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GUIA DE PROCEDIMIENTO

ASIGNACION DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE PARA LAS OFICINAS
INSTITUCIONALES DEL INAB

GP-DAF.ADM-01

Pertenece al proceso: Control

de Vehiculos y Combustibles

Procedimiento Previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Solicitud de cuota asignada de combustible

Solicitud de combustible para gestiones administrativas

Solicitud y entrega de vehiculos y combustible para comisiones regiones y subregiones
Solicitud y entrega de vehiculos y combustible para comisiones planta central
Solicitud de combustible casos especiales

Direccién:

Direccion Administrativa y Financiera
Departamento:

Administrativo

Seccion:

No aplica
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BEuvatemala

Asignacion de cupones de combustible para las
Oficinas Institucionales del INAB

GP-DAF.ADM-01

Version 1, Marzo ‘15

PASO ACTIVIDAD
1 El Jefe del Departamento Financiero realiza la programacién semestral de las
) reuniones mensuales para tratar asuntos Financieros, Administrativos y de
Programar fechas de
. Recursos Humanos, en la que deben estar presentes los Delegados
reuniones . .
Administrativos.
El Jefe Administrativo entrega a la Secretaria Administrativa, los cupones de
2. combustible que corresponden a las cuotas asignadas, con base a proyeccién

Desembolsar cupones

anual; en situaciones especiales segun los lineamientos indicados por
Gerencia.

3.
Preparar los paquetes
qgue contienen los

La Secretaria Administrativa prepara los paquetes que contienen los
cupones de combustible correspondientes de las cuotas asignadas, con base

cupones de a proyeccion anual aprobada por Gerencia.
combustible
Los Delegados Administrativos con base a la programaciéon semestral, se
4. presentan a oficinas centrales en la fecha programada de cada mes. En caso

Presentarse a reunién

el Delegado Administrativo no pueda presentarse, el Director de la Oficina
Institucional del INAB correspondiente, podra nombrar un representante.

5.

Entregar cupones de
combustible a
Delegados
Administrativos

El Jefe del Departamento Administrativo/Secretaria Administrativa procede
a entregar los cupones de combustible a los Delegados Administrativos.

Los Delegados Administrativos verifican que la cantidad de cupones que

6. reciben es la que se indica en el borrador del acta. Si todo estd en orden y la

Verificar cupones de | informacidn presentada en el acta es la correcta, la Secretaria Administrativa

combustible imprime el acta, de lo contrario, realiza las correcciones que correspondan e
imprime el acta y firman.

La Secretaria Administrativa archiva copia firmada de los cupones
7. entregados con el acta original y registra en libro autorizado por la
Archivar Contraloria General de Cuentas, la totalidad de los cupones entregados al

Delegado Administrativo.

8. El Delegado Administrativo, registra en el libro de control de combustible

Registro en Libro de
control de combustible

autorizado por la Contraloria General de Cuentas, la totalidad de los cupones
entregados por parte del Departamento Administrativo.
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Asignacion de cupones de combustible para las
Oficinas Institucionales del INAB

GP-DAF.ADM-01

Version 1, Marzo ‘15

PASO ACTIVIDAD
S El Delegado Administrativo responsable del abastecimiento de combustible
Entrega de

combustible a las
oficinas institucionales
del INAB
correspondiente

de las Oficinas Institucionales del INAB a su cargo, procede a entregar la
cuota asignada dejando constancia en Libro de Conocimientos autorizado por
la CGC y procede a realizar la rebaja correspondiente en el Libro de Control
de Combustible a su cargo

10.

Registro en Libro de
control de combustible
de la Oficina
Institucional del INAB
correspondiente

El encargado de combustible, registra en el Libro de control de combustible
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, la totalidad de los cupones
entregados por parte del Delegado Administrativo.

Definiciones:

e Encargado de combustible: Es la persona que tiene a cargo la administracion de los cupones
y/o vales de combustible (Delegado Administrativo, Secretaria Subregional, Secretaria

Administrativa).

NOTA:

1 Si un Delegado Administrativo cuenta con disponibilidad de al menos una cuota de asignacion
mensual de cupones de combustible para desarrollar las actividades de la oficina institucional, no
se le entregara la asignacion de cuota de combustible correspondiente.

2. El Delegado Administrativo que no presente la liquidacion en las fechas establecidas, no se le

entregara la asignacion de cuota de combustible mensual correspondiente; quien incumpla con

esta disposicion se le aplicaran las medidas disciplinarias pertinentes.

3. Este procedimiento aplica Unicamente a las oficinas institucionales que utilizan cupones de

combustible.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE CUOTA ASIGNADA DE
COMBUSTIBLE

MP-DAF.ADM-01

Pertenece al proceso:

Control de Vehiculos y Combustibles

Procedimiento Previo:

Asignacion de cupones de combustible para las oficinas institucionales
Procedimiento posterior:

Liquidacion de cupones de combustible de oficinas institucionales

Direccién:

Direccion Administrativa y Financiera
Departamento:

Administrativo

Seccidn:

No aplica
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Solicitud de cuota asignada
de combustible

] \

T

G uvatoemaliLa

MP-DAF.ADM-01

Versién 1, Junio ‘15

Leyes, normativas, reglamentos:
Reglamento Interno para Administracion y Control de Combustible por medio de Cupones del
Instituto Nacional de Bosques -INAB-
Normativo para el uso de bienes patrimoniales del INAB

Puestos Responsables
Gerente
Subgerente
Directores
Asesor Juridico
Auditor Interno
Jefes de Departamento
Jefes de Unidad
Jefes de Programa

Formularios a Utilizar
FR-DAF.ADM-01 Formulario de Solicitud de Combustible Cuota Asignada

Otros documentos
No aplica
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Solicitud de cuota asignada
de combustible

MP-DAF.ADM-01

Versién 1, Junio ‘15

ASPECTOS GENERALES

1. El presente procedimiento aplica para los puestos que cuentan con cuota semanal, los cuales se
indican en el Articulo 7, literal a) del Reglamento Interno para Administracion y Control de
Combustible por medio de Cupones del Instituto Nacional de Bosques —INAB-.

2. Los colaboradores que se desempefien en los puestos mencionados en la literal anterior deben
justificar el consumo diario de combustible en el vehiculo de la institucion, respaldando el

mismo en la bitdcora correspondiente, quien incumpla con esta disposicidn se le aplicaran las
medidas disciplinarias pertinentes.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Control de Vehiculos y Combustibles
Procedimiento: Solicitud de cuota asignada de combustible

SOLICITANTE ENCARGADO DECOMBUSTIBLE

b

1.
Llena la seccién | del formulario de
Solicitud de combustible

2.
Recibe formulario

¥

b J

38
Asigna cupones de combustible

b J

4.
Registrar movimiento en el libro de
control respectivo y bitacora

k. J

5.
Recibe cupones de combustible

6.
Archiva

"f
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Solicitud de cuota asignada
de combustible

\ inab

Buateumaltaly

MP-DAF.ADM-01

Versién 1, Junio ‘15

PASO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.
Llena seccion | del formulario
de solicitud de combustible

El solicitante para recibir la  cuota
semanal de combustible para los puestos
que establece la literal a) del articulo 7
del Reglamento Interno Para
Administracion y Control de Combustible
por Medio de Cupones del Instituto
Nacional de Bosques -—INAB-, debe
ingresar los datos correspondientes en la
seccion | del Formulario Solicitud de
Combustible Cuota Asignada. Luego
entrega dicho formulario al encargado de
combustible para su tramite respectivo.

Solicitante

2.
Recibe formulario

El encargado de combustible recibe el
Formulario Solicitud de Combustible
Cuota Asignada y bitdcora del vehiculo
gue va a ser utilizado.

Encargado de combustible

El encargado de combustible asigna los
cupones de combustible, reproduce copia

3. .
Asigna cupones de de IOS cupones a5|gna_dos y cgmpleta la Encargado de combustible
combustible Seccioén Il del Formulario de Solicitud de
Combustible Cuota Asignada, con las
firmas respectivas.
El encargado de combustible registra la
4. totalidad de los cupones entregados, en

Registra movimiento en libro
de control respectivo y
bitacora

el Libro de Control de Combustibles
autorizado por la Contraloria General de
Cuentas y entrega los cupones con la
bitdcora al solicitante.

Encargado de combustible

Copia Controlada 3.AG092.2015
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BEuvatemala

Solicitud de cuota asignada
de combustible

MP-DAF.ADM-01

Versién 1, Junio ‘15

El solicitante recibe los cupones de
combustible que le fueron asignados,
verifica que la cantidad de cupones que

5. recibe es la que se indica en la Seccion Il
Recibe cupones de del Formulario Solicitud de Combustible Solicitante
combustible Cuota Asignada el cual firma, registra
informacién en bitacora, reproduce copia
de la misma y la entrega al encargado de
combustible.
El Encargado de combustible archiva ,
6. . . - Encargado de combustible
. solicitud, copia firmada de los cupones
Archiva

asignados y copia de bitacora.
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Formulario de Solicitud de Combustible

Cuota Asignada
FR-DAF.ADM-01 Correlativo:

SECCION | - SOLICITUD DE CUOTA SEMANAL

Nombre: Fecha:
Direccion/Regién/Unidad: Departamento/Subregion:
Puesto:
No. Licencia:
Tipo: Fecha de Vencimiento: __ Vehiculo marca:
Modelo:___No. Inventario: Placa:

Por este medio solicito se me asigne combustible seguin se establece en el articulo 7, inciso a) Asignacion Semanal,
del Reglamento Interno Para Administracion y Control de Combustible por Medio de Cupones del Instituto
Nacional de Bosques -INAB-

Firma y Sello del solicitante

SECCION Il - DATOS PARA LA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

Se autoriza la asignacidén de cupones/vales de combustible, por un monto de Q. ,
equivalente a la cuota semanal paralacategoria [ 1 [ 1 [ m [ v |
Detalle de Dupones Dvales entregados
Denominacién Correlativo Cantidad Monto

Q.100.00 del al Q.

Q.50.00 del al Q.

del al Q.

Vale 1 Q.

Total
Nombre y cargo de quién realiza la asignacién de Firmay Sello

los cupones de combustible

Nombre y Cargo de Quién Recibe los Cupones Firmay Sello

l1del
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-01
ENTREGA DE MOTOCICLETA

Fecha: Hora: Marca: Color:
Nombre de quien entrega:
Nombre de quien recibe:

No. de placa:

Fecha de salida:

De acuerdo a la solicitud numero:

| Pintura rayada |\.ﬂ]

| Golpes [ o |
174 12 34
F
COMBUSTIBLE
SALIDA
14 12 314
F
COMBUSTIBLE
o o o ENTRADA
| o j o j o
T a5 o 3
a = 2 = 2 = Kil o d lid
|:| I:lLuz |:| Dclaxon {bocina) |:| I:lMoto limpia I Ometraje € salida
|:| DPidevfas |:| DRetrovisores |:| |:|Veh|‘culo limpio
|:| I:lPIacas |:| |:|Tapcn de gas |:| DAutentica de tarjeta de circulacién Kilometraje de entrada
|:| I:lLuz de freno |:| |:|Bater|‘a |:| DCalcomanl‘a
|:| |:|Otros
Observaciones:

Nombre vy firma de quien entrega (salida)

Nombre vy firma de quien recibe (salida)
De conformidad con la informacion establecida en este formulario se procede a la entrega de la motocicleta solicitada
haciendo la consideracién que la misma es propiedad del INAB y que la responsabilidad serd de la persona que la

recibe, durante el tiempo que dure lacomisién.

DEVOLUCION DE MOTOCICLETA

Fecha:

Nombre vy firma de quien entrega (entrada)

Nombre y firma de quien recibe (entrada)
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-01

Observaciones generales:
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-02

{inab )

SuesiLemeln

ENTREGA DEL VEHICULO
Fecha: Hora: Marca: Color:
Nombre de quien entrega:
Nombre de quien recibe:
Fecha de salida: No. de placa:
De acuerdo a la solicitud nimero:
" = " ) —1\ | Pintura rayada | \-"\]
‘.‘4 — 7‘5‘ A ' | - ,“l ;/‘ "
4 ; il s G A O — —— — A -
e - O -
& —/ H A (=T 3) i’ | , .,?——.,j.l | Cristales Rotos | S |
‘ UAN) T —— ] Y 1\
| =4 -l ' ‘\1 B \¢ At j 18 “
] ‘ - \UJ — 'f | Golpes | e |
|
g o g o g o 174 12 314
2 = 2 = g = r ;
o = o = o = COMBUSTIBLE
|:| |:|Luces |:| DRadio (funciona) D DCables para pasar corriente SALIDA
|:| Dpidevias |:| DBocina (funciona) D DLIanta de repuesto
|:| |:|Luces de emergencia |:| DAntena D DTapon de gas
172 34
|:| |:|Luz de freno |:| DRE'O] D DAlfombras E " F
|:| |:|Luz de reversa |:| D\fidrios eléctricos D DEstuche de herramientas COEJ'NBTURSAEXLE

|:| |:|Luz interiar
|:| DLimpiabrisas
|:| Dclaxon (bocina)
|:| DRetrovisores
|:| DEncendedor

|:| DAire acondicionado
|:| DBaterl‘a

|:| DTricket

|:| DLIave de chuchos
|:| DExtinguidor

D D\Jehiculo limpio

D DAutentica de tarjeta de circulacion

D DCalcomanl‘a

D DDocumento{s} de seguro

D DDtros

Kilometraje de salida

Kilometraje de entrada

Observaciones:

Nombre vy firma de quien recibe (salida) Nombre vy firma de quien entrega (salida)

De conformidad con la informacion establecida en este formulario se procede a la entrega del vehiculo solicitado
haciendo la consideracidon que el mismo es propiedad del INAB y que la responsabilidad sera de la persona que lo

recibe, durante el tiempo que dure lacomisién.

DEVOLUCION DEL VEHICULO

Fecha:

Nombre y firma de quien recibe (entrada) Nombre vy firma de quien entrega (entrada)
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-02

Observaciones generales:
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-03

ENTREGA DEL VEHICULO
Fecha: Hora: Marca: Color:
Nombre de quien entrega:
Nombre de quien recibe:
Fecha de salida: No. de placa:
De acuerdo a la solicitud niumero:
— 1% ’/ ‘\ //A_‘.-_—.'\l. | Pinturarayada |\ |
()| ) [ \\ /1 | | N
1=\ —~1 T =) r—~ | | N ristales Rotos
B AW A a—aa B A BRITAS
o el )L’ e — | {u e}
| = \Y} Ny \J f———\)
1,; U < || [ e "/ | Golpes | o |
g = % = % = 14 w2 34 .
3 = 3 = 3 = Y CoMBUSTIBLE
|:| DLuces |:| Dﬁadio {funciona) D DCables para pasar corriente SALIDA

|:| DPidevfas

|:| DLuces de emergencia
|:| DLuz de freno

|:| DLuz de reversa

|:| DLuz interior

|:| DLimpiabrisas

|:| Dclaxon (bocina)

|:| Dﬁetrovisores

|:| DEncendedor

|:| DBocina (funciona)
|:| Dﬁntena

|:| DReIOj

|:| DVidrios electricos
|:| DAire acondicionado
|:| DBaterfa

|:| DTricket

|:| DLIave de chuchos
|:| DExtinguidor

D DLIanta de repuesto
D DTapon de gas
D DAlfombras

D DEstuche de herramientas

D DVehl‘culo limpio

14 172 34

COMBUSTIBLE
ENTRADA

D DAutentica de tarjeta de circulacion

Kilometraje de salida

D DCalcomanl‘a

D DDocumento{s} de seguro

Kilometraje de entrada

D DDtros

Observaciones:

Nombre vy firma de quien recibe (salida) Nombre vy firma de quien entrega (salida)

De conformidad con la informacion establecida en este formulario se procede a la entrega del vehiculo solicitado
haciendo la consideracidon que el mismo es propiedad del INAB y que la responsabilidad sera de la persona que lo
recibe, durante el tiempo que dure lacomision.

