Director(a)
Administrativo(a) y nombramiento del responsable
de la caja chica, a Director(a) de la UDAF.
Director(a) de UDAF recibe el oficio vy
nombramiento, autoriza y traslada a Encargado(a)
de Tesoreria.
Encargado(a) de Tesoreria recibe el oficio y revisa
que esté correcto, procediendo de la siguiente
manera:
3.1Si esta correcto, emite cheque voucher,
consigna firma y sello como responsable de su
elaboracion en voucher y junto a oficio de
solicitud y nombramiento traslada a Director(a)
de UDAF, continua al paso 4.
3.2 Si no esta correcto, devuelve para correcciones
a Encargado(a) de Caja Chica, regresa al paso
1

Director(a) de UDAF recibe cheque voucher, oficio
de solicitud y nombramiento, revisa que estén
correctos, procediendo de |a siguiente manera:;

4.1 Si estan correctos, consigna primera firma en
cheque, firma de autorizado en voucher, y
devuelve documentos a Encargado(a) de
Tesoreria, continua al paso 5.

Cheque de asignacién
de caja chica.

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: Aprobado Acuerdo
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10.

eI

4.2 Si no esta correcto, devuelve para correcciones
a Encargado(a) de Tesoreria, regresa al paso 3.
Encargado(a) de Tesoreria recibe cheque voucher
con documentacién de soporte, traslada a

Despacho Superior.

Despacho Superior recibe cheque voucher y revisa

que esté correcto, procediendo de la siguiente

manera:

6.1 Si esta correcto, consigna segunda firma en
cheque y devuelve a Encargado(a) de
Tesoreria, contintia al paso 7.

6.2 Si no esta correcto, devuelve para correcciones
a Encargado(a) de Tesoreria, regresa al paso 3.

Encargado(a) de Tesoreria recibe cheque con

documentacion de soporte, elabora conjuntamente

con Encargado(a) de Caja Chica el acta de entrega
del fondo asignado para el manejo de Caja Chica,
procediendo a firmarla.

Encargado(a) de Tesoreria elabora vale de entrega

del fondo asignado para el manejo de Caja Chica, y

junto a cheque voucher, entrega a Encargado(a) de

Caja Chica, solicitando firma y sello en ambos

documentos.

Encargado(a) de Caja Chica recibe el cheque,

firma y sella vale y voucher y los devuelve a

Encargado(a) de Tesoreria.

Encargado(a) de Tesoreria archiva acta, vale y

voucher.

Fin.
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ASIGNACION DE CAJA CHICA
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. Manual de Procedimientos CODIGO |MDP-UDAF-03-05
AR EDICION 02
(GUATEMALA REEMBOLSO O LIQUIDACION DE CAJA CHICA REVISION o9
T A1 PAVADA D LR PAESTRNG PAGINAS Pagina 1 de 3
Objetivo:
Definir las actividades del Procedimiento para el Reembolso o Liquidacién de Caja Chica.
Acronimos:
DPI Documento Personal de Identificacion
FR-03 Rendicion de Fondo Rotativo
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SPP Secretaria Privada de |la Presidencia
UDAF Unidad de Administracion Financiera

Proceso a cargo de:

Unidad de Administraciéon Financiera

Responsable del Proceso:

Encargado(a) de Caja Chica, Encargado(a) de Tesoreria, Director(a) de UDAF, Despacho Superior.

Procedimiento:

Entrada del Proceso

Descripcion del Procedimiento

Salida del Proceso

Solicitud de reembolso | 1.
de Caja Chica.

Encargado(a) de Caja Chica traslada oficio de

solicitud de reembolso o liquidacién a Encargado(a)

de Tesoreria, adjuntando formulario de liquidacién

de caja chica y documentos de legitimo abono.

Encargado(a) de Tesoreria recibe el oficio,

formulario de liquidacion de caja chica vy

documentos de legitimo abono, revisa que estén

correctos, procediendo de la siguiente manera:

2.1 Si estan correctos, continta al paso 3.

22Si no estan correctos, devuelve para
correcciones, regresa al paso 1.

Encargado(a) de Tesoreria determina si en oficio

de Encargado(a) de Caja Chica solicita reembolso

o informa de Liquidacién Final, procediendo de la

siguiente manera:

3.1Si es solicitud de reembolso, emite cheque
voucher, consigna firma y sello como
responsable de su elaboracion en voucher,
continua al paso 5.

3.2 Si es liquidacion final: procede a liquidar el vale
de entrega del fondo asignado para el manejo
de Caja Chica, contintia al paso 4.