DEVOLUCION DEL VEHICULO

Fecha:

Nombre vy firma de quien recibe (entrada) Nombre vy firma de quien entrega (entrada)
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-03

Observaciones generales:
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-04

ENTREGA DEL VEHICULO
Fecha: Hora: Marca: Color:
Nombre de quien entrega:
Nombre de quien recibe:
Fecha de salida: No. de placa:

De acuerdo a la solicitud numero:

| Pinturarayada | %A |

[ Cristales Rotos | % |

| Golpes [ o |
E EL \

o o o COMBUSTIBLE
R 3z S = SALIDA
I:l I:lLuces I:l I:lRadio (funciona) I:l l:lCabIes para pasar corriente e oo
|:| DPidevias |:| |:|Bocina {funciona) |:| |:|Llanta de repuesto ; 'f::}-'a- " 31-4"‘,&\'“‘-.

Luces de emergencia Antena Tapon de gas EL \F
L] LI ] L] COMBUSTIBLE
I:l l:lLuz de freno I:l DRElUI I:l I:lAIfombras ENTRADA
|:| |:|Luz de reversa I:l |:|Vidrios eléctricos |:| |:|Estuche de herramientas
|:| |:|Luz interior I:l |:|Aire acondicionado |:| DVehl‘culo limpio Kilometraje de salida
I:l I:lLimpiabrisas I:l I:lBaterfa I:l l:lAutentica de tarjeta de circulacion
|:| Dclaxon {bocina) I:l |:|Tricket |:| DCalcomanl‘a Kilometraie de entrada
|:| I:IRetrcvisores I:l |:|Llave de chuchos |:| I:I[]ocumentc{s} de seguro )
|:| I:IEncendedor I:l |:|E><tinguidor |:| I:IOtros

Observaciones:

Nombre vy firma de quien recibe (salida) Nombre vy firma de quien entrega (salida)

De conformidad con la informacion establecida en este formulario se procede a la entrega del vehiculo solicitado
haciendo la consideracidon que el mismo es propiedad del INAB y que la responsabilidad sera de la persona que lo

recibe, durante el tiempo que dure lacomision.

DEVOLUCION DEL VEHICULO

Fecha:

Nombre vy firma de quien recibe (entrada) Nombre vy firma de quien entrega (entrada)
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-04

Observaciones generales:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE PARA
GESTIONES ADMINISTRATIVAS DE
OFICINAS CENTRALES DEL INAB

MP-DAF.ADM-02

Pertenece al proceso:

Control de Vehiculos y Combustibles

Procedimiento Previo:

Asignacion de cupones de combustible para las oficinas institucionales
Procedimiento posterior:

Liquidacion de cupones de combustible de oficinas institucionales

Direccién:

Direccion Administrativa y Financiera
Departamento:

Administrativo

Seccidn:
No aplica
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Solicitud de combustible para gestiones
administrativas de oficinas centrales

] \

T

G uvatoemaliLa

MP-DAF.ADM-02

Version 1, Marzo ‘15

Leyes, normativas, reglamentos:

Reglamento Interno para Administracion y Control de Combustible por medio de Cupones del
Instituto Nacional de Bosques -INAB-

Normativo para el uso de bienes patrimoniales del INAB

Puestos Responsables
Jefe del Departamento Administrativo
Encargado de combustible
Colaborador

Formularios a Utilizar
FR-DAF.ADM-02 Formulario de Solicitud de Combustible Gestiones Administrativas

Otros documentos
Ninguno
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Solicitud de combustible para gestiones
administrativas de oficinas centrales

MP-DAF.ADM-02

Version 1, Marzo ‘15

ASPECTOS GENERALES

1. Gestiones Administrativas: son los tramites que se realicen dentro del casco urbano en donde se
encuentre la oficina institucional.

2. Los colaboradores que desempefian Gestiones Administrativas deben justificar el consumo
diario de combustible en el vehiculo de la institucién, respaldando el mismo en la bitacora

correspondiente, quien incumpla con esta disposicion se le aplicaran las medidas disciplinarias
pertinentes.

Copia Controlada 3.AG092.2015
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Control de Vehiculos y Combustibles

Procedimiento: Solicitud de combustible para gestiones administrativas de Oficinas Centrales del INAB

SOLICITANTE

ENCARGADO DECOMBUSTIBLE

L
( INICIO
N

k

i,
Llena seccién | del formulario de solicitud
de combustible

Y

2.
Recibe formulario de solicitud de
combustible

k4

3.
Asigna cupones de combustible

ki

b

5.
Recibe cupones de combustible

4.
Registra movimiento

6.
Archiva

Pagina 3 de 4
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\ inab |

Solicitud de

combustible para gestiones administrativas

de oficinas centrales

BEuvatemala

MP-DAF_.ADM-02

Version 1, Marzo ‘15

ACTIVIDAD RESPONSABLE
El solicitante debe ingresar los datos
1 correspondientes en la seccion | del
e . Formulario Solicitud de Combustible .
Llena seccion | del formulario Solicitante

de solicitud de combustible

Gestiones Administrativas. Luego entrega
dicho formulario al encargado de
combustible para su tramite respectivo.

2.
Recibe formulario de solicitud
de combustible

El encargado de combustible recibe el
Formulario Solicitud de Combustible
Gestiones Administrativas y bitacora del
vehiculo que va a ser utilizado.

Encargado de combustible

3.
Asigna cupones de
combustible

El encargado de combustible asigna los
cupones de combustible, reproduce copia
de los cupones asignados y completa la
Seccidn Il del Formulario de Solicitud de
Combustible Gestiones Administrativas
con las firmas respectivas.

Encargado de combustible

4,
Registra movimiento en libro
de control respectivo y
bitacora

El encargado de combustible registra la
totalidad de los cupones entregados, en
el libro de control de combustibles
autorizado por la Contraloria General de
Cuentas y entrega los cupones con la
bitdcora al solicitante.

Encargado de combustible

5.
Recibe cupones de
combustible

El solicitante recibe los cupones de
combustible que le fueron asignados,
verifica que la cantidad de cupones que
recibe es la que se indica en la Seccién Il
del Formulario Solicitud de Combustible
Gestiones Administrativas el cual firma,
registra  informacién en  bitacora,
reproduce copia de la misma vy la entrega
al encargado de combustible.

Solicitante

6.
Archiva

El encargado de combustible archiva
solicitud, copia firmada de los cupones
asignados y copia de bitacora.

Encargado de combustible

Copia Controlada 3.AG092.2015
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Formulario de Solicitud de Combustible
Gestiones Administrativas

FR-DAF.ADM-02 Correlativo:
SECCION I - SOLICITUD DE CUOTA SEMANAL
Nombre: Fecha:
Direccion/Region:
Departamento/Subregion:
Puesto:
No. Licencia: Tipo: Fecha de Vencimiento:
Semana del: al Vehiculo marca:
Placa: Modelo: No. Inventario:

Firma y Sello del solicitante

SECCION II - AUTORIZACION DE CUOTA SEMANAL

Se autoriza la asignacién de cupones/vales de combustible, por un monto de Q.

equivalente a la cuota semanal.

Detalle de Dupones Dvales entregados

Denominacién Correlativo Cantidad Monto
Q.100.00 del al Q.
Q.50.00 del al Q.
del al Q.
Vale 1 Q.
Total
Nombre y cargo de quién autoriza la asignacion de Firmay Sello

los cupones/vales de combustible

Nombre y Cargo de Quién Recibe los Cupones/vales Firma de Recibido

OBSERVACIONES:

l1del
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-01
ENTREGA DE MOTOCICLETA

Fecha: Hora: Marca: Color:
Nombre de quien entrega:
Nombre de quien recibe:

No. de placa:

Fecha de salida:

De acuerdo a la solicitud numero:

| Pintura rayada |\.ﬂ]

| Golpes [ o |
174 12 34
F
COMBUSTIBLE
SALIDA
14 12 314
F
COMBUSTIBLE
o o o ENTRADA
| o j o j o
T a5 o 3
a = 2 = 2 = Kil o d lid
|:| I:lLuz |:| Dclaxon {bocina) |:| I:lMoto limpia I Ometraje € salida
|:| DPidevfas |:| DRetrovisores |:| |:|Veh|‘culo limpio
|:| I:lPIacas |:| |:|Tapcn de gas |:| DAutentica de tarjeta de circulacién Kilometraje de entrada
|:| I:lLuz de freno |:| |:|Bater|‘a |:| DCalcomanl‘a
|:| |:|Otros
Observaciones:

Nombre vy firma de quien entrega (salida)

Nombre vy firma de quien recibe (salida)
De conformidad con la informacion establecida en este formulario se procede a la entrega de la motocicleta solicitada
haciendo la consideracién que la misma es propiedad del INAB y que la responsabilidad serd de la persona que la

recibe, durante el tiempo que dure lacomisién.

DEVOLUCION DE MOTOCICLETA

Fecha:

Nombre vy firma de quien entrega (entrada)

Nombre y firma de quien recibe (entrada)
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-01

Observaciones generales:
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-02

{inab )

SuesiLemeln

ENTREGA DEL VEHICULO
Fecha: Hora: Marca: Color:
Nombre de quien entrega:
Nombre de quien recibe:
Fecha de salida: No. de placa:
De acuerdo a la solicitud nimero:
" = " ) —1\ | Pintura rayada | \-"\]
‘.‘4 — 7‘5‘ A ' | - ,“l ;/‘ "
4 ; il s G A O — —— — A -
e - O -
& —/ H A (=T 3) i’ | , .,?——.,j.l | Cristales Rotos | S |
‘ UAN) T —— ] Y 1\
| =4 -l ' ‘\1 B \¢ At j 18 “
] ‘ - \UJ — 'f | Golpes | e |
|
g o g o g o 174 12 314
2 = 2 = g = r ;
o = o = o = COMBUSTIBLE
|:| |:|Luces |:| DRadio (funciona) D DCables para pasar corriente SALIDA
|:| Dpidevias |:| DBocina (funciona) D DLIanta de repuesto
|:| |:|Luces de emergencia |:| DAntena D DTapon de gas
172 34
|:| |:|Luz de freno |:| DRE'O] D DAlfombras E " F
|:| |:|Luz de reversa |:| D\fidrios eléctricos D DEstuche de herramientas COEJ'NBTURSAEXLE

|:| |:|Luz interiar
|:| DLimpiabrisas
|:| Dclaxon (bocina)
|:| DRetrovisores
|:| DEncendedor

|:| DAire acondicionado
|:| DBaterl‘a

|:| DTricket

|:| DLIave de chuchos
|:| DExtinguidor

D D\Jehiculo limpio

D DAutentica de tarjeta de circulacion

D DCalcomanl‘a

D DDocumento{s} de seguro

D DDtros

Kilometraje de salida

Kilometraje de entrada

Observaciones:

Nombre vy firma de quien recibe (salida) Nombre vy firma de quien entrega (salida)

De conformidad con la informacion establecida en este formulario se procede a la entrega del vehiculo solicitado
haciendo la consideracidon que el mismo es propiedad del INAB y que la responsabilidad sera de la persona que lo

recibe, durante el tiempo que dure lacomisién.

DEVOLUCION DEL VEHICULO

Fecha:

Nombre y firma de quien recibe (entrada) Nombre vy firma de quien entrega (entrada)
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-02

Observaciones generales:
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-03

ENTREGA DEL VEHICULO
Fecha: Hora: Marca: Color:
Nombre de quien entrega:
Nombre de quien recibe:
Fecha de salida: No. de placa:
De acuerdo a la solicitud niumero:
— 1% ’/ ‘\ //A_‘.-_—.'\l. | Pinturarayada |\ |
()| ) [ \\ /1 | | N
1=\ —~1 T =) r—~ | | N ristales Rotos
B AW A a—aa B A BRITAS
o el )L’ e — | {u e}
| = \Y} Ny \J f———\)
1,; U < || [ e "/ | Golpes | o |
g = % = % = 14 w2 34 .
3 = 3 = 3 = Y CoMBUSTIBLE
|:| DLuces |:| Dﬁadio {funciona) D DCables para pasar corriente SALIDA

|:| DPidevfas

|:| DLuces de emergencia
|:| DLuz de freno

|:| DLuz de reversa

|:| DLuz interior

|:| DLimpiabrisas

|:| Dclaxon (bocina)

|:| Dﬁetrovisores

|:| DEncendedor

|:| DBocina (funciona)
|:| Dﬁntena

|:| DReIOj

|:| DVidrios electricos
|:| DAire acondicionado
|:| DBaterfa

|:| DTricket

|:| DLIave de chuchos
|:| DExtinguidor

D DLIanta de repuesto
D DTapon de gas
D DAlfombras

D DEstuche de herramientas

D DVehl‘culo limpio

14 172 34

COMBUSTIBLE
ENTRADA

D DAutentica de tarjeta de circulacion

Kilometraje de salida

D DCalcomanl‘a

D DDocumento{s} de seguro

Kilometraje de entrada

D DDtros

Observaciones:

Nombre vy firma de quien recibe (salida) Nombre vy firma de quien entrega (salida)

De conformidad con la informacion establecida en este formulario se procede a la entrega del vehiculo solicitado
haciendo la consideracidon que el mismo es propiedad del INAB y que la responsabilidad sera de la persona que lo
recibe, durante el tiempo que dure lacomision.

DEVOLUCION DEL VEHICULO

Fecha:

Nombre vy firma de quien recibe (entrada) Nombre vy firma de quien entrega (entrada)
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-03

Observaciones generales:
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-04

ENTREGA DEL VEHICULO
Fecha: Hora: Marca: Color:
Nombre de quien entrega:
Nombre de quien recibe:
Fecha de salida: No. de placa:

De acuerdo a la solicitud numero:

| Pinturarayada | %A |

[ Cristales Rotos | % |

| Golpes [ o |
E EL \

o o o COMBUSTIBLE
R 3z S = SALIDA
I:l I:lLuces I:l I:lRadio (funciona) I:l l:lCabIes para pasar corriente e oo
|:| DPidevias |:| |:|Bocina {funciona) |:| |:|Llanta de repuesto ; 'f::}-'a- " 31-4"‘,&\'“‘-.

Luces de emergencia Antena Tapon de gas EL \F
L] LI ] L] COMBUSTIBLE
I:l l:lLuz de freno I:l DRElUI I:l I:lAIfombras ENTRADA
|:| |:|Luz de reversa I:l |:|Vidrios eléctricos |:| |:|Estuche de herramientas
|:| |:|Luz interior I:l |:|Aire acondicionado |:| DVehl‘culo limpio Kilometraje de salida
I:l I:lLimpiabrisas I:l I:lBaterfa I:l l:lAutentica de tarjeta de circulacion
|:| Dclaxon {bocina) I:l |:|Tricket |:| DCalcomanl‘a Kilometraie de entrada
|:| I:IRetrcvisores I:l |:|Llave de chuchos |:| I:I[]ocumentc{s} de seguro )
|:| I:IEncendedor I:l |:|E><tinguidor |:| I:IOtros

Observaciones:

Nombre vy firma de quien recibe (salida) Nombre vy firma de quien entrega (salida)

De conformidad con la informacion establecida en este formulario se procede a la entrega del vehiculo solicitado
haciendo la consideracidon que el mismo es propiedad del INAB y que la responsabilidad sera de la persona que lo

recibe, durante el tiempo que dure lacomision.