Encargado(a) de Tesoreria conjuntamente con

Encargado(a) de Caja Chica elabora acta donde se

Cheque de reembolso
de gastos de caja
chica.

Actualizado por: Revisado por: Validado por:
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—e PAGINAS | Pagina 2 de 3

10.

.

12

13.

haga constar el cierre del fondo asignado para el

manejo de Caja Chica y la archiva junto al oficio y

formulario de liquidacion de caja chica.

Encargado(a) de Tesoreria registra el cheque en el

registro auxiliar electrénico de bancos.

Encargado(a) de Tesoreria traslada cheque

voucher, solicitud de reembolso, liquidacion de caja

chica y documentos de legitimo abono a Director(a)
de UDAF.

Director(a) de UDAF recibe cheque voucher,

solicitud de reembolso, liquidacion de caja chica y

documentos de legitimo abono, revisa que estén

correctos, procediendo de |a siguiente manera:

7.1 Si estan correctos, consigna primera firma en
cheque y firma de autorizado en voucher, y
devuelve a Encargado(a) de Tesoreria, continua
al paso 8.

7.2Si no estan correctos, devuelve para
correcciones a Encargado(a) de Tesoreria,
regresa al paso 3.

Encargado(a) de Tesoreria recibe cheque voucher,

solicitud de reembolso, liquidacién de caja chica y

documentos de legitimo abono, y traslada a

Despacho Superior.

Despacho Superior recibe cheque voucher,

solicitud de reembolso, liquidacién de caja chica y

documentos de legitimo abono, y revisa que estén

correctos, procediendo de la siguiente manera:

9.1 Si estan correctos, consigna segunda firma en
cheque y devuelve a Encargado(a) de
Tesoreria, continta al paso 11.

9.2Si no estan correctos, devuelve para
correcciones a Encargado(a) de Tesoreria,
regresa al paso 3.

Encargado(a) de Tesoreria recibe cheque voucher,

solicitud de reembolso, liquidacion de caja chica y

documentos de legitimo abono, y hace entrega del

cheque a Encargado(a) de Caja Chica.

Encargado(a) de Caja Chica recibe cheque,

firmando de recibido en voucher.

Encargado(a) de Tesoreria archiva voucher,

solicitud de reembolso, liquidacién de caja chica y

documentos de legitimo abono.

Fin.

Actualizado por:

Revisado por: Validado por:

Aprobado Acuerdo
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Flujograma:
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Manual Procedimientos CODIGO |MDP-UDAF-03-06
et <Si b EDICION 02
G UATEMA LA PAGO POR MEDIO DE FONDO ROTATIVO REVISION 01
INSTITUCIONAL PAGINAS | Pagina1de3
Objetivo:
Definir las actividades del Procedimiento para el Pago por la Modalidad de Cheque de Fondo Rotativo
Institucional.
Acrénimos:
DPI Documento Personal de Identificacion
FR-03 Rendicién de Fondo Rotativo
NPG Numero de Publicacion de GUATECOMPRAS
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SPP Secretaria Privada de la Presidencia
UDAF Unidad de Administracién Financiera

Proceso a cargo de:

Unidad de Administracion Financiera

Responsable del Proceso:
Encargado(a) de Compras, Encargado(a) de Tesoreria, Director(a) de UDAF, Despacho Superior.

Procedimiento:

Entrada del Proceso

Descripcion del Procedimiento

Salida del Proceso

Expediente
gestion de pago.

para

Encargado(a) de Compras traslada expediente para
gestion de pago a Encargado(a) de Tesoreria.
Encargado(a) de Tesoreria recibe expediente para
gestion de pago, revisa que contenga pedido de
compras o servicios, factura (comercial o cambiaria),
recibo de caja (cuando corresponda), cotizacion
adjudicada, formulario 1H (cuando corresponda),
certificacion de inventarios (cuando corresponda),
impresion de NPG, dictamen técnico de informatica
(cuando corresponda), revisa que estén correctos y
procede de la siguiente manera:

2.4 Si estan correctos, elabora cheque voucher
y consigna firma y sello como responsable
de su elaboracion en voucher, continta al
paso 3.

2:2 Si no estan correctos, elabora Boleta de

Rechazo de Expedientes y devuelve a
Encargado(a) de Compras, regresa al paso
1

3. Encargado(a) de Tesoreria traslada cheque voucher

y expediente a Director(a) de UDAF.

Cheque.