DEVOLUCION DEL VEHICULO

Fecha:

Nombre vy firma de quien recibe (entrada) Nombre vy firma de quien entrega (entrada)
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-04

Observaciones generales:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

SOLICITUD Y ENTREGA DE VEHICULOS Y

COMBUSTIBLE PARA COMISIONES
(DIRECCIONES, DIRECCIONES REGIONALESY
DIRECCIONES SUBREGIONALES)

MP-DAF.ADM-03

Pertenece al proceso:

Control de Vehiculos y Combustibles

Procedimiento Previo:

Asignacion de cupones de combustible para las oficinas institucionales
Procedimiento posterior:

Devoluciéon de Vehiculos por Comisiones

Direccién:

Direccion Administrativa y Financiera
Departamento:

Administrativo

Seccion:

No aplica
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Solicitud y entrega de vehiculos y
combustible para comisiones

&

A
v

A _- \

\ inab | MP-DAF . ADM-03

G uvatoemaliLa

Version 1, Marzo ‘15

Leyes, normativas, reglamentos:

Reglamento Interno para Administracion y Control de Combustible por medio de Cupones del
Instituto Nacional de Bosques -INAB-

Normativo para el uso de bienes patrimoniales del INAB

Puestos Responsables
Director
Director Regional
Director Subregional
Jefe Inmediato del Colaborador
Delegado Administrativo
Secretaria Subregional
Colaborador

Formularios a Utilizar

FR-DAF.ADM-03 Formulario de Solicitud de Nombramiento de Comision y Solicitud de
Combustible

Otros documentos
CH-DAF.ADM-01 Lista de chequeo para entrega y recepcion de vehiculos CH-
DAF.ADM-02 Lista de chequeo para entrega y recepcién de vehiculos CH-
DAF.ADM-03 Lista de chequeo para entrega y recepcion de vehiculos CH-
DAF.ADM-04  Lista de chequeo para entrega y recepcion de vehiculos
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Solicitud y entrega de vehwculos y
combustible para comisiones

MP-DAF.ADM-03

inab )

uﬂloma\-’!:,"

Version 1, Marzo ‘15

ASPECTOS GENERALES

1. De conformidad con lo establecido en el Articulo 44 literal a), Resolucién de Junta Directiva No.
JD.07.05.2013, Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques —INAB-, los puestos
considerados como personal de confianza podran realizar la solicitud de combustible para
comisiones en el formulario indicado sin lafirma de autorizacion del Jefe Inmediato.

2. Para el caso de los Delegados Administrativos deberan de solicitar y recibir el combustible por medio
de la Secretaria Regional, quien debe realizar la anotacion que el combustible es para uso del
Delegado Administrativo, indicando, Nombre completo, puesto y sede en el apartado “Motivo de la
Comision” del formulario.

3. El comisionado tiene ocho (8) dias habiles para presentar la liquidacion de combustible
correspondiente a la comisién realizada; quien incumpla con esta disposicidon se le aplicaran las
medidas disciplinarias correspondientes.

4. Este procedimiento aplica para las Direcciones, Direcciones Regionales y Direcciones Subregionales
que utilizan cupones de combustible.

5. El colaborador que no utilice todos los cupones de combustible que se le asignen para realizar la
comisién, debe entregar los no utilizados mediante oficio dirigido al Encargado de Combustible de la
oficina institucional del INAB correspondiente, indicando la cantidad de cupones que no fueron
utilizados, el correlativo de los mismos, el motivo por el cual no fueron utilizados y los datos de la
comisién para los que fueron asignados. El encargado de combustible recibe los cupones
registrandolos como ingreso en el Libro de Control de Combustible autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

6. Cuando se trate de comisiones en las cuales los recorridos se efectuaran en caminos de terraceria o
con muchas pendientes, terrenos erosionados, cuando sea necesario el uso de doble traccién o
razones que reduzcan el rendimiento promedio de combustible en el vehiculo, deberan indicarse en
las observaciones que para su efecto contiene el Formulario de Nombramiento de Comision y
Solicitud de Combustible y en el Informe de la Comision.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Control de Vehiculos y Combustibles

Procedimiento: Solicitud y entrega de vehiculos y combustible para comisiones (Direcciones, Direcciones
Regionalesy Direcciones Subregionales)

SOLICITANTE /
SOLICITANTE RESPONSABLE DELVEHICULO ENCARGADO DE COMBUSTIBLE

L
( INICIO

1.
Llenar seccién |y Il del
formulario de solicitud

h

2.
Solicitar firmas y gestiona b ) &
vehiculo Completa lista de chequeo
4. |
Solicita combustible I
5.
Realiza el calculo de
combustible que sedeberia
asignar
1
6.
Asigna cupones de
combustible
¥
7.
Registra en libro de
control entrega de
cupones de combustible
1
8. 9.
Recibe cupones de g Archiva documentos de
combustible respaldo
7 - )
( FIN
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Solicitud y entrega de vehiculos y
combustible para comisiones

BEuvatemala

MP-DAF_.ADM-03

Version 1, Marzo ‘15

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 El solicitante llena la seccién | y Il del
L. ) . | Formulario de Nombramiento de comision y .
Llena seccion | y Il del formulario . . Solicitante
.. Solicitud Combustible, con los datos del
de solicitud . -
solicitante y de la comision.
2. El solicitante firma, solicita la firma del Jefe
Solicita firmas y gestiona Inmediato y gestiona vehiculo para realizar la Solicitante
vehiculo comision.
El responsable del vehiculo llena Lista de
3. chequeo para entrega y recepcion de | Solicitante /Responsable del
Completa Lista de Chequeo vehiculos conjuntamente con el solicitante y Vehiculo
firman.
El solicitante toda vez que tenga asignado
vehiculo para realizar la comisidn, solicita el
combustible entregando el Formulario de
Nombramiento de comision y Solicitud
4, Combustible, acompafiado de la bitacora del "
Solicitante

Solicita combustible

vehiculo **completar segun guia de llenado
de bitacora** y Lista de chequeo para la
entrega y recepcién de vehiculos cuando
exista transferencia de responsabilidad del
vehiculo.

5.
Realiza el calculo de combustible
que deberia asignar

El encargado de combustible realiza el
calculo del combustible a asignar de la
manera siguiente:

(Kilometros a recorrer) x (Precio actual del combustible )
~—Rendimiento del vehiculo en Kilometros por galon

Quetzales

Encargado de combustible

6.
Asigna cupones de combustible

El encargado de combustible con base a lo
calculado asigna cupones de combustible y
completa la seccién Il “datos para la
asignacion de combustible” del Formulario de
Nombramiento de comision y Solicitud
Combustible.

Encargado de combustible

7.
Registra en libro de control
entrega de cupones de
combustible

El encargado de combustible reproduce
copia de cupones asignados, registra los
cupones en el libro de control de combustible
autorizado por la CGC y los entrega al
solicitante.

Encargado de combustible
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Solicitud y entrega de vehiculos y
combustible para comisiones

BEuvatemala

MP-DAF_.ADM-03

Version 1, Marzo ‘15

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
El solicitante de conformidad con la solicitud
8. recibe los cupones de combustible por parte

Recibe cupones de combustible

. . . Solicitante
del encargado de combustible, firma, registra

informacién en bitacora y reproduce copia.

9.
Archiva documentos de respaldo

El encargado de combustible archiva
solicitud, copia firmada de los cupones
asignados, informe de comisidn, Lista de Encargado de combustible
chequeo para la entrega y recepcién de
vehiculos cuando aplique y copia de bitacora.
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Formulario de Nombramiento de Comision
y Solicitud de Combustible

FR-DAF.ADM-03 Correlativo:

SECCION | - DATOS GENERALES

Nombre: Fecha:

Direccion/Unidad/Region:

Departamento/Subregidn:

Puesto: No. Placa:

No. Licencia: Tipo de licencia: Fecha de Vencimiento:

SECCION Il - DATOS DE LA COMISION

Fecha comprendida del al

Motivo de la Comisidn:

Lugar(es) de la comision:

No. Fecha Lugar de Salida Lugar de Llegada kms. Aproximados

1

Total aproximado de kilometros a recorrer

Nombre y cargo del solicitante Firmay Sello

Nombre y cargo de quién autoriza la comisién * Firmay Sello

* Los puestos considerados como personal de confianza podran realizar la presente solicitud sin la firma de autorizacion del Jefe Inmediato.
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\ Formulario de Nombramiento de Comision
) y Solicitud de Combustible

FR-DAF.ADM-03 Correlativo:

SECCION 11l - DATOS PARA LA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

7 e 1
Kilometraje de Salida: Combustible de Salida: el iy 0 \\r
Monto de B X _ (1
combustible .
tupones
Cantidad en =
ales Q'

Aproximar al monto superior razonable,
segun denominacién de cupones

disponibles
Denominacién Correlativo Cantidad Monto
Q.100.00 del al Q.
Q.50.00 del al Q.
del al Q.
Vale 1 Q.
Total
Nombre y cargo de quién asigna los Firmay Sello
cupones/vales de combustible
Nombre y Cargo de quién recibe los Firmay Sello

vales/cupones

* Los puestos considerados como personal de confianza podran realizar la presente solicitud sin la firma de autorizacion del Jefe Inmediato.
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-01
ENTREGA DE MOTOCICLETA

Fecha: Hora: Marca: Color:
Nombre de quien entrega:
Nombre de quien recibe:

No. de placa:

Fecha de salida:

De acuerdo a la solicitud numero:

| Pintura rayada |\.ﬂ]

| Golpes [ o |
174 12 34
F
COMBUSTIBLE
SALIDA
14 12 314
F
COMBUSTIBLE
o o o ENTRADA
| o j o j o
T a5 o 3
a = 2 = 2 = Kil o d lid
|:| I:lLuz |:| Dclaxon {bocina) |:| I:lMoto limpia I Ometraje € salida
|:| DPidevfas |:| DRetrovisores |:| |:|Veh|‘culo limpio
|:| I:lPIacas |:| |:|Tapcn de gas |:| DAutentica de tarjeta de circulacién Kilometraje de entrada
|:| I:lLuz de freno |:| |:|Bater|‘a |:| DCalcomanl‘a
|:| |:|Otros
Observaciones:

Nombre vy firma de quien entrega (salida)

Nombre vy firma de quien recibe (salida)
De conformidad con la informacion establecida en este formulario se procede a la entrega de la motocicleta solicitada
haciendo la consideracién que la misma es propiedad del INAB y que la responsabilidad serd de la persona que la

recibe, durante el tiempo que dure lacomisién.

DEVOLUCION DE MOTOCICLETA

Fecha:

Nombre vy firma de quien entrega (entrada)

Nombre y firma de quien recibe (entrada)
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-01

Observaciones generales:
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-02

{inab )

SuesiLemeln

ENTREGA DEL VEHICULO
Fecha: Hora: Marca: Color:
Nombre de quien entrega:
Nombre de quien recibe:
Fecha de salida: No. de placa:
De acuerdo a la solicitud nimero:
" = " ) —1\ | Pintura rayada | \-"\]
‘.‘4 — 7‘5‘ A ' | - ,“l ;/‘ "
4 ; il s G A O — —— — A -
e - O -
& —/ H A (=T 3) i’ | , .,?——.,j.l | Cristales Rotos | S |
‘ UAN) T —— ] Y 1\
| =4 -l ' ‘\1 B \¢ At j 18 “
] ‘ - \UJ — 'f | Golpes | e |
|
g o g o g o 174 12 314
2 = 2 = g = r ;
o = o = o = COMBUSTIBLE
|:| |:|Luces |:| DRadio (funciona) D DCables para pasar corriente SALIDA
|:| Dpidevias |:| DBocina (funciona) D DLIanta de repuesto
|:| |:|Luces de emergencia |:| DAntena D DTapon de gas
172 34
|:| |:|Luz de freno |:| DRE'O] D DAlfombras E " F
|:| |:|Luz de reversa |:| D\fidrios eléctricos D DEstuche de herramientas COEJ'NBTURSAEXLE

|:| |:|Luz interiar
|:| DLimpiabrisas
|:| Dclaxon (bocina)
|:| DRetrovisores
|:| DEncendedor

|:| DAire acondicionado
|:| DBaterl‘a

|:| DTricket

|:| DLIave de chuchos
|:| DExtinguidor

D D\Jehiculo limpio

D DAutentica de tarjeta de circulacion

D DCalcomanl‘a

D DDocumento{s} de seguro

D DDtros

Kilometraje de salida

Kilometraje de entrada

Observaciones:

Nombre vy firma de quien recibe (salida) Nombre vy firma de quien entrega (salida)

De conformidad con la informacion establecida en este formulario se procede a la entrega del vehiculo solicitado
haciendo la consideracidon que el mismo es propiedad del INAB y que la responsabilidad sera de la persona que lo

recibe, durante el tiempo que dure lacomisién.

DEVOLUCION DEL VEHICULO

Fecha:

Nombre y firma de quien recibe (entrada) Nombre vy firma de quien entrega (entrada)
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-02

Observaciones generales:

Copia Controlada 3.AG092.2015



Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-03

ENTREGA DEL VEHICULO
Fecha: Hora: Marca: Color:
Nombre de quien entrega:
Nombre de quien recibe:
Fecha de salida: No. de placa:
De acuerdo a la solicitud niumero:
— 1% ’/ ‘\ //A_‘.-_—.'\l. | Pinturarayada |\ |
()| ) [ \\ /1 | | N
1=\ —~1 T =) r—~ | | N ristales Rotos
B AW A a—aa B A BRITAS
o el )L’ e — | {u e}
| = \Y} Ny \J f———\)
1,; U < || [ e "/ | Golpes | o |
g = % = % = 14 w2 34 .
3 = 3 = 3 = Y CoMBUSTIBLE
|:| DLuces |:| Dﬁadio {funciona) D DCables para pasar corriente SALIDA

|:| DPidevfas

|:| DLuces de emergencia
|:| DLuz de freno

|:| DLuz de reversa

|:| DLuz interior

|:| DLimpiabrisas

|:| Dclaxon (bocina)

|:| Dﬁetrovisores

|:| DEncendedor

|:| DBocina (funciona)
|:| Dﬁntena

|:| DReIOj

|:| DVidrios electricos
|:| DAire acondicionado
|:| DBaterfa

|:| DTricket

|:| DLIave de chuchos
|:| DExtinguidor

D DLIanta de repuesto
D DTapon de gas
D DAlfombras

D DEstuche de herramientas

D DVehl‘culo limpio

14 172 34

COMBUSTIBLE
ENTRADA

D DAutentica de tarjeta de circulacion

Kilometraje de salida

D DCalcomanl‘a

D DDocumento{s} de seguro

Kilometraje de entrada

D DDtros

Observaciones:

Nombre vy firma de quien recibe (salida) Nombre vy firma de quien entrega (salida)

De conformidad con la informacion establecida en este formulario se procede a la entrega del vehiculo solicitado
haciendo la consideracidon que el mismo es propiedad del INAB y que la responsabilidad sera de la persona que lo
recibe, durante el tiempo que dure lacomision.

DEVOLUCION DEL VEHICULO

Fecha:

Nombre vy firma de quien recibe (entrada) Nombre vy firma de quien entrega (entrada)
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-03

Observaciones generales:
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-04

ENTREGA DEL VEHICULO
Fecha: Hora: Marca: Color:
Nombre de quien entrega:
Nombre de quien recibe:
Fecha de salida: No. de placa:

De acuerdo a la solicitud numero:

| Pinturarayada | %A |

[ Cristales Rotos | % |

| Golpes [ o |
E EL \

o o o COMBUSTIBLE
R 3z S = SALIDA
I:l I:lLuces I:l I:lRadio (funciona) I:l l:lCabIes para pasar corriente e oo
|:| DPidevias |:| |:|Bocina {funciona) |:| |:|Llanta de repuesto ; 'f::}-'a- " 31-4"‘,&\'“‘-.