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: Aprobado Acuerdo
Interno Nimero
Coordinador de la Unidad de | Director(a) de la Unidad de SPP-03-2018

Encargado de Tesoreria

Planificacion Administracion Financiera
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9.

Director(a) de UDAF recibe cheque voucher vy
expediente, revisa que estén correctos y procede de
la siguiente manera:

41 Si estan correctos, consigna primera firma
en cheque y firma de autorizado en voucher,
devuelve a Encargado(a) de Tesoreria,
contintia al paso 5.

4.2 Si no esta correcto, devuelve para
correcciones a Encargado(a) de Tesoreria,
regresa al paso 2.

Encargado(a) de Tesoreria recibe cheque voucher y

expediente y traslada a Despacho Superior.

Despacho Superior recibe cheque voucher y

expediente, revisa que estén correctos, y procede
de la siguiente manera:

6.1 Si estan correctos, consigna segunda firma
en cheque y devuelve a Encargado(a) de
Tesoreria, continta al paso 7.

6.2 Si no estd correcto, devuelve para
correcciones a Encargado(a) de Tesoreria,
regresa al paso 2.

Encargado(a) de Tesoreria recibe cheque vy

expediente y notifica via telefonica a beneficiario que
se presente a la SPP a recoger el cheque.

Encargado(a) de Tesoreria entrega cheque a

beneficiario, solicitando firma de recibido en

voucher.

Encargado(a) de Tesoreria recibe voucher de

cheque y archiva expediente y voucher.

10. Fin.
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Revisado por: Revisado y Validado por:
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Flujograma:

PAGO POR MEDIO DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
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_ Manual de Procedimientos CODIGO [MDP-UDAF-03-07
il EDICION 02

GUATEMALA ELABORACION DE LIBRO DE BANCOS Y REVISION 01
Objetivo:
Definir las actividades del Procedimiento para Elaboracién de Libro de Bancos y Conciliacién Bancaria.
Acrénimos:

CGC Contraloria General de Cuentas

FRI Fondo Rotativo Institucional

SPP Secretaria Privada de |la Presidencia

UDAF Unidad de Administracién Financiera

Proceso a cargo de:

Unidad de Administracion Financiera

Responsable del Proceso:

Encargado(a) de Tesoreria, Director(a) de UDAF.

Procedimiento:

Entrada del Proceso

Descripcion del Procedimiento

Salida del Proceso

Estado de cuenta y | 1.
Registro auxiliar de
libro de bancos

Encargado(a) de Tesoreria tiene a la vista la
informacion del registro auxiliar electronico de
bancos y estado de cuenta de la cuenta de
depositos monetarios de la SPP.

Encargado(a) de Tesoreria determina y detalla en
el registro auxiliar electrénico de bancos, los
cheques que se encuentran en circulacion.
Encargado(a) de Tesoreria concilia el saldo en
bancos con el saldo en libros y monto de cheques
en circulacioén, y traslada la informacion al Libro de
Bancos Autorizado por la CGC.

Encargado de Tesoreria imprime el Libro de
Bancos y conciliacion bancaria en las hojas
autorizadas por la CGC del Libro de Bancos y las
firma como responsable.

Encargado(a) de Tesoreria adjunta al Libro de
Bancos y conciliacién bancaria, fotocopias de los
vouchers emitidos durante el mes, estado de
cuenta de la cuenta de depositos monetarios de la
SPP y traslada a Director(a) de UDAF.

Director(a) de UDAF recibe el Libro de Bancos y
conciliacion bancaria, fotocopias de los vouchers
emitidos durante el mes, estado de cuenta de la
cuenta de depdsitos monetarios de la SPP y revisa
qgue la informacién consignada en el Libro de

Conciliacién Bancaria
y Libro de Bancos.

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Numero

Encargado de Tesoreria
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EDICION 02
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CONCILIACION BANCARIA PAGINAS Pagina 2 de 3

Bancos esté correcta, procediendo de la siguiente

manera:

6.1 Si esta correcta, consigna firma en el Libro de
Bancos y devuelve a Encargado(a) de
Tesoreria, continta al paso 7.

6.2 Si no esta correcto, devuelve para correcciones
a Encargado(a) de Tesoreria, regresa al paso 1.

7. Encargado(a) de Tesoreria recibe Libro de Bancos

y conciliacién bancaria firmada y archiva.