Luces de emergencia Antena Tapon de gas EL \F
L] LI ] L] COMBUSTIBLE
I:l l:lLuz de freno I:l DRElUI I:l I:lAIfombras ENTRADA
|:| |:|Luz de reversa I:l |:|Vidrios eléctricos |:| |:|Estuche de herramientas
|:| |:|Luz interior I:l |:|Aire acondicionado |:| DVehl‘culo limpio Kilometraje de salida
I:l I:lLimpiabrisas I:l I:lBaterfa I:l l:lAutentica de tarjeta de circulacion
|:| Dclaxon {bocina) I:l |:|Tricket |:| DCalcomanl‘a Kilometraie de entrada
|:| I:IRetrcvisores I:l |:|Llave de chuchos |:| I:I[]ocumentc{s} de seguro )
|:| I:IEncendedor I:l |:|E><tinguidor |:| I:IOtros

Observaciones:

Nombre vy firma de quien recibe (salida) Nombre vy firma de quien entrega (salida)

De conformidad con la informacion establecida en este formulario se procede a la entrega del vehiculo solicitado
haciendo la consideracidon que el mismo es propiedad del INAB y que la responsabilidad sera de la persona que lo

recibe, durante el tiempo que dure lacomision.

DEVOLUCION DEL VEHICULO

Fecha:

Nombre vy firma de quien recibe (entrada) Nombre vy firma de quien entrega (entrada)
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-04

Observaciones generales:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

SOLICITUD Y ENTREGA DE VEHICULOS Y

COMBUSTIBLE PARA COMISIONES
(PLANTA CENTRAL)

MP-DAF.ADM-04

Pertenece al proceso:

Control de Vehiculos y Combustibles

Procedimiento Previo:

Asignacion de cupones de combustible para las oficinas institucionales
Procedimiento posterior:

Devoluciéon de Vehiculos por Comisiones

Direccién:

Direccion Administrativa y Financiera
Departamento:

Administrativo

Seccidn:
No aplica
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Solicitud y entrega de vehiculos y
combustible para comisiones

{inab )

G uvatoemaliLa

MP-DAF.ADM-04

Version 1, Enero ‘15

Leyes, normativas, reglamentos:

Reglamento Interno para Administracion y Control de Combustible por medio de Cupones del
Instituto Nacional de Bosques -INAB-

Normativo para el uso de bienes patrimoniales del INAB

Puestos Responsables
Jefe del Departamento Administrativo
Jefe Inmediato del Colaborador
Encargado de combustible
Colaborador

Formularios a Utilizar

FR-DAF.ADM-04 Formulario de Nombramiento de Comision y Solicitud de Combustible
Planta Central

Otros documentos
CH-DAF.ADM-01 Lista de chequeo para entrega y recepcién de vehiculos CH-
DAF.ADM-02 Lista de chequeo para entrega y recepcion de vehiculos CH-
DAF.ADM-03 Lista de chequeo para entrega y recepcion de vehiculos CH-
DAF.ADM-04  Lista de chequeo para entrega y recepcion de vehiculos

Copia Controlada 3.AG092.2015
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Guvuoaltomatay

Solicitud y entrega de vehwculos y
combustible para comisiones

MP-DAF .ADM-04

Version 1, Marzo ‘15

ASPECTOS GENERALES

=

Este procedimiento aplica para Planta Central y para aquellas Direcciones que no cuenten
con encargado de combustible.

Este procedimiento aplica Unicamente cuando se utilizan cupones de combustible.

El comisionado tiene ocho (8) dias habiles para presentar la liquidacién de combustible
correspondiente a la comisidn realizada; quien incumpla con esta disposicidn se le aplicaran
las medidas disciplinarias correspondientes.

El colaborador que no utilice todos los cupones de combustible que se le asignen para
realizar la comision, debe entregar los no utilizados mediante oficio dirigido al encargado de
combustible de la oficina institucional del INAB correspondiente, indicando la cantidad de
cupones que no fueron utilizados, el correlativo de los mismos, el motivo por el cual no
fueron utilizados y los datos de la comisién para los que fueron asignados. El encargado de
combustible recibe los cupones registrandolos como ingreso en el Libro de Control de
Combustible autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Cuando se trate de comisiones en las cuales los recorridos se efectuaran en caminos de
terraceria o con muchas pendientes, terrenos erosionados, cuando sea necesario el uso de
doble traccién o razones que reduzcan el rendimiento promedio de combustible en el
vehiculo, deberan indicarse en las observaciones que para su efecto contiene el Formulario
de Nombramiento de Comision y Solicitud de Combustible Planta Central y en el Informe de
la Comision.

Copia Controlada 3.AG092.2015
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Control de Vehiculos y Combustibles

Procedimiento: Solicitud de vehiculos y combustible para comisiones (Planta Central)

SOLICITANTE

ENCARGADODETRANSPORTES

SOLICITANTE /
ENCARGADODE
TRANS.

ENCARGADO DE
COMBUSTIBLE

[ INIClO )
T

1.
Llena seccion |y Il
del formulario de
solicitud

v

2.
Solicita firma del

Jefe inmediato vy
gestiona vehiculo

4.
Informa que no
existe disponibilidad
de vehiculos

6.
Tramita
combustible -

3.
éExisten
vehiculos

NO disponibles?

( Asigna vehiculo

5
=D

Completan lista de
- chequeo del

vehiculo asignado

7.
Realiza calculo de
combustible que

r

10.
Recibe cupones de
combustible

deberia asignar

¥
Asigna cupones de
combustible

g

. b
Registracuponesen
libro de control y los

entrega

&

11.
Archiva documentos
de respaldo

Y

&

Copia Controlada 3.AG092.2015

Pagina 3 de 5



Solicitud y entrega de vehiculos y
combustible para comisiones

\ inab |

BEuvatemala

MP-DAF.ADM-04

Version 1, Marzo ‘15

PASO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.

El Solicitante llena la seccién | y Il del
formulario de solicitud de Vehiculo y

Llena seccion l y Il del . . Solicitante
. .. Combustible, con los datos del solicitante
formulario de solicitud L,
y de la comision.
) El Solicitante firma, solicita la firma del
e Jefe Inmediato estiona vehiculo con el .
Solicita firma del Jefe Ve Solicitante

Inmediato y gestiona vehiculo

Encargado de Transportes para realizar la
comision.

3.
éExisten vehiculos disponibles
para asignar a comision?

El Encargado de Transportes verifica en
su control interno si cuenta con un
vehiculo disponible para asignarlo para
realizar la comisién.
e Sino existe disponibilidad informa
al solicitante.

Encargado de Transportes

4,
Asigna vehiculo

El Encargado de Transportes completa la
seccion Il del formulario de solicitud con
los datos del vehiculo que asigna para
realizar la comisién.

Encargado de Transportes

5.
Completa Lista de Chequeo
del vehiculo asignado

El Encargado de Transportes llena Lista
de chequeo para la entrega y recepcion | Encargado de Transportes /
de vehiculos, verifica conjuntamente con Solicitante

el solicitante y firman.

6.
Tramita combustible

El solicitante recibe el vehiculo y la
bitdcora. Traslada bitacora, Solicitud de
Vehiculo y Combustible y Lista de chequeo
para entrega y recepcion de vehiculos

(cuando exista transferencia de solicitante
responsabilidad del vehiculo) al

encargado de combustible para tramitar

combustible.

7.
Realiza el cdlculo de
combustible que deberia
asignar

El encargado de combustible realiza el
calculo del combustible a asignar de la
manera siguiente:

Encargado de combustible
(Kilometros a recorrer) x (Precio actual del combustible )

Rendimiento del vehiculo en Kilometros por galén

Quetzales

Copia Controlada 3.AG092.2015
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Solicitud y entrega de vehiculos y
combustible para comisiones

MP-DAF.ADM-04

Version 1, Marzo ‘15

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

8.
Asigna cupones de
combustible

El encargado de combustible con base a
lo calculado asigna y completa la seccidn
IV del formulario de solicitud.

Encargado de combustible

9.

Registra cupones en libro de

control y los entrega

El encargado de combustible reproduce
copia de cupones asignados, registra los
cupones en el libro de control de
combustible autorizado por la CGC vy los
entrega al solicitante.

Encargado de combustible

10.
Recibe cupones de
combustible

El solicitante de conformidad con la
solicitud recibe los cupones de
combustible por parte del encargado de
combustible, firma, registra informacién
en bitacora y reproduce copia.

Solicitante

11.
Archiva documentos de
respaldo

El encargado de combustible archiva
solicitud, copia firmada de los cupones
asignados, informe de comision, Lista de
chequeo para la entrega y recepcidon de
vehiculos cuando aplique y copia de
bitacora.

Encargado de combustible

Copia Controlada 3.AG092.2015
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\ Formulario de Nombramiento de Comision
y Solicitud de Combustible Planta Central

FR-DAF.ADM-04 Correlativo:

SECCION | - DATOS GENERALES

Nombre: Fecha:
Direccion/Regién/Unidad:

Departamento/Subregidn:

Puesto: No. Placa:

No. Licencia: Tipo de licencia: Fecha de Vencimiento:

Motivo de la Comisidn:

SECCION Il - DATOS DE LA COMISION

Fecha comprendida del

al

Lugar(es) de la comision:

No.

Fecha

Lugar de Salida Lugar de Llegada

kms. Aproximados

1

Total aproximado de kilometros a recorrer

Nombre y cargo del solicitante

Firmay Sello

Nombre y cargo de quién autoriza la comision *

Firmay Sello

* Los puestos considerados como personal de confianza podran realizar la presente solicitud sin la firma de autorizacién del Jefe Inmediato.
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\ Formulario de Nombramiento de Comision

y Solicitud de Combustible Planta Central
FR-DAF.ADM-04 Correlativo:

SECCION Il - DATOS PARA LA ASIGNACION DEL VEHICULO

Marca: Tipo:

Placas:

Tipo de Combustible:

Centimetros Cubicos:

Cantidad Maxima de Personas:

Rendimiento Aproximado:

Kilometraje de Salida:

No. Inventario:

Combustible de Salida:
174 112 34

Direccidén a la que pertence el vehiculo:

Nombre y cargo de quién asigna el vehiculo

Firmay Sello

SECCION IV - DATOS PARA LA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

Monto de X
combustible = = (1.
cupones
Cantidad en =
ales Q'
Aproximar al monto superior razonable,
segun denominacién de cupones
disponibles
Denominacién Correlativo Cantidad Monto
Q.100.00 del al Q.
Q.50.00 del al Q.
del al Q.
Vale 1 Q.
Total 0

Nombre y cargo de quién asigna los
cupones/vales de combustible

Firmay Sello

Nombre y Cargo de quién recibe los
vales/cupones

Firmay Sello

* Los puestos considerados como personal de confianza podran realizar la presente solicitud sin la firma de autorizacién del Jefe Inmediato.
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-01
ENTREGA DE MOTOCICLETA

Fecha: Hora: Marca: Color:
Nombre de quien entrega:
Nombre de quien recibe:

No. de placa:

Fecha de salida:

De acuerdo a la solicitud numero:

| Pintura rayada |\.ﬂ]

| Golpes [ o |
174 12 34
F
COMBUSTIBLE
SALIDA
14 12 314
F
COMBUSTIBLE
o o o ENTRADA
| o j o j o
T a5 o 3
a = 2 = 2 = Kil o d lid
|:| I:lLuz |:| Dclaxon {bocina) |:| I:lMoto limpia I Ometraje € salida
|:| DPidevfas |:| DRetrovisores |:| |:|Veh|‘culo limpio
|:| I:lPIacas |:| |:|Tapcn de gas |:| DAutentica de tarjeta de circulacién Kilometraje de entrada
|:| I:lLuz de freno |:| |:|Bater|‘a |:| DCalcomanl‘a
|:| |:|Otros
Observaciones:

Nombre vy firma de quien entrega (salida)

Nombre vy firma de quien recibe (salida)
De conformidad con la informacion establecida en este formulario se procede a la entrega de la motocicleta solicitada
haciendo la consideracién que la misma es propiedad del INAB y que la responsabilidad serd de la persona que la

recibe, durante el tiempo que dure lacomisién.

DEVOLUCION DE MOTOCICLETA

Fecha:

Nombre vy firma de quien entrega (entrada)

Nombre y firma de quien recibe (entrada)
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-01

Observaciones generales:
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-02

{inab )

SuesiLemeln

ENTREGA DEL VEHICULO
Fecha: Hora: Marca: Color:
Nombre de quien entrega:
Nombre de quien recibe:
Fecha de salida: No. de placa:
De acuerdo a la solicitud nimero:
" = " ) —1\ | Pintura rayada | \-"\]
‘.‘4 — 7‘5‘ A ' | - ,“l ;/‘ "
4 ; il s G A O — —— — A -
e - O -
& —/ H A (=T 3) i’ | , .,?——.,j.l | Cristales Rotos | S |
‘ UAN) T —— ] Y 1\
| =4 -l ' ‘\1 B \¢ At j 18 “
] ‘ - \UJ — 'f | Golpes | e |
|
g o g o g o 174 12 314
2 = 2 = g = r ;
o = o = o = COMBUSTIBLE
|:| |:|Luces |:| DRadio (funciona) D DCables para pasar corriente SALIDA
|:| Dpidevias |:| DBocina (funciona) D DLIanta de repuesto
|:| |:|Luces de emergencia |:| DAntena D DTapon de gas
172 34
|:| |:|Luz de freno |:| DRE'O] D DAlfombras E " F
|:| |:|Luz de reversa |:| D\fidrios eléctricos D DEstuche de herramientas COEJ'NBTURSAEXLE

|:| |:|Luz interiar
|:| DLimpiabrisas
|:| Dclaxon (bocina)
|:| DRetrovisores
|:| DEncendedor

|:| DAire acondicionado
|:| DBaterl‘a

|:| DTricket

|:| DLIave de chuchos
|:| DExtinguidor

D D\Jehiculo limpio

D DAutentica de tarjeta de circulacion

D DCalcomanl‘a

D DDocumento{s} de seguro

D DDtros

Kilometraje de salida

Kilometraje de entrada

Observaciones:

Nombre vy firma de quien recibe (salida) Nombre vy firma de quien entrega (salida)

De conformidad con la informacion establecida en este formulario se procede a la entrega del vehiculo solicitado
haciendo la consideracidon que el mismo es propiedad del INAB y que la responsabilidad sera de la persona que lo

recibe, durante el tiempo que dure lacomisién.