8. Fin.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
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Encargado de Tesoreria
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Flujograma:

ELABORACION DE LIBRO DE BANCOS Y CONCILIACION BANCARIA
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_ Manual de Procedimientos cODIGO MDP-UDAF-03-08
"'_ i EDICION 02
GGUATEMALA GESTION DE VIATICOS REVISION ki
s e PAGINAS | Pagina 1 de 4
Objetivo:

Definir las actividades del Procedimiento para la Entrega, Uso de Formularios y Pago de Viaticos en el

Interior y Exterior.

Acronimos:
CGC Contraloria General de Cuentas
FR-03 Rendicion de Fondo Rotativo
FRI Fondo Rotativo Institucional
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrado
SPP Secretaria Privada de |la Presidencia
UDAF Unidad de Administracion Financiera
V-A Viatico Anticipo
V-C Viatico Constancia
V-E Viatico Exterior
V-L Viatico Liquidacion

Proceso a cargo de:

Unidad de Administracion Financiera

Responsable del Proceso:
Jefe(a) Inmediato(a) Superior, Persona Nombrada, Encargado(a) de Tesoreria, Director(a) de UDAF, Sub
Secretario(a) Administrativo(a).

Procedimiento:

Entrada del Proceso

Descripcion del Procedimiento

Salida del Proceso

Solicitud de viaticos.

1. Jefe(a) Inmediato(a) Superior emite nombramiento
a la Persona.

2. Persona Nombrada se presenta a Tesoreria,
entrega nombramiento y solicita formularios de
viaticos.

3. Encargado(a) de Tesoreria recibe nombramiento,
registra el numero de formulario y el nombre de la
Persona Nombrada en el Libro de Control de
Formularios de Viaticos autorizado por la CGC vy
entrega Formularios de Viaticos a Persona
Nombrada.

4. Persona Nombrada recibe formularios de viaticos,
verifica que los formularios anotados en el libro de
control de viaticos correspondan a los recibidos y
consigna firma en libro.

Liguidacién
viaticos.

de

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:
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10.

11.

12.

Persona Nombrada completa el formulario V-A con
la totalidad de informacion requerida y presenta el
formulario V-A a Encargado(a) de Tesoreria.
Encargado(a) de Tesoreria recibe formulario V-A,
revisa que se haya completado correctamente, de
acuerdo al nombramiento, procediendo de la
siguiente manera:
6.1 Si esta correcto, elabora cheque voucher y
consigna firma y sello como responsable
de su elaboracion en voucher y traslada a
Director(a) de UDAF, continta al paso 8.
6.2 Si no esta correcto, anula formularios de
Viaticos y devuelve nombramiento a
Persona Nombrada, regresa al paso 2.
Director(a) de UDAF recibe cheque voucher con
formulario V-A y nombramiento, revisa que estén
correctos, procediendo de |a siguiente manera:

7 Si estan correctos, consigna primera firma
en cheque y firma de autorizado en
voucher, devuelve a Encargado(a) de
Tesoreria, continta al paso 9.

T2 Si no estd correcto, devuelve para
correcciones a Encargado(a) de Tesoreria,
regresa al paso 3.

Encargado(a) de Tesoreria recibe cheque voucher,

formulario V-A y nombramiento, traslada a

Despacho Superior para firma.

Despacho Superior recibe cheque voucher,
formulario V-A y nombramiento, revisa que estén
correctos, procediendo de la siguiente manera:

9.1 Si estan correctos, consigna segunda firma
en cheque y devuelve a Encargado(a) de
Tesoreria, continta al paso 11.

9.2 Si no esta correcto, devuelve para
correcciones a Encargado(a) de Tesoreria,
regresa al paso 3.

Encargado(a) de Tesoreria recibe cheque voucher,

formulario V-A y nombramiento, entrega cheque a

Persona Nombrada, solicitando firma de recibido

en voucher.

Encargado(a) de Tesoreria archiva temporalmente

Voucher, formulario V-A y nombramiento.

Persona Nombrada realiza la comision oficial y al
finalizarla completa el formulario V-L con la
totalidad de informacién requerida, adjuntando
informe de comisién, segun sea el caso, formulario
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V-C/V-E y cuando haya gastos no comprobados,
boleta de depdsitos monetarios a la cuenta de la
SPP.

13. Encargado(a) de Tesoreria recibe expediente de
liquidacién, adjunta formulario V-A, nombramiento y
voucher y verifica si existe complemento a favor de
la Persona Nombrada, procediendo de la siguiente
manera:

134 Si existe complemento, realiza el pago
por medio de cheque de FRI a Persona
Nombrada y archiva temporalmente expediente,
continva al paso 14.