DEVOLUCION DEL VEHICULO

Fecha:

Nombre y firma de quien recibe (entrada) Nombre vy firma de quien entrega (entrada)
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-02

Observaciones generales:
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-03

ENTREGA DEL VEHICULO
Fecha: Hora: Marca: Color:
Nombre de quien entrega:
Nombre de quien recibe:
Fecha de salida: No. de placa:
De acuerdo a la solicitud niumero:
— 1% ’/ ‘\ //A_‘.-_—.'\l. | Pinturarayada |\ |
()| ) [ \\ /1 | | N
1=\ —~1 T =) r—~ | | N ristales Rotos
B AW A a—aa B A BRITAS
o el )L’ e — | {u e}
| = \Y} Ny \J f———\)
1,; U < || [ e "/ | Golpes | o |
g = % = % = 14 w2 34 .
3 = 3 = 3 = Y CoMBUSTIBLE
|:| DLuces |:| Dﬁadio {funciona) D DCables para pasar corriente SALIDA

|:| DPidevfas

|:| DLuces de emergencia
|:| DLuz de freno

|:| DLuz de reversa

|:| DLuz interior

|:| DLimpiabrisas

|:| Dclaxon (bocina)

|:| Dﬁetrovisores

|:| DEncendedor

|:| DBocina (funciona)
|:| Dﬁntena

|:| DReIOj

|:| DVidrios electricos
|:| DAire acondicionado
|:| DBaterfa

|:| DTricket

|:| DLIave de chuchos
|:| DExtinguidor

D DLIanta de repuesto
D DTapon de gas
D DAlfombras

D DEstuche de herramientas

D DVehl‘culo limpio

14 172 34

COMBUSTIBLE
ENTRADA

D DAutentica de tarjeta de circulacion

Kilometraje de salida

D DCalcomanl‘a

D DDocumento{s} de seguro

Kilometraje de entrada

D DDtros

Observaciones:

Nombre vy firma de quien recibe (salida) Nombre vy firma de quien entrega (salida)

De conformidad con la informacion establecida en este formulario se procede a la entrega del vehiculo solicitado
haciendo la consideracidon que el mismo es propiedad del INAB y que la responsabilidad serd de la persona que lo
recibe, durante el tiempo que dure lacomisién.

DEVOLUCION DEL VEHICULO

Fecha:

Nombre vy firma de quien recibe (entrada) Nombre vy firma de quien entrega (entrada)
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-03

Observaciones generales:
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-04

ENTREGA DEL VEHICULO
Fecha: Hora: Marca: Color:
Nombre de quien entrega:
Nombre de quien recibe:
Fecha de salida: No. de placa:

De acuerdo a la solicitud numero:

| Pinturarayada | %A |

[ Cristales Rotos | % |

| Golpes [ o |
E EL \

o o o COMBUSTIBLE
R 3z S = SALIDA
I:l I:lLuces I:l I:lRadio (funciona) I:l l:lCabIes para pasar corriente e oo
|:| DPidevias |:| |:|Bocina {funciona) |:| |:|Llanta de repuesto ; 'f::}-'a- " 31-4"‘,&\'“‘-.

Luces de emergencia Antena Tapon de gas EL \F
L] LI ] L] COMBUSTIBLE
I:l l:lLuz de freno I:l DRElUI I:l I:lAIfombras ENTRADA
|:| |:|Luz de reversa I:l |:|Vidrios eléctricos |:| |:|Estuche de herramientas
|:| |:|Luz interior I:l |:|Aire acondicionado |:| DVehl‘culo limpio Kilometraje de salida
I:l I:lLimpiabrisas I:l I:lBaterfa I:l l:lAutentica de tarjeta de circulacion
|:| Dclaxon {bocina) I:l |:|Tricket |:| DCalcomanl‘a Kilometraie de entrada
|:| I:IRetrcvisores I:l |:|Llave de chuchos |:| I:I[]ocumentc{s} de seguro )
|:| I:IEncendedor I:l |:|E><tinguidor |:| I:IOtros

Observaciones:

Nombre vy firma de quien recibe (salida) Nombre vy firma de quien entrega (salida)

De conformidad con la informacion establecida en este formulario se procede a la entrega del vehiculo solicitado
haciendo la consideracidon que el mismo es propiedad del INAB y que la responsabilidad sera de la persona que lo

recibe, durante el tiempo que dure lacomision.

DEVOLUCION DEL VEHICULO

Fecha:

Nombre vy firma de quien recibe (entrada) Nombre vy firma de quien entrega (entrada)
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Lista de chequeo para
entregay recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-04

Observaciones generales:
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GUIA DE PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE CON
CUPONES PARA CASOS ESPECIALES

GP-DAF.ADM-02

Pertenece al proceso:

Control de Vehiculos y Combustibles

Procedimiento Previo:

Asignacion de cupones de combustible para las oficinas institucionales
Procedimiento posterior:

Liquidacion de cupones de combustible de oficinas institucionales

Direccién:

Direccion Administrativa y Financiera
Departamento:

Administrativo

Seccion:

No aplica
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Solicitud de combustible con cupones
para casos especiales

GP-DAF.ADM-02

Version 1, Marzo ‘15

PASO

ACTIVIDAD

1.
Llenar seccion |, 11 y 11l
del formulario de
solicitud

El solicitante llena la seccion |, Il y 11l del formulario de solicitud de Vehiculo
y Combustible, con los datos del solicitante, de la comisién y del vehiculo,
firma en donde corresponda y entrega el formulario al Delegado
Administrativo en las Regiones o a la Secretaria Subregional, en el caso de
las Subregiones solicitando combustible.

2.
Realiza el célculo de
combustible que debe
asignar

El encargado de combustible realiza el calculo del combustible a asignar de
la manera siguiente:

(Kilometros a recorrer) x (Precio actual del combustible
uetzales

Rendimiento del vehiculo en Kilometros por galon

3.
Asigna cupones y
gestiona firmas de
autorizacion

El encargado de combustible con base a lo calculado asigna y completa la
seccion IV (datos para la asignacion de combustible) del formulario de
solicitud de vehiculo y combustible. Solicita firma de autorizaciéon del DOIC
para la asignacién de cupones de combustible y en la seccién Il de la
solicitud mencionada.

4. El encargado de combustible entrega cupones y registra en el Libro de
Registra y entrega de | Control de combustible autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
cupones los cupones entregados y reproduce copia de los cupones asignados.
5 El solicitante recibe y verifica los cupones de combustible contra la

Recibe bitacoray
cupones de combustible

asignaciéon realizada en la seccién IV del Formulario de Solicitud de
Vehiculos y Combustible, firma, registra informacién en bitdcora vy
reproduce copia.

6.
Archiva documentos de
respaldo

El encargado de combustible archiva solicitud, copia firmada de los
cupones asignados, oficio de autorizacién del Jefe Inmediato, copia de
bitacora e informe de comision.

NOTA:

e Este procedimiento aplica tnicamente en los casos que sea necesario extender el recorrido,

previa autorizacion por oficio del Jefe Inmediato del colaborador designado (solicitante), el cual

puede ser enviado en forma digital al encargado de combustible de la Oficina Institucional del

INAB donde se solicita combustible.

e Previo a la entrega de los cupones de combustible debera realizar el cierre de la asignacion de

combustible en la bitacora correspondiente, para luego registrar en bitacora la nueva solicitud.
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Formulario de Nombramiento de Comision
y Solicitud de Combustible (CE)

FR-DAF.ADM-05 Correlativo:

SECCION | - DATOS GENERALES

Nombre: Fecha:

Direccion/Region:

Departamento/Subregidn:

Puesto: No. Placa:

No. Licencia: Tipo de licencia: Fecha de Vencimiento:

SECCION Il - DATOS DE LA COMISION

Fecha comprendida del al

Motivo de la Comisidn:

Lugar(es) de la comision:

No. Fecha Lugar de Salida Lugar de Llegada kms. Aproximados

1

Total aproximado de kilometros a recorrer

Nombre y cargo del solicitante Firmay Sello

Nombre y cargo de quién autoriza la asignacién Firmay Sello
de combustible
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Formulario de Nombramiento de Comision
y Solicitud de Combustible (CE)

FR-DAF.ADM-05

Correlativo:

SECCION Il - DATOS PARA LA ASIGNACION DEL VEHICULO

Marca:

Placas:

Tipo de Combustible:

Cantidad Maxima de Personas:

Kilometraje de Salida:

No. Inventario:

Rendimiento Aproximado:

Centimetros Cubicos:

Combustible de Salida:

174 112 34

Direccidén a la que pertence el vehiculo:

Nombre y cargo de quién asigna el vehiculo

Firmay Sello

SECCION IV - DATOS PARA LA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

Monto de X
combustible = (1.
Cupones
Cantidad en =
ales Q'
Aproximar al monto superior razonable,
segun denominacién de cupones
disponibles
Denominacién Correlativo Cantidad Monto
Q.100.00 del al Q.
Q.50.00 del al Q.
del al Q.
Vale 1 Q.
Total
Nombre y cargo de quién asigna los Firmay Sello
cupones/vales de combustible
Nombre y Cargo de quién recibe los
vales/cupones Firmay Sello
2de?2
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GUIA DE PROCEDIMIENTO

DEVOLUCION DE VEHICULOS POR
COMISIONES

GP-DAF.ADM-03

Pertenece al proceso:

Control de Vehiculos y Combustibles

Procedimiento Previo:

Solicitud y Entrega de Vehiculos y Combustibles para Comisiones
Procedimiento posterior:

Liquidacion de cupones de combustible de oficinas institucionales

Direccién:

Direccion Administrativa y Financiera
Departamento:

Administrativo

Seccion:

No aplica
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| §nab

uutvmulu,;

Devolucldn de vehwculos por
comlslones

GP-DAF.ADM-03

Version 1, Marzo ‘15

PASO ACTIVIDAD
El colaborador anota en la bitacora el kilometraje con el que terminé
la comisién; el encargado del vehiculo o la persona que utilizara
posteriormente el vehiculo, debe revisar que el mismo se encuentre
1 en las condiciones que se indican en la lista de chequeo para entrega

Revision del vehiculo
y completar Lista de

y recepcion de vehiculos.
e Sj existen dafios y/o falta herramienta, el responsable del
vehiculo debe redactar oficio dirigido al DOIC con copia al

Chequeo . . . ~
q Jefe del Departamento Administrativo notificando los dafios
hechos al vehiculo y/o el detalle de la herramienta faltante.
Seguir el procedimiento establecido en el Normativo de
Bienes Patrimoniales del INAB.
El colaborador entrega la bitdcora del vehiculo al responsable del
5 mismo o a la persona que lo utilizard posteriormente; la lista de
Ent ) p chequeo para entrega y recepcion de vehiculos debe entregarse
ntrega de firmada para su archivo, a las personas siguientes:
documentos para - .
. e Encargado de Transportes o Delegado Administrativo
archivar .
correspondiente
e Secretaria Subregional
NOTA:

e En caso de accidente o percance con el vehiculo, la Oficina Institucional del INAB

Correspondiente mds cercana debe faccionar el acta, siguiendo lo estipulado en el

Normativo de Bienes Patrimoniales del INAB.

e FE|l comisionado tiene ocho (8) dias habiles para presentar la liquidacién de

combustible correspondiente a la comisidon realizada; quien incumpla con esta

disposicidn se le aplicaran las medidas disciplinarias correspondientes.

e El colaborador que no utilice todos los cupones de combustible que se le asignen

para realizar la comision, debe entregar los no utilizados mediante oficio dirigido al

Encargado de Combustible de la oficina institucional del INAB correspondiente,

indicando la cantidad de cupones que no fueron utilizados, el correlativo de los

Copia Controlada 3.AG092.2015




Devolucldn de vehwculos por
comlslones

GP-DAF.ADM-03

Version 1, Marzo ‘15

mismos, el motivo por el cual no fueron utilizados y los datos de la comision para los
que fueron asignados. El Encargado de Combustible recibe los cupones
registrandolos como ingreso en el Libro de Control de Combustible autorizado por
la Contraloria General de Cuentas.
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Oficio Escriba numero de oficio
Escriba lugar., Haga clic aqui para escribir una fecha.

Escriba el nombre del Encargado de Combustible.

Escriba el puesto del Encargado de Combustible.

Escriba la Direccidn, Region o Subregion a la que pertenece el Encargado de Combustible.
Presente

Estimado(a):
Por este medio se hace la devolucidn de la cantidad de Elija |a cantidad de cupones. de
combustible equivalentes a un monto de Q.Ingrese el monto en quetzales., debido a que estos no

fueron utilizados.

Los cupones a devolver se detallan de la siguiente manera:

. . Cantidad de cupones a Monto total en
Monto Numero(s)/Correlativo(s) P
devolver quetzales
Q.100.00 Escriba aqui. Escriba aqui. Escriba aqui.
Q.50.00 Escriba aqui. Escriba aqui. Escriba aqui.
TOTAL Escriba aqui.

Los cupones anteriormente descritos fueron requeridos a través del Elija el formulario
utilizado en la solicitud nimero Ingrese el numero del formulario de solicitud., con fecha Haga clic

aqui para escribir una fecha..

Sin otro particular, me suscribo.

Ingrese nombre y puesto de la persona que entrega.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

LIQUIDACION MENSUAL DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE DE OFICINAS
INSTITUCIONALES DEL INAB

MP-DAF.ADM-05

Pertenece al proceso:

Control de Vehiculos y Combustibles

Procedimiento Previo:

Solicitud de cuota asignada de combustible

Solicitud de combustible para gestiones administrativas
Devolucion de vehiculos por comisiones

Solicitud de combustible en otra oficina institucional
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccién:

Direcciéon Administrativa y Financiera
Departamento:

Administrativo

Seccidn:
No aplica
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Liquidaci 6 n mensual de cupones de
combustible de Oficinas Institucionales

MP-DAF. ADM-05

Version 1, Marzo ‘15

Leyes, normativas, reglamentos:

Reglamento Interno para Administracion y Control de Combustible por medio de Cupones del
Instituto Nacional de Bosques -INAB-
Normativo para el uso de bienes patrimoniales del INAB

Puestos Responsables
Director
Director Regional
Director Subregional
Jefe del Departamento Administrativo
Delegado Administrativo
Secretaria Administrativa
Secretaria Subregional

For mularios a Utilizar
FR-DAF.ADM-06 Constancia Mensual de Liquidacion de Combustible con Cupones

O tros documentos
Ninguno
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N 5

)

. Liquidaci 6 n mensual de cupones de
' combustible de Oficinas Institucionales

MP-DAF. ADM-05

unit e ala

Version 1, Marzo ‘15

ASPECTOS GENERALES

-

La liquidacién de combustible mensual de cada vehiculo es responsabilidad de la persona que tiene
asignado el mismo, teniendo como maximo los primeros cinco (5) dias habiles del mes para entregar
la misma al Encargado de Combustible. En el caso del Encargado de Combustible de las Direcciones
Subregionales deberd remitir al Delegado Administrativo esta informacion durante los cinco (5) dias
habiles posteriores al plazo anterior.

El Delegado Administrativo debe presentar las liquidaciones totales de combustible del mes anterior
al vencido deben entregarse a mas tardar en la reunion de Delegados Administrativos.

Los documentos originales deben resguardarse en la Oficina Institucional del INAB correspondiente,
Unicamente se entregardn copias de estos cuando sean requeridos por el Departamento
Administrativo.

Los documentos de soporte son los siguientes:
e Solicitud de combustible
e Copia de cupones
e (Copia de bitacora actualizada
e Informe de la comisién (Copia del formulario de informe de viatico si existiera, formulario
de informe de comision)

e lista de chequeo para entrega y recepcion de vehiculos (cuando exista transferencia de
responsabilidad)

Los documentos a entregar para liquidacién a través de oficio, son los siguientes:
e (Copia del libro de Control de Combustible autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, del mes que se esta liquidando

o (Copia del formato de Constancia Mensual de Liquidaciones de Combustible con Cupones
por vehiculo

Si un Delegado Administrativo cuenta con disponibilidad de al menos una cuota de asignacién
mensual de cupones de combustible para desarrollar las actividades de la Oficina Institucional del
INAB correspondiente, no se le entregara la asignacion de cuota de combustiblerespectiva.

Los Delegados Administrativos deben apegarse a los formularios establecidos.

Quedan sin efecto los memos JA.005.2013 yJA.015.2013.