13.2 Si no existe complemento, archiva
temporalmente expediente.
14. Fin.
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OBJETIVO:

Definir los puntos basicos de las actividades para el ingreso de bienes en el inventario por compra, traslado o
donacién de la Secretaria Privada de |a Presidencia.

ACRONIMOS:
SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada
UDAF: Unidad de Administracion Financiera

PROCESO A CARGO DE:
Unidad de Administracion Financiera UDAF.

RESPONSABLES DEL PROCESO:
Encargado (a) de Inventarios
Director(a) de la Unidad de Administracién Financiera UDAF.

Eofradq el Descripcion del Proceso Salida del Proceso
Proceso

Original de Encargado(a) de inventarios recibe factura original de compra del | Constancia de

factura de bien, o acta administrativa de traslado por donacién de bienes, | Ingreso al Inventario.

compra del bien.

revisa que la informacién de dichos documentos corresponda a los

bienes fisicos, registra en SICOIN el alta del bien en “Registro de

Bienes Inventario Fisico”.

Encargado(a) de inventarios traslada a Subdirector(a) de la UDAF,

el “Registro de Bienes Inventario Fisico” con el cédigo de inventario,

para su aprobacion en el SICOIN.

Subdirector(a) de la UDAF recibe y revisa registro segun datos de

factura y procede de la siguiente manera:

3.1.Si el registro de alta del bien en Registro de Bienes Inventario
Fisico se encuentra correcto, aprueba en SICOIN. Sigue paso
4.

3.2.Si el registro de alta del bien en Registro de Bienes Inventario
Fisico, se encuentra incorrecto lo devuelve a Encargado(a) de
Inventarios para correccion. Regresa a paso 1.

Subdirector(a) de UDAF, informa al Encargado(a) de Inventarios

gue realizd la aprobacion del alta de Activos Fijos en el SICOIN.

Encargado(a) de inventarios verifica la aprobacion de alta del bien

en Registro de Bienes Inventario Fisico en SICOIN, y registra en el

libro de inventarios autorizado por la CGC

Encargado(a) de inventarios elabora y coloca etiqueta al activo con

codigo de inventario asignado por el SICOIN, genera resguardo de

responsabilidad en SICOIN y con base a este, imprime tarjeta de

responsabilidad, traslada al Empleado(a) responsable para firma.

Empleado(a) responsable, recibe |a tarjeta de responsabilidad para

firma.

7.1.Si la tarjeta de responsabilidad se encuentra correcta, el
empleado(a) responsable firma y devuelve al Encargado(a) de
Inventarios. Sigue a paso 8.

7.2.Si la tarjeta de responsabilidad se encuentra incorrecta, el
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empleado(a) responsable, la devuelve al encargado(a) de
Inventarios para su correccion. Regresa a paso 6.

8. Encargado(a) de inventarios recibe tarjeta de responsabilidad
firmada, entrega fotocopia de la misma al empleado y archiva
original.

9. Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Encargado(a) de Inventarios

Subdirector(a) de UDAF

Empleado(a) Responsable

Recibe factura de compra © acta de
traslado por donacion, revisa registrag g

en SICOIN alta del bien.
Paso 1

x

Traslada a Subdirector(a) de la UDAF,
el registro de bienes inventario fisico
con el codigo de inventario, para su
aprobacién en el SICOIN.

Pasoc 2

Recibe y revisa registro segun datos
de factura, y procede de la siguiente

Verifica la aprobacién de alta del bien
en Registro de Bienes Inventario

manera:

Paso 3
No
Devuelve
Apro- para
bacion ’ correccion. [—
Paso 3.2

i

Si el registro de alta del bien en
Registro de Bienes Inventario Fisico
se& encuentra correcto aprueba en
SICOIN

paso 3.1

'

informa verbalmente al Encargado(a)
de Inv entarios que realizd la

Fisico en SICOIN, y registra en el librol g

de inventarios autorizado por la CGC
Paso §

¥

Elabora y coloca etiqueta al Activo
con codigo de inv entario asigando por
SICOIN, genera resguardo de

aprobacion del alta de Activos Fijos en
el SICOIN
Paso 4

responsabilidad y en base a este
imprime tarjeta

Pasoc €

para firma.

Recibe Tajeta de Responsabilidad

Paso 7

Devuelve No
para
correccién
Paso 7.2

encuentra correcta,

l

Recibe tarjeta de responsabilidad

firmada, entrega fcocopia de la

misma al empleado y archiv a original.
Paso B

responsable firma

Si la tarjeta de responsabilidad se

y devueve al
Encargado(a) de Inventarics
paso i |

el empleado(a)
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OBJETIVO:

Definir los puntos basicos de las actividades para la baja de bienes en el inventario por mal estado de la Secretaria
Privada de la Presidencia.

ACRONIMOS:
UDAF: Unidad de Administracién Financiera
MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.
SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada
CGC Contraloria General de Cuentas

PROCESO A CARGO DE:
Unidad de Administracion Financiera UDAF.

RESPONSABLES DEL PROCESO:
Encargada de Inventarios
Director(a) de la Unidad de Administracién Financiera UDAF.

Entrada del
Proceso

Descripcion del Proceso

Salida del
Proceso

Bienes en mal | 1.

estado

Encargado(a) de Inventarios identifica los bienes en mal estado,

separando aquellos que tengan componentes de metal, elabora

borrador de acta y elabora oficio donde se solicita la autorizacion a la

Maxima Autoridad para el tramite de baja de Activos y traslada a

Director(a) de UDAF, para visto bueno, y posterior envia al Despacho

Superior.

Director(a) de la UDAF, recibe, revisa oficio de solicitud de tramite de

baja, asi como el borrador del acta.

2.1.8i el borrador del acta y oficio estan correctos, Director(a) de la
UDAF firma oficio. Sigue a paso 3.

2.2.Si el borrador del acta y oficio estan incorrectos, Director(a) de la
UDAF devuelve al encargado(a) de Inventarios para realizar los
cambios requeridos. Regresa a paso 1

Encargado(a) de Inventarios recibe oficio de solicitud con el visto

bueno y autorizacion para que el acta se suscriba en el libro autorizado

por la CGC, elabora certificacién de la misma.

Encargado(a) de Inventarios traslada oficio de solicitud de tramite de

baja a Autoridad Superior para que autorice el tramite de baja,

adjuntando certificacion de acta.

Autoridad Superior recibe oficio de solicitud de baja para su

autorizacion.

5.1. Si la solicitud de baja esta correcta, Autoridad Superior aprueba
por medio de oficio. Sigue a paso 6.

5.2. Si el oficio de solicitud de baja esta incorrecto, Autoridad Superior
devuelve al encargado(a) de Inventarios para realizar los cambios
requeridos. Regresa a paso 4.

Autoridad Superior traslada oficio de autorizacion de baja al

Encargado(a) de Inventarios.

Encargado(a) de Inventarios recibe oficio de autorizacién de baja

Registro de Baja de
los Bienes.
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10.

Tl

12.

firmado, adjunta certificacion del acta y envia a la Direccion de Bienes
del Estado del MINFIN para que emita resolucion.

Director(a) de Bienes del Estado, del MINFIN, recibe y revisa los
documentos, emite resolucion y traslada a la Delegacion de la CGC, en
el MINFIN para que emita opinion.

Director(a) de UDAF, recibe resolucién de autorizacion de baja, y
traslada a encargado de inventarios para que en base a este
documento registre la baja en el libro de inventarios.

Encargado(a) de Inventarios, solicita en el médulo de inventario del
SICOIN, aprobacién la baja de activos a la Direccién de Contabilidad
del Estado del MINFIN.

Director(a) de Bienes del Estado del MINFIN recibe solicitud de
aprobacion de baja, revisa, analiza y procede a autorizar en SICOIN la
baja, con esta autorizacion los bienes se descargan del inventario dela
Secretaria.

Fin del proceso.

S
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Encargado de Inventarics

Director(a) de la -UDAF-

Autorida Superior

Direccién Bienes del Estado,

MINFIN

Elabora borrador de acta, y dicio|
de solicilud de autorizacion de

baja de Maxima Auridad con
Vo Bo de Directar(a) de UDAF,
Paso 1

Recibe y revisa dficio de solicitud|
de tramite de baja, asl como el
borrador del acta

Recibe ofcio de solicitud firmado
y con el Vo Bo. suscribe acta en

Paso 2
No !
Devusle
para
correcién
Pasoc 2.2
si

Si el borrador del acta y oficio
estan correctos, Director(a) de la
UDAF firma o cioy da visto bueno
al borrador del acta

paso 2.1

libra de inventarnios elabora
certificacién
Paso 3

Traslada oficio de solictud al
Autondad Superior para que

Recibe dicio de solicitud de baja
para su autorizacion

autonice el tramite de baja
Paso 4

E

Paso §

Devusis | No©
para

correcién

Paso 5.2

S
Si la solicilud de baja esta
carrecta, Autoridad Superior
aprueba por medio de oficio
paso 5.1