Copia Controlada 3.AG092.2015

Pagina 2 de 4



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Control de Vehiculos y Combustibles
Procedimiento: Liquidacion mensual de cupones de combustible de oficinas institucionales

JEFE DEL DEPARTAMENTO
FINANCIERO

DELEGADO ADMINISTRATIVO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

INICIO

L

1.
Programar fechas de reuniones

2

Entrega Liquidacién de cupones de

combustible

Y

3.
Verificar LiGuidacién

ila Liqui'dacién

recibida estd
completa?

Si

Pagina 3 de 4
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Liquidaci 6 n mensual de cupones de
combustible de Oficinas Institucionales

MP-DAF. ADM-05

Version 1, Marzo ‘15

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
El Jefe del Departamento Financiero realiza
la programacion semestral de las reuniones

1. mensuales para tratar asuntos Financieros, Jefe del Departamento

Programar fechas de reuniones

Administrativos y de Recursos Humanos, en
el cual deben estar presentes los Delegados
Administrativos.

Financiero

2.
Entregar Liquidacion de cupones
de combustible

El Delegado Administrativo segun la agenda,
entrega a la Secretaria Administrativa o Jefe
del Departamento  Administrativo la
liquidacién correspondiente al mes anterior a
través de oficio dirigido al Jefe del
Departamento Administrativo.

Delegado Administrativo

3.
Verificar Liquidacion de cupones
de combustible

La Secretaria Administrativa revisa que la
papeleria entregada por el Delegado
Administrativo que corresponde a la
Liquidacion se encuentre completa.

Secretaria Administrativa

4,
éLa papeleria recibida estd
completay sin errores?

e SI: la Secretaria Administrativa
recibe la papeleria y la archiva.

e NO: la Secretaria Administrativa
devuelve la papeleria al Delegado
Administrativo con observaciones
para que haga las correcciones que
correspondan, las cuales deben ser
subsanadas en un plazo maximo de
ocho (8) dias.

Secretaria Administrativa
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Constancia Mensual de Liquidaci 6 n

de Combustible con Cupones
FR-DAF. ADM-06

Escriba lugar., Haga clic aqui para escribir una fecha.

A

Jefatura Administrativa

Instituto Nacional de Bosques -INAB-
Presente:

Por este medio me dirijo a ustedes para informar del uso de los cupones de
combustible de cuotas semanales asignadas durante el mes de Haga clic aquf para
seleccionar una fecha., en el vehiculo marca Haga clic aqui para escribir texto., modelo
Haga clic aqui para escribir texto., nimero de inventario Haga clic aqui para escribir
texto., identificado con placas de circulacion Haga clic aqui para escribir texto.,

detallado de la siguiente forma:

Cantidad asignada de cupones de Q.50.00 Q.Escriba aqui.

Cantidad asignada de cupones de Q.100.00 Q.Escriba aqui.

TOTAL Q.Escriba aqui.

CONTROL DE RECORRIDO MENSUAL

Kilometraje al inicio del mes Escriba agui. Km

Kilometraje al final del mes Escriba aqui. Km

TOTAL Escriba aqui. Km

JUSTIFICACION: Haga clic agui para escribir la justificacion.

Nombre y cargo del responsable Firma del responsable del
del vehiculo Asignado vehiculo asignado

Copia Controlada 3.AG092.2015




LINEAMIENTOS

ASIGNACION DE CORRELATIVO PARA
SOLICITUDES DE COMBUSTIBLE

LI-DAF.ADM-01

Aplica a:

Solicitud de cuota asignada de combustible

Solicitud de combustible para gestiones administrativas

Solicitud y entrega de vehiculos y combustible para comisiones regiones y subregiones
Solicitud y entrega de vehiculos y combustible para comisiones planta central
Solicitud de combustible casos especiales

Direccién:

Direccion Administrativa y Financiera
Departamento:

Administrativo

Seccion:

No aplica
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Asignaci 6 n de correlativo
a solicitudes de combustible

LI-DAF. ADM-01

Version 1, Agosto ‘15

PASO

ACTIVIDAD

1.
Solicita correlativo

El personal que solicitara combustible para realizar una comisién, debera
solicitar el numero de correlativo respectivo al encargado de combustible
de la Oficina Institucional del INAB Correspondiente; previo a completar la
solicitud de combustible, la cual se debera llevar la fecha con la que fue
asignado el correlativo, caso contrario debera anularse todo el formulario.

El formulario NO DEBE COMPLETARSE A MANO.

Si la solicitud de combustible no se utiliza y/o esta afecta al orden de las
solicitudes, el solicitante debera entregar la solicitud al encargado de

combustible en calidad de anulada, quien debe archivarla para no perder el
orden de las mismas.

2.
Continuar con
procedimiento de
solicitud de
combustible

El colaborador o trabajador continta con el procedimiento de solicitud de
combustible que corresponda.

CONSTRUCCION DEL CORRELATIVO: el correlativo tiene la siguiente estructura:

o Cddigo de la oficinainstitucional

o Numero correlativo

Botén que permite

o Afho resaltar los campos
. . que se pueden editar
Ejemplo. del formulario
I& Poitover —— o oy be o v o [_Jt...un.--m-
-

Correlativo: _ RI1-025-2015

Ubicacion del
caodigo
Correlativo

El nimero correlativo se debe reiniciar cada afno.
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Asignaci 6 n de correlativo
a solicitudes de combustible

LI-DAF. ADM-01

Version 1, Agosto ‘15

Nuamero
correlativo
Cédigo de la Oficina Periodo (ario)
Institucional que se esta
(ver listado) laborando
Cadigo Corresponde a:
JA JEFATURA ADMINISTRATIVA
PFN PROGRAMA FORESTAL NACIONAL
NFF NORMATIVA Y FISCALIZACION FORESTAL
DDF DESARROLLO FORESTAL
PME PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION INSTITUCIONAL
MCB MANEJO Y CONSERVACION DE BOSQUES
CS COMUNICACION SOCIAL
SG SERVICIOS GENERALES
Cadigo Corresponde a:
RI | Metropolitana
RIl Il Cobén
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g Asignaci 6 n de correlativo
4 \ A 1\ a solicitudes de combustible
\ iNab / LI-DAF. ADM-01
Version 1, Agosto ‘15
Cadigo Corresponde a:
RIl.1 [I-1 Tactic
RIl.2 [I-2 Rabinal
RIL.3 [I-3 Coban
Ril.4 [I-4 San Jerénimo
RII.5 II-5 Fray Bartolomé de las Casas
RIl.6 [1-6 Ixcan Playa Grande
RIl.7 [1-7 Salacuim
RII.8 Parque Nacional Laguna Lachua
RII.9 Parque Nacional Las Victorias
RI.10 Finca Nacional San Jerénimo
RIlI Il Zacapa
Rill.1 I11-1 Izabal
RIIl.2 -2 Zacapa
RIIl.3 I1I-3 Chigquimula
RIll.4 I11-4 El Progreso
RIV IV Jutiapa
RIV.1 IV-1 Jalapa
RIV.2 IV-2 Cuilapa
RV V Chimaltenango
RV.1 V-1 Sacatepéquez
RV.2 V-2 Chimaltenango
RVI VI Quetzaltenango
RVI.1 VI-1 Quetzaltenango
RVI.2 VI-2 San Marcos
RVI.3 VI-3 Totonicapan
RVI.4 VI-4 Solola
RVII VIl Quiché
RVII.1 VII-1 Santa Cruz del Quiché
RVII.2 VII-2 Huehuetenango
RVII.3 VII-3 Nebaj
RVII.4 VIl-4 San Pedro Soloma
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Asignaci 6 n de correlativo
a solicitudes de combustible

LI-DAF. ADM-01

Version 1, Agosto ‘15

Cadigo Corresponde a:
RVIII VIII Petén

RVIII.1 VIII-1 San Francisco

RVIII.2 VIII-2 Poptdn

RVIIL.3 VIII-3 Sayaxché

RVIII.4 VIlI-4 La Libertad

RVIIL.5 Finca Nacional El Rosario
RIX IX Mazatenango

RIX.1 IX-1 Mazatenango
RIX.2 IX-2 Escuintla

RIX.3 IX-3 Retalhuleu

RIX.4 IX-4 Coatepeque
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE
EQUIPOS DE TELEFONIA
MOVIL

Aprobacién segun Acuerdo de Gerencia No.
012-2016

Direcciéon Administrativa y Financiera
Departamento Administrativo
Seccion de Servicios Genera les

Version |, Febrero de 2016






GUIA DE PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION DE EQUIPOS DE TELEFONIA
MOVIL PARA USO DEL PERSONAL
CONTRATADO

MP-DAF.SGE-01

Pertenece al proceso:

Equipos de Telefonia Movil

Procedimiento Previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Entrega de equipos de telefonia movil

Entrega de equipos de telefonia mdovil en las Regiones y Subregiones

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccion:

Servicios Generales







Autorizaci 6 n de equipos de
telefon ia mévil para uso del

personal contratado

MP-DAF. SGE-01

Version 1, 2016

Leyes, normativas, reglamentos:

Resoluciéon No. JD.07.05.2013, Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de
Bosques

Resolucion No. ]D.06.11.2013, Reglamento interno para uso, custodia y administracion del
servicio de telefonia movil del Instituto Nacional de Bosques —-INAB-

Puestos Responsables
Encargado de Servicios Generales
Delegado Administrativo
Personal autorizado para el uso de equipo de telefonia movil

Formularios a Utilizar
Ninguno

Otros documentos
Ninguno
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Autorizaci 6 n de equipos de
telefon ia mévil para uso del
personal contratado

MP-DAF. SGE-01

Version 1, 2016

ASPECTOS GENERALES

El Encargado de Servicios Generales, es el responsable de entregar los equipos de telefonia
movil al personal autorizado para su uso a quienes se encuentren en oficinas centrales del
INAB, asi como de entregar los equipos de telefonia mévil de las personas que se encuentran
en las distintas regiones, al Delegado Administrativo respectivo.

El Delegado administrativo es el responsable de la entrega de los equipos de telefonia maévil al
personal autorizado para su uso, en la region que le corresponde, debiendo tomar en cuenta lo
siguiente:
a. El equipo de telefonia movil entregado, debe de ser cargado a la Tarjeta de
responsabilidad de bienes fungibles de la persona a la que se le entrego el equipo.
b. Sila persona a la que se le entrega el equipo de telefonia movil, tiene cargado algin
equipo, producto de un contrato de servicios previo y ya terminado, procederd a dar de
baja el bien fungible.

El Encargado de Servicios Generales, debera de informar por escrito a la Seccién de Inventarios,
el nombre de las personas a las que le fue entregado un equipo de telefonia moévil, para que el
Encargado de Inventarios o persona que este designe, proceda a cargar los equipos a las tarjetas
de responsabilidad de bienes fungibles respectiva.

El equipo de telefonia movil producto de la terminacion del contrato, deberd ser dado de baja
de la tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles y debido a que no es un equipo adquirido
con fondos de la institucion, podra quedar a disposicién de la persona para uso particular.

Si el equipo es extraviado o causa de robo, la persona responsable del equipo de telefonia mouvil
debe presentar a mas tardar al dia siguiente habil, documento que demuestre la denuncia
correspondiente realizada ante el ministerio publico al Encargado de Servicios Generales
cuando se trate de personal de Area Central o al Delegado Administrativo respectivo. (El
deducible del equipo movil corre a cargo de la persona que lo tiene asighado o deberd reponer
el equipo de telefonia movil por otro de igual 0 mejores caracteristicas)
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Equipos de Telefonia Movil
Procedimiento: Autorizacion de equipos de telefonia movil a personal contratado

MP-DAF.SGE-01

JEFEINMEDIATO

JEFEADMINISTRATIVO

JEFE DE RECURSOS
HUMANOS

GERENCIA

SERVICIOS GENERALES

¥
1.
Solicita asignacion
de equipo de
telefonfa movil

2.
_ | Solicitaopiniéndel

Cm -

requerimiento a
Recursos Humanos

4.

¥

3.
Realiza analisis del
requerimiento

¢Procede el £
equerimiento?

4
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Equipos de Telefonia Movil

Procedimiento: Autorizacion de equipos de telefonia movil a personal contratado

MP-DAF.SGE-01

JEFEINMEDIATO

JEFEADMINISTRATIVO

JEFE DERECURSOS
HUMANOS

GERENCIA

SERVICIOS GENERALES

6.
Notifica
autorizacion al
Encargado de
Servicios Generales

5.

_ | Elabora documento

de autorizacién de
requerimiento

7.
Realiza tramites con

T

el proveedor

FIN
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Autorizaci 6 n de equipos de
telefon 1a mévil para uso del
personal contratado

MP-DAF. SGE-01

Version 1, 2016

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Solicita mediante oficio a la Jefatura
Solicita asignacion de equipo | Administrativa, la asignacién de equipo Jefe Inmediato

de telefonia movil

de telefonia movil.

2.
Solicita opinion del
requerimiento a Recursos
Humanos

Recibe la solicitud y solicita al Jefe de
Recursos Humanos la opinidn sobre, si las
funciones de Ila persona contratada Jefe Administrativo
requieren o no utilizacién de equipo de
telefonia movil.

3.
Realiza andlisis del
requerimiento

Realiza el analisis respectivo y da opinidn
sobre si es procedente o no la asignacidn Jefe de Recursos Humanos
de equipo de telefonia mavil.

4,
éProcede el requerimiento?

e Si es procedente la asignacion,
solicita la autorizacién a Gerencia.

e Si NO es procedente la asignacion,
informa por escrito al solicitante
de la denegatoria y las razones de
la misma.

Jefe Administrativo

5.
Elabora documento de
autorizacion de
requerimiento

Elabora documento de autorizacion para
la asignacion del equipo de telefonia Gerencia
movil.

6.
Notifica autorizacion al
Encargado de Servicios

Recibe documento de autorizacion de
Gerencia y notifica al Encargado de Jefe Administrativo
Servicios Generales.

Generales
7. . . .
] .. Realiza los tramites respectivos con el .
Realiza tramites con el L, . Servicios Generales
proveedor para la adquisicion del equipo.
proveedor

Pagina 5 de 5






GUIA DE PROCEDIMIENTO

ENTREGA DE EQUIPOS DE
TELEFONIA MOVIL

GP-DAF.SGE-01

Pertenece al proceso:

Equipos de Telefonia Movil

Procedimiento Previo:

Autorizacion de equipos de telefonia maovil para uso del personal contratado
Procedimiento posterior:

Entrega de equipos de telefonia mévil en las Regiones y Subregiones
Reparacién de equipos de telefonia mévil

Direccion:

Direcciéon Administrativa y Financiera
Departamento:

Administrativo

Seccion:

Servicios Generales







G v et emelas

inab |,

Entrega de Equipos de
Telefonia Mévil

GP-DAF. SGE-01

Version 1, 2016

PASO

ACTIVIDAD

1.
Recibe equipos de
telefonia movil

El Encargado de Servicios Generales recibe los equipos de telefonia
movil por parte del proveedor.

2. El Encargado de Servicios Generales elabora formularios de entrega
Elabora formularios | de equipo de telefonia mdvil, con los datos de la persona y del
de entrega equipo a entregar.
El Encargado de Servicios Generales entrega el equipo de telefonia
3. moévil a la persona correspondiente asi como al Delegado

Entrega equipo de
telefonia movil

Administrativo respectivo, solicitando firma de recepcién en el
formulario FR-DAF.SGE-01 Formulario de Recepcion de equipo de
telefonia movil.

4,
Notifica entrega de
equipos de telefonia
movil

El Encargado de Servicios Generales notifica a la Seccién de
Inventarios de los equipos de telefonia moévil entregados, para ser
cargados en tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles de las

personas de oficinas centrales.