_v

Traslada oficio de autorizacion de
baja al Encargado(a) de

Recibe ofkio de aulorizacion de
baja firmado, adjunta certficacion
de acta, erwla a Direccion de

Inv entario

Paso &

Bienes del Estado del MINFIN
para que emita resolucion
Paso 7

Recibe resolucidn y traslada a
encargado de inventarios para que

Recibe y revisa los documentos,
emile resolucion y traslada a la
Delegacién de la CGC. en el
MINF IN para que emite opinion

Paso 8

en base a este documento registre j«&
ia baja en el libro de inventarics.
Paso 9

¥

Solicita en el médulo de invertariol
del SICQOIN, aprobacion la baja de|

acivos a en Direccion de|
Contabilidad del Estado del MINFIN
Paso 10

l

Recibe solicitud de baja, revisa
analiza y procede a autonzar en
SICOIN, con esta los bienes se
descargan del inventario

Paso 11

R YRS
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OBJETIVO:

Definir los puntos basicos de las actividades por egreso de bienes del inventario por perdida, faltante o extravio de
los activos fijos que componen el inventario de la Secretaria Privada de la Presidencia.

ACRONIMOS:
UDAF: Unidad de Administracion Financiera
MINFIN: Ministerio de Finanzas PUblicas.
SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada
PNC Policia Nacional Civil
CGC Contraloria General de Cuentas
MP Ministerio Publico

PROCESO A CARGO DE:

Unidad de Administracion Financiera UDAF

RESPONSABLES DEL PROCESO:

Encargado(a) de Inventarios

Director(a) de la Unidad de Administracion Financiera UDAF.

Entrada del Proceso

Descripcién del Proceso

Salida del
Proceso

Denuncia ante PNC vy
Ministerio Publico

Encargado(a) de Inventarios recibe y verifica la documentacion
de soporte ya sea por pérdida, faltante o extravio, adjunta
fotocopia de tarjeta de responsabilidad y certificacion de ingreso
al inventario, elabora oficio para remitir a la CGC donde solicita
resolucion de baja del inventario y traslada a Director(a) de
UDAF para firma.
Director(a) de la UDAF, recibe y revisa que el oficio y
documentos estén correctos y procede de |a siguiente manera:
2.1.Si la documentacién esta correcta, Director(a) de la UDAF
firma el oficio y lo trasiada a ia CGC. Sigue a paso 3.
2.2.Si el expediente esta incorrecto, devuelve al Encargado(a)
de Inventarios para correcciones. Vuelve a paso 1.
CGC, recibe expediente, gestiona y devuelve a Director(a) de
UDAF con resolucién de aprobacion de baja.
Director(a) de UDAF recibe resolucién de baja de la CGC, y
traslada a Encargado de Inventarios para su registro.
Encargado(a) de Inventarios recibe resolucién, realiza el registro
en el libro de Inventarios y solicita en el modulo de inventario del
SICOIN, aprobacién de la baja de activos a la Direccion de
Contabilidad del Estado del MINFIN.
Director(a) de Bienes del Estado del MINFIN recibe solicitud de
aprobacion de baja, revisa, analiza y procede a autorizar en
SICOIN la baja, con esta autorizacién los bienes se descargan
del inventario de la Secretaria.
Fin del Proceso.

Resolucion de
Autorizacion de
Baja de Bienes
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= PERDIDA, FALTANTE O EXTRAVIO” PAGINAS | Pagina 2 de 2

FLUJOGRAMA DE PROCESO

Direccioén de Contabilidad del

Estado del MINFAIN. Encargado de Inventarios

Director(a) de la -UDAF- Contraloria General de Cuentas

Verifica documentos, adjunta fotocopia
de tarjeta de responsabilided Yy

certficacion de inventario, elabora diicio
de solicitud de baja ala CGC.

Paso 1
4

A

Recibe y ravsa que el oficio y
documentos  estén correctos y
procede de la siguiente manera