NOTA: Si el equipo es extraviado o causa de robo, la persona responsable del equipo de
telefonia movil debe presentar a mas tardar al dia siguiente habil, documento que
demuestre la denuncia correspondiente realizada ante el ministerio publico al Encargado
de Servicios Generales cuando se trate de personal de Area Central o al Delegado

Administrativo respectivo. (El deducible del equipo movil corre a cargo de la persona que lo

tiene asignado o deberd reponer el equipo de telefonia moévil por otro de igual o mejores

caracteristicas)

Paginalde1
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Escriba Sr. Srita. Licenciada. Ingeniero
Escriba su nombre

Escriba su puesto

Presente

Estimada:

Formulario de Recepcion de
Equipo de Telefonia Mavil

Guatemala, «Fecha»

Yo «Nombre», que me desempefio en el puesto de «Puesto», ubicado en
«DireccionRegionUnidad», recibo de conformidad, el equipo de telefonia mévil
con las descripciones indicadas en el cuadro inferior a este parrafo y me
comprometo a cumplir con lo establecido en el Articulo 11 y con el articulo 12 del
Reglamento interno para uso, custodia y administracion del servicio de telefonia
movil del Instituto Nacional de Bosques —INAB-.

No. Telefénico «NumeroTelefono»
Marca «Marca»
Modelo «Modelo»
Serie (IMEI) «SerieIMEI»

Sin otro particular, me suscribo.

«Nombre»
«Puesto»

FR-DAF.SGE-01






GUIA DE PROCEDIMIENTO

ENTREGA DE EQUIPOS DE TELEFONIA
MOVIL EN LAS REGIONES Y SUBREGIONES

GP-DAF.SGE-02

Pertenece al proceso:

Equipos de Telefonia Movil
Procedimiento Previo:

Entrega de equipos de telefonia movil
Procedimiento posterior:
Reparacion de equipos de telefonia movil

Direccién:

Direccion Administrativa y Financiera
Departamento:

Administrativo

Seccion:

Servicios Generales







G v et emelas

inab )

Entrega de Equipos de Telefonia
M6vil en las Regiones y Subregiones

GP-DAF. SGE-02

Version 1, 2016

PASO

ACTIVIDAD

1.
Recibe equipos de
telefonia movil

El Delegado Administrativo recibe los equipos de telefonia mévil por
parte del Encargado de Servicios Generales.

2.

Elabora formularios
de entrega de
equipos de telefonia
movil

El Delegado Administrativo entrega los equipos al personal de la
region correspondiente, que tengan autorizados equipos de telefonia
movil, registrando la entrega en el formulario FR-DAF.SGE-01
Formulario de recepcion de equipo de telefonia movil.

3.

Carga los equipos de
telefonia moévil en
tarjetas de
responsabilidad

El Delegado Administrativo carga los equipos de telefonia mévil a la
tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles correspondiente y da
de baja el equipo anterior.

4,
Notifica altas y bajas
a la Seccion de
Inventarios

El Delegado Administrativo notifica a la Seccién de Inventarios las
altas y bajas de equipos de telefonia moévil realizadas.

Notifica entrega de
equipos a la Seccién
de Servicios
Generales

El Delegado Administrativo notifica y envia copia de los formularios
de entrega de equipo de telefonia mdvil a la Seccidon de Servicios
Generales para registro y archivo.

NOTA: Si el equipo es extraviado o causa de robo, la persona responsable del equipo de

telefonia movil debe presentar a mas tardar al dia siguiente habil, documento que

demuestre la denuncia correspondiente realizada ante el ministerio publico al Encargado

de Servicios Generales cuando se trate de personal de Area Central o al Delegado

Administrativo respectivo. (El deducible del equipo movil corre a cargo de la persona que lo

tiene asignado o deberd reponer el equipo de telefonia movil por otro de igual o mejores

caracteristicas)
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Escriba Sr. Srita. Licenciada. Ingeniero
Escriba su nombre

Escriba su puesto

Presente

Estimada:

Formulario de Recepcion de
Equipo de Telefonia Mavil

Guatemala, «Fecha»

Yo «Nombre», que me desempefio en el puesto de «Puesto», ubicado en
«DireccionRegionUnidad», recibo de conformidad, el equipo de telefonia mévil
con las descripciones indicadas en el cuadro inferior a este parrafo y me
comprometo a cumplir con lo establecido en el Articulo 11 y con el articulo 12 del
Reglamento interno para uso, custodia y administracion del servicio de telefonia
movil del Instituto Nacional de Bosques —INAB-.

No. Telefénico «NumeroTelefono»
Marca «Marca»
Modelo «Modelo»
Serie (IMEI) «SerieIMEI»

Sin otro particular, me suscribo.

«Nombre»
«Puesto»

FR-DAF.SGE-01






GUIA DE PROCEDIMIENTO

REPARACION DE
EQUIPOS DE TELEFONIA MOVIL

GP-DAF.SGE-03

Pertenece al proceso:

Equipos de Telefonia Movil

Procedimiento Previo:

Entrega de equipos de telefonia movil

Entrega de equipos de telefonia mdovil en las Regiones y Subregiones

Procedimiento posterior:
Ninguno

Direccion:

Direccion Administrativa y Financiera
Departamento:

Administrativo

Seccion:

Servicios Generales
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Reparaci 6 n de
Equipos de Telefonia Movil

GP-DAF. SGE-03

Version 1, 2016

PASO

ACTIVIDAD

1.
Entrega el equipo de
telefonia movil

La persona responsable de este entregard el equipo de telefonia
movil al Encargado de Servicios Generales o al Delegado
Administrativo respectivo quien debera entregarle el equipo al
encargado de Servicios Generales.

2.
Envia el equipo
dafiado a reparacion
con el proveedor

El Encargado de Servicios Generales enviara el equipo dafiado a
reparacién con el proveedor, indicando luego lo procedente a la
persona responsable del equipo. (Los gastos por reparacién corren a
cargo de la persona que lo tiene asignado)

Paginalde1






Formulario de Cobro por Consumo
Adicional al Plan de Telefonia Mévil
Asignado

Guatemala, «Fecha»

Nombre: «<RESPONSABLE>»
Puesto: «PUESTO»
Direccion/Unidad/Region: «DIRECCIONREGIONUNIDAD»

Numero de teléfono: «NUMERO»
Monto autorizado: Q.«MONTO_ASIGNADO»
Monto factura: Q.«TOTAL_FACTURA»
Total a reintegrar: Q.«REINTEGRO»

Procedimiento de Pago

Paso 1: Recibe el formulario de cobro por consumo adicional al Plan de

Telefonia Movil Asignado.

Paso 2: Se dirige al banco “‘Banrural” a realizar el pago correspondiente, a

la cuenta numero “3013064214" a nombre de “Fondo Rotativo

Seccién de Compras INAB”.

Paso 3: Entrega Boleta de Depdsito _Original al Encargado de

Servicios Generales, indicando en la misma: mes y numero de teléfono

correspondiente.

Nota: Transcurridos dos (2) dias a partir de la fecha del presente formulario de
cobro, si no ha realizado el pago correspondiente, se le suspendera el servicio y

se trasladara copia de este formulario a RRHH para los efectos procedentes.
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Leyes, normativas, reglamentos:
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e ey de Contrataciones del Estado
e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
e Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas

Unidades administrativas y puestos sujetos a la aplicacién del
presente manual:

e Junta Directiva (Autoridad Superior)

e Gerente (Autoridad Administrativa Superior)
e Subgerente

e Directores

e Jefes de Departamento

e Jefes de Unidad

e Encargados de Seccion

e Delegados Administrativos

e Secretarias

e Asistentes

e Encargado de Almacén

e Junta de Licitacion, Cotizacion y Calificacion
e Comision Receptora

e Comision Receptora y Liquidadora

e Ycualquier otra unidad administrativa que intervenga en el proceso de contratacion



inab

GuUuatemala

~ Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones del Instituto
Nacional de Bosques - INAB -

Direcci 6n Administrativa Financiera

Version 2, 2016

Documentos que conforman el expediente administrativo:

Documentos indispensables

Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y/o Servicios debidamente justificado
Cuadro de Solicitud de Partida Presupuestaria con la respectiva asignacion
Documento contable que corresponda

Otros documentos seglin corresponda

Especificaciones generales

Especificaciones técnicas

Disposiciones especiales

Planos de construccidn, cuando se trate de obras
Cotizacion del proveedor

Recibo de caja (De ser el documento contable, factura cambiaria)
Constancia de Recepcion de Servicio

Constancia de Ingreso al Almacén y a Inventario
Fotocopia de bitdcora de vehiculo

Listado de participantes

Informe de Actividades

Informe de Productos

Resolucion de Gerencia

Contrato

Certificacion de actas

Constancia de publicacion en GUATECOMPRAS
Fianza

Términos de referencia

Certificacion de Autenticidad de Fianza
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
Constancia del contrato abierto de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado
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e Dictamen Juridico

e Dictamen Presupuestario

e Dictamen Técnico

e Resolucion de Adjudicacion

e Bases de licitacion

e Bases de cotizacion

e Resolucion de Junta Directiva
e Resolucion de Gerencia

*En los casos que sean necesarios adjuntar fotocopia de los documentos enlistados con
anterioridad
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ASPECTOS GENERALES

OBIJETIVO GENERAL

Desarrollar un documento que norme, facilite y oriente al personal del Instituto Nacional de Bosques
INAB, sobre la aplicacidon correcta del contenido de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, a fin de satisfacer las necesidades de abastecimiento de bienes, equipos y suministros o
la contratacién de servicios.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir la normativa de cumplimiento obligatorio que deberd observarse para la correcta
realizacion de compras y contrataciones del Instituto Nacional de Bosques INAB.

e Disefar los procedimientos para el cumplimiento de las funciones de cada una de las
actividades administrativas.

ALCANCE

El Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del Instituto Nacional- de
Bosques INAB, serd observado y cumplido por todas las dependencias que lo conforman, para normar
los procedimientos de adquisicion, a través de las diferentes modalidades que establece la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTO

COMPRA DE BAJA CUANTIA
DE Q.0.01 A Q.25, 000.00

MP-ADM.COM-01

Pertenece al proceso:

Adquisicion de bienes y servicios
Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Compra directa de Q.25, 000.01 a Q.90, 000.00

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo
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Compra de Baja Cuant i a
de Q.0.01 a Q. 25,000. 00

MP—-ADM. COM-01
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Elabora solicitud de compra de bienes, suministros
Elabora solicitud de | y/o  servicios avalada por la  Direccion Solicitante

compra

correspondiente.

2.
Recibe solicitud de

Recibe solicitud de compra de bienes, suministros y/o
servicios (en casos que amerite deben adjuntar

Asistente de Compras /
Personas autorizadas para
el manejo de fondo

compra especificaciones técnicas). rotativo interno o caja
chica
Asistente de Compras /
3 Solicita cotizacion de dos oferentes cuando el monto | Personas autorizadas para

Solicita cotizacion

sea mayor a Q.10, 000.00 (que el giro comercial del
oferente sea del objeto de la compra o contratacion).

el manejo de fondo
rotativo interno o caja
chica

4,
Elabora cuadro de
solicitud de partida
presupuestaria

Elabora cuadro de solicitud de partida presupuestaria
y traslada a Jefatura Financiera para asignacion de
partida. Recibe cuadro con partida presupuestaria.

Asistente de Compras /
Encargado de Fondo
Rotativo Interno

5.
Gestiona
autorizacion de

Gestiona la autorizacidn de adquisicion.

Los funcionarios que autorizan son: Gerente,

Subgerente, Directores, Jefe de Departamento, Jefe
de Unidad,
Administrativo y Secretarias Subregionales; siempre y

Encargado de Seccién, Delegado

Asistente de Compras /
Personas autorizadas para
el manejo de fondo
rotativo interno o caja

adquisicion . ., . . .
cuando, exista segregacion de funciones mediante chica
sello de autorizado.
6. Asistente de Compras /
Solicita al Autorizada la adquisicidon, se solicitan los bienes, | Personas autorizadas para

proveedor los
bienes, suministros
o servicios

suministros o servicios y el documento contable
correspondiente.

el manejo de fondo
rotativo interno o caja
chica
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7.
Recibe el bien o
suministroy
gestiona constancia

Recibe el bien o suministro; y con la fotocopia del
documento contable y de solicitud de compra de
bienes, suministros y/o servicios; gestiona constancia

Personas autorizadas para
el manejo de fondo
rotativo interno o caja

de ingreso al . X . ” chica/
} de ingreso al almacén y a inventario. )
almacénya Encargado de Almacén
inventario
8. - ., :
Recib Recibida la documentacion la traslada para que el Asistente de Compras /
ecibe

documentacion
para razonamiento
y elaboracion de

documento contable sea razonado, sellado y firmado;
y en caso de ser servicio, quien lo recibe de
conformidad, debe elaborar constancia de recepcion

Personas autorizadas para
el manejo de fondo
rotativo interno o caja

. de servicio. chica
constancia
Conformado el expediente se publicara en el sistema
por medio del Numero de Publicacion
GUATECOMPRAS —-NPG-, debiendo publicar Ia
siguiente informacion:
9 e Solicitud de compra de bienes, suministros Asistente de Compras /
: y/o servicios (especificaciones técnicas si las | personas autorizadas para
Publica en el hubiere) .
. el manejo de fondo
sistema de e Documento contable P ;
) i . rotativo interno o caja
GUATECOMPRAS e Constancia de ingreso al almacén y a chica
inventario (cuando aplique)
e Constancia de recepcion de servicios
(cuando aplique)
Imprime y adjunta al expediente la constancia de la
publicacion.
Asistente de Compras /
10. Personas autorizadas para

Traslada para
proceso de pago

Completo el expediente, se traslada para el proceso
de pago.

el manejo de fondo
rotativo interno o caja
chica




DIAGRAMA

DE FLUJO

Proceso: Adquisicion de bienes y servicios

Procedimiento: Compra de Baja Cuantia de Q0.01 a Q.25,000.00

SOLICITANTE

ASISTENTE DE COMPRAS /
PERSONAS AUTORIZADAS PARA EL
MANEJO DE FONDO ROTATIVO
INTERNO O CAJA CHICA

ASISTENTE DE COMPRAS /
ENCARGADO DE FONDO ROTATIVO
INTERNO

PERSONAS AUTORIZADAS PARA EL
MANEJO DE FONDO ROTATIVO
INTERNO O CAJA CHICA/
ENCARGADO DE ALMACEN

( INICIO )

A 4

1

2.

Elaborala solicitud
decompra

MP-ADM.COM-01

Recibe solicitud de
compra

Y

A 4

3

Solicita cotizacion

5.
Gestiona »

!

4.
Elabora cuadro de
solicitud de partida
presupuesataria

autorizacion de
adquisicion

Y

6.

Solicita al proveedor
los bienes,
suministros o
servicios




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Adquisicion de bienes y servicios

Procedimiento: Compra de Baja Cuantia de Q0.01 a Q.25,000.00

MP-ADM.COM-01

SOLICITANTE

ASISTENTE DE COMPRAS /
PERSONAS AUTORIZADAS PARA EL
MANEJO DE FONDO ROTATIVO
INTERNO O CAJA CHICA

ASISTENTE DE COMPRAS /
ENCARGADO DE FONDO ROTATIVO
INTERNO

PERSONAS AUTORIZADAS PARA EL
MANEJO DE FONDO ROTATIVO
INTERNO O CAJA CHICA /
ENCARGADO DE ALMACEN

8.
Recibe
documentacion

para razonamiento |

y elaboracién de
constancia

A

7.