Paso 2
Devuelve
fileeis No,
comeccitry Aprueba
Paso 2.2

Si

Si el expediente esta completo, flrmJ
oficioy lotrasladaa la CGC

paso 2.1

Gestiona y devuelve a Director(a) d
UDAF con resolucidn de aprobacion
de baja

Paso 3
Recibe resolucién de baja de la CGC.,
y traslada a Encargado de Inventarios| g
para su registro P
Paso 4
A
Recibe resolucién, realiza el registro
en el libro y solicita en el médulo de
inventario del SICOIN, aprobacién de
la baja de activos a la Direccion de
Contabilidad del Estado del MINFIN
Paso §
Recibe solicitud de aprobacion de baja, revisa,
analiza y procede a autorizar en SICOIN la
baja, con esla autorizacion los bienes se
descargan del inventario de |a Secretaria.
Paso &
FIN
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: | Aprobado Acuerdo
Interno Nimero:
Encargado de Inventarios | Co°rdinador delaUnidadde | Director(a) de la Unidad de SPP-03-2018
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CODIGO |MDP-UDAF-04-04
- - . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS =DICION 0
G UATLMH A | “INGRESO DE BIENES FUNGIBLES POR COMPRA AL REVISION 01
o= INVENTARIO” PAGINAS | Pagina 1 de 2
OBJETIVO:

Definir los puntos basicos de las actividades para el ingreso de bienes fungibles en el inventario por compra de la

Secretaria Privada de la Presidencia.

ACRONIMOS:

UDAF: Unidad de Administracién Financiera

BIENES FUNGIBLES Son aquellos que tienen una vida util menor a un afo

LIBRO DE BIENES | Es utilizado para registrar cronolégicamente los ingresos y egresos de los bienes

FUNGIBLES: fungibles de acuerdo a la documentacion de soporte.

Son documentos autorizados por la Contraloria General de Cuentas —CGC- y sirven
TARJETA DE | para determinar la responsabilidad por los bienes fungibles que el servidor publico o
RESPONSABILIDAD empleado tiene cargado o en uso se detallan los bienes con las mismas caracteristicas
DE BIENES | descritas en los documentos de soporte.
FUNGIBLES:

PROCESO A CARGO DE:
Unidad de Administracion Financiera UDAF.

RESPONSABLES DEL PROCESO:
Encargado (a) de Inventarios
Director(a) de la Unidad de Administracion Financiera UDAF.

Entrada del Proceso Descripcion del Proceso Salida del Proceso
Fotocopia de la factura | 1. Encargado(a) de inventarios recibe factura original de | Tarjeta de
de compra del bien. compra revisa y registra el bien en el libro de Bienes | Responsabilidad de

Fungibles con las caracteristicas del documento de cada | Bienes Fungibles
uno. firmada.
2. Encargado(a) de inventarios elabora tarjeta de
responsabilidad de Bienes Fungibles y traslada al
Empleado(a) responsable a quien se entregara el bien.
3. Empleado(a) responsable, recibe la tarjeta de
responsabilidad para firma.
3.1.Si la tarjeta de responsabilidad se encuentra correcta, el
empleado(a) responsable firma y devuelve al
encargado(a) de inventarios.
3.2.Si |a tarjeta de responsabilidad se encuentra incorrecta,
el empleado(a) responsable, la devuelve al
encargado(a) de Inventarios para su correccion.
Regresa a paso 2
4. Encargado(a) de inventarios recibe tarjeta de
responsabilidad firmada, entrega fotocopia de la misma al
empleado y archiva original.
5. Fin del proceso.
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: | Aprobado Acuerdo
Interno Nimero
Encargado de Inventarios |  Coordinador de la Unidad de | Director(a) de la Unidad de SPP-03-2018
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CODIGO |[MDP-UDAF-04-04
- > . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDICION 02
GUATEMALA. | “INGRESO DE BIENES FUNGIBLES POR COMPRA AL | REVISION 01
- INVENTARIO” PAGINAS | Pagina 2 de 2
FLUJOGRAMA DE PROCESO
Encargado(a) de Inventarios Empleado(a) Responsable
Recibe copia de factura de compra,
revisa, registra alta en el libro de Bienes
Fungibles
Paso 1
v
Elabora tarjeta de responsabilidad de
Bienes Fungibles y traslada al
Empleado(a) responsable a quien se
entregara el bien
Paso 2
' Recibe Tajeta de Responsabilidad
para firma.
Paso 3
Devuelve
para'
correccion.
Paso 3.2
Si se encuentra correcta, el
empleado(a) responsable firma vy
devuehe al encargado(a) de
inv entarios
paso 3.1
Recibe la Tarjeta de Responsabilidad
del empleado(a) responsable firmada,
entrega fotocopia de la msma vy
archiv a.
Paso 4
Fin
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: | Aprobado Acuerdo

Interno Numero

Encargado de Inventarios

Planificacion

Coordinador de la Unidad de

Director(a) de la Unidad de

SPP-03-2018

Administracion Financiera 02 de abril 2018

Prohibida la reproduccién total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Secretaria Privar

adela

B