Recibe el bien o
suministroy
gestiona constancia
deingreso al
almacénya
inventario

A 4

9.
Publica enel
sistema de
GUATECOMPRAS

A 4

10.
Traslada para
proceso de pago

FIN




G uatemala

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO

COMPRA DIRECTA DE Q.25, 000.01 A
Q.90, 000.00

MP-ADM.COM-02

Pertenece al proceso:

Adquisicion de bienes y servicios
Procedimiento previo:

Compra de baja cuantia de Q.0.01 a Q.25, 000.00
Procedimiento posterior:

Cotizacion Q90, 000.01 a Q900, 000.00

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccion:

Compras
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Q. 90, 000. 00
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PASO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.
Elabora solicitud de
compra

Elabora solicitud de compra de bienes, suministros
y/o servicios avalada por la Direccién Solicitante
correspondiente.

2.
Recibe solicitud de

Recibe solicitud de compra de bienes, suministros y/o
servicios (en casos que amerite deben adjuntar Asistente de Compras

compra especificaciones técnicas).
3. Crea el concurso en el sistema de informacion de
Crea el concurso en | Contrataciones y  Adquisiciones del Estado .
o L, Asistente de Compras
GUATECOMPRASy | GUATECOMPRAS, y solicita la autorizacién del
publica encargado de compras para su publicacion.
4,

Recepcion de
ofertas y
elaboracion de
cuadro comparativo

Recibe las ofertas, elabora el cuadro comparativo,
entrega a encargado de compras quien propone la .
e g . . Asistente de Compras
adjudicacidn, firma y traslada al Jefe Administrativo

para el visto bueno, quién recibe.

5.
Elaboracién de
cuadro de solicitud

Recibe, elabora y firma cuadro de solicitud de partida

presupuestaria y traslada a la Jefatura Financiera para .
. L, . . . Asistente de Compras /
asignacion de partida, lo recibe con la respectiva
Encargado de Compras

de partida asignacion presupuestaria, adjunta al expediente y
presupuestaria traslada al Jefe Administrativo.
6.
Solicita Solicita a la Gerencia autorizacion de la adjudicacion

autorizacion de la
adjudicacion o
rechazo

o rechazo, recibe resolucion de Gerencia, adjuntay Jefe Administrativo
traslada expediente al Encargado de Compras.

7.

Publica resolucién
de Gerenciay
cuadro comparativo
en GUATECOMPRAS

Recibe expediente, publica resolucion de Gerencia y
cuadro comparativo en el sistema GUATECOMPRAS,
o . . . . Encargado de Compras
finaliza el concurso e imprime la constancia, adjunta

al expediente y traslada al Asistente de Compras.

8.

Solicita al
proveedor los
bienes, suministros
0 servicios

Adjudicada la adquisicion, solicita al proveedor los
bienes, suministros o servicios y el documento Asistente de Compras
contable correspondiente.
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9.
Recibe el bien o
suministroy
gestiona constancia

Recibe el bien o suministro; y con la fotocopia del
documento contable y de solicitud de compra de
bienes, suministros y/o servicios; gestiona constancia

Encargado de Fondo
Rotativo Interno /

de ingreso al . X . . Encargado de Almacén
} de ingreso al almacén y a inventario.
almacénya
inventario
10. . .
. Recibida la documentacion la traslada para que el
Recibe

documentacion
para razonamiento
y elaboracion de

documento contable sea razonado, sellado y firmado;
y en caso de ser servicio, quien lo recibe de
conformidad, debe elaborar constancia de recepcion

Asistente de Compras

. de servicio.
constancia
Conformado el expediente se publicara en el sistema
por medio del Numero de Operacién
GUATECOMPRAS-NOG-, debiendo publicar la
11. siguiente informacion:
Publica en el e Documento contable
sistema de e Constancia de ingreso al almacén y a Asistente de Compras
GUATECOMPRAS inventario (cuando aplique)
e Constancia de recepcion de servicios
(cuando aplique)
Imprime y adjunta al expediente la constancia de la
publicacion.
12.

Traslada para
proceso de pago

Completo el expediente, se traslada para el proceso
de pago.

Asistente de Compras
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Proceso: Adquisicion de bines y servicios
Procedimiento: Compra Directa de Q.25,000.01 a Q.90,000.00

SOLICITANTE ASISTENTE DE COMPRAS

ASISTENTE DE COMPRAS /
ENCARGADO DE COMPRAS

JEFE ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE COMPRAS

ENCARGADO DE FONDO ROTATIVO
INTERNO / ENCARGADO DE ALMACEN

INICIO
2

F15 :
Elabora solicitud de P»| Recibesolicitud de
compra compra

A 4
3.
Creaelconcurso en
GUATECOMPRAS y
publica

A 4
4.
Recepcién de ofertas
y elaboracién de
cuadro comparativo

8.
Solicita al proveedor
los bienes, <

v

5.
Elaboracién de

cuadro de solicitud
de partida
presupuestaria

A 4

6.
Solicita autorizacion
de laadjudicacién o
rechazo

A 4

A
Publica resolucién de
Gerenciay cuadro
comparativo en
GUATECOMPRAS

suministros o
servicios

MP-ADM.COM-02
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Proceso: Adquisicion de bienes y servicios

Procedimiento: Compra Directa de Q.25,000.01 a Q.90,000.00

SOLICITANTE

ASISTENTE DE COMPRAS

ASISTENTE DE COMPRAS /

ENCARGADO DE COMPRAS JEFE ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE COMPRAS

ENCARGADO DE FONDO ROTATIVO
INTERNO / ENCARGADO DE ALMACEN

MP-ADM.COM-02

9.
Recibe el bien o
suministro y

10.
Recibe
documentacién

A

P»| gestiona constancia

deingreso al

almacénya
inventario

para razonamiento
y elaboracion de
constancia

Y
11.
Publica en el
sistema de
GUATECOMPRAS

A 4

12.
Traslada para
proceso de pago

FIN
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTO

COTIZACION DE Q.90, 000.01 A
Q.900, 000.00

MP-ADM.COM-03

Pertenece al proceso:

Adquisicion de bienes y servicios
Procedimiento previo:

Compra directa de Q. 25,000.01 a Q90, 000.00
Procedimiento posterior:

Licitacion de Q. 900,000.01 en adelante

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccién:

Compras
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PASO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.
Elabora solicitud de
compra autorizada
por la Direccién

Elabora solicitud de compra de bienes, suministros
y/o servicios debidamente justificada y autorizada Solicitante
por la Direccién correspondiente.

2.
Recibe solicitud de

Recibe solicitud de compra de bienes, suministros y/o
servicios. (En casos que amerite, deben adjuntar Asistente de Compras

compra especificaciones técnicas).
3 Verifica en GUATECOMPRAS la existencia de los
o productos en Contrato Abierto. Si fuera el caso, seguir .
Verifica en . L Asistente de Compras
el proceso establecido para la adquisicion con
GUATECOMPRAS .

Contrato Abierto.

4,

Crea proyecto de
bases y modelo de
oferta (formulario)
para recepcion de

ofertas

Crea el proyecto de bases y el modelo de oferta
(formulario) para recepcion de ofertas y lo traslada al Asistente de Compras
encargado de compras para su revision.

5.

Publica proyecto de
bases y el modelo
de oferta
(formulario) en
GUATECOMPRAS

Publica en GUATECOMPRAS, el proyecto de bases y el
modelo de oferta (formulario), el cual permanecera
publicado por un plazo no menor de tres dias habiles. Asistente de Compras
Posteriormente traslada a la Jefatura Administrativa,
para solicitar los dictdmenes correspondientes.

6.
Solicita emision de

Traslada expediente a Gerencia y solicita que gire
instrucciones a donde corresponda para que se emita Jefe Administrativo

dictamenes dictamen técnico, juridico y presupuestario.
7. Remite el expediente para la emisidon del dictamen
Remite el técnico, juridico y presupuestario a donde Gerencia
expediente corresponda.
g Jefatura Financiera,
e , , , Unidad de Asuntos
Emision de Emiten dictamen por separado y traslada a Gerencia. o
. Juridicos y
dictamen

Area Técnica
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9.
Emite resolucion de

Emite resolucion de aprobaciéon de documentos del

aprobacion de L Gerencia
proceso, y traslada a compras para su publicacion.

documentos del

proceso
10. . . - .

Recibe el expediente con la Resoluciéon de Gerencia

Crea evento de .
que aprueba los documentos del proceso, y procede Asistente de Compras

publicacion en
GUATECOMPRAS

a la creacién del evento en GUATECOMPRAS.

11.

Solicita
nombramiento para
la Junta de
Cotizacion

Solicita a Gerencia el nombramiento para conformar . .
L Jefe Administrativo
la Junta de Cotizacion.

12.
Emite Resolucion de

Emite Resolucion de Gerencia de nombramiento de
los miembros de la Junta de Cotizacién, con tres

nombramiento de . B Gerencia
titulares y dos suplentes para la recepcidn,
la Junta de e, o .
L, calificacion de ofertas y adjudicacién del negocio.
Cotizacion
13. - ) .
. Notifica a los miembros titulares y suplentes de la
Notifica a los o . L 4z
Junta de Cotizacién, a quienes deberd darseles la Encargado de Compras

miembros de la
Junta de Cotizacion

induccidn necesaria para conocer el proceso.

14.
Recibe ofertas y
suscribe acta

Recibe las ofertas y suscribe el acta de recepcidn y
listado de oferentes correspondiente, solicitando a la
Seccion de Compras que realice la publicacion de la
misma en el sistema de GUATECOMPRAS. (Si se
reciben ofertas, continuar con el paso 18; sino,

Junta de Cotizacion

continuar con el paso 15).

15.
Suscribe acta de
ausencia de ofertas
para prorrogar
plazo

En caso de no concurrir ningun oferente, suscribira
acta correspondiente y lo hara de conocimiento de la L
. Junta de Cotizacion
autoridad competente para que se prorrogue el plazo

para recibir ofertas.

16.
Autoriza prérroga
del plazo

Emite resolucién autorizando la prérroga del plazo .
o L, Gerencia
para recibir ofertas y traslada para la publicacién.
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17.
Publica prérroga y
se esperan
oferentes

Publica la prorroga y notifica a la Junta para que se
presente en el lugar, dia y hora sefialados para la
recepcion de ofertas, de haber oferentes se procede
de conformidad al paso 14; de persistir la ausencia de
oferentes, se suscribe el acta declarando desierto el
concurso, se publica y lo hace de conocimiento a la
autoridad competente, quien quedara facultada a
realizar la compra directa de conformidad con la ley.
(Ver procedimiento de Compra Directa).

Asistente de Compras

18.
Recibe ofertas y
suscribe acta
correspondiente

Recibe las ofertas y procede al analisis y calificacidn
de las ofertas para adjudicar o rechazar el negocio,
suscribiendo el acta correspondiente y traslada al
encargado de compras.

Junta de Cotizacion

19.
Publica acta de
adjudicacion o

Recibe y publica en GUATECOMPRAS el acta de
adjudicacién o rechazo, e imprime y adjunta la

Encargado de Compras

constancia.
rechazo
20. ) , . .
Dentro del plazo de cinco dias calendario posteriores
Presentan

inconformidades
relacionadas con la
decision

a la publicacion de la adjudicacion, podran

presentarse inconformidades relacionadas con la
decisién de la Junta de Cotizacién

Personas Inconformes

21.
Responden a las
inconformidades

De existir inconformidades, la junta resolverd las
mismas dentro de un plazo no mayor a cinco dias
calendario a partir de su presentacion y traslada.

Junta de Cotizacion

22.
Recibe y publica
respuestas

Recibe respuestas a las inconformidades de la Junta
de Cotizacion y las publica en GUATECOMPRAS.

Encargado de Compras /
Asistente de Compras

23.
Traslada expediente
a Gerencia para su
aprobacion o
improbacion

Traslada el expediente a la autoridad competente
para la aprobacién o improbaciéon de lo actuado
dentro de los dos dias habiles siguientes.

Junta de Cotizacion
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Emite Resolucién de Gerencia en déonde aprueba o

24, imprueba las actuaciones de la junta. En caso de
Emite Resolucion en | improbacidén, devuelve expediente para revision Gerencia
dénde aprueba o dentro del plazo de 2 dias habiles. (Si es improbaciéon
imprueba continuar con el paso 25; sino, continuar con el paso
26).
Recibe expediente para revision, pudiendo confirmar
25. o modificar su decision original en un plazo de 5 dias
Recibe expediente | habiles y hara la adjudicacion conforme a la ley.
para confirmar o Remite expediente a Gerencia, en un plazo de 2 dias Junta de Cotizacidn

modificar la
decisién original

habiles quien al aprobarlo lo traslada. (Si la Gerencia
lo imprueba, concluye el evento; si se aprueba, volver
al paso 24).

26.
Plazo para
impugnaciones

Plazo para impugnaciones 10 dias habiles, contados a
. , L L, Oferentes o Personas
partir del dia siguiente de su publicacion en

. . Legitimadas
GUATECOMPRAS (recursos administrativos).

27.
Solicita la CDP
(cuando aplique)

Solicita a través de oficio a la Jefatura Financiera la
constancia de disponibilidad presupuestaria —CDP-
(cuando aplique), elabora y entrega cuadro de
. . . . Encargado de Compras
solicitud de partida presupuestaria; lo recibe con la
respectiva asignacién presupuestaria y adjunta al

expediente, y traslada.

28.
Finaliza el concurso

Finaliza el concurso en GUATECOMPRAS vy traslada. Asistente de Compras

29.
Traslada expediente
para elaboracion de

contrato
administrativo

Recibe y traslada el expediente a la Unidad de
Asuntos Juridicos para la elaboracion del contrato Jefe Administrativo
administrativo.

30.
Recibe expediente y
elabora contrato

Recibe expediente, elabora contrato y traslada a Unidad de Asuntos
Gerencia para su suscripcion, quien traslada. Juridicos
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31.
Recibe contrato,
solicita seguro o

fianzay
certificacion

Recibe de Gerencia el contrato suscrito, solicita
seguro de caucion o fianza de cumplimiento y la Asistente de Compras
certificacion de autenticidad, y traslada.

32.
Recibe Recibe documentacion completa y traslada a . .
.. . .. Jefe Administrativo
documentacion y Gerencia para la aprobacidn del contrato.
traslada
33.

Recibe resolucion y
solicita
nombramiento para
conformar la
Comision Receptora
y Liquidadora

Recibe de Gerencia la resolucion de aprobacién de
contrato y a la vez, le solicita nombramiento para
conformar la Comisién Receptora y Liquidadora; . .
) ] . o o Jefe Administrativo
recibe. En materia de bienes suministros y servicios,
se estara a lo que dispone el articulo 55 de la Ley de

Contrataciones del Estado, en lo que fuere aplicable.

34,
Emite
nombramiento de
la Comisién

Emite nombramiento de los miembros de la Comision
Receptora y Liquidadora, y traslada a Compras para Gerencia
que proceda a la notificacidn correspondiente.

35.
Notifica a los
miembros de la
Comision

Recibe nombramientos y notifica a los miembros de
la Comisién Receptora y Liquidadora, entrega Encargado de Compras
expediente completo al Jefe Administrativo.

36.

Recibe expediente y
traslada ala CGC la
documentacion
respectiva

Recibe expediente y traslada mediante oficio a la
Contraloria General de Cuentas, fotocopia del
contrato, fianza de cumplimiento, certificacién de Jefe Administrativo
autenticidad y resolucion de aprobacién de contrato
para su registro correspondiente, remite expediente.

37.

Recibe expediente y
publica en
GUATECOMPRAS la
documentacion

Recibe expediente y publica en GUATECOMPRAS el
contrato, fianza de cumplimiento, certificacién de
- iy L Encargado de Compras
autenticidad, resolucion de aprobacién de contrato y

constancia de recepcidn.
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38.
Verifica y recibe
bienes. Elabora acta
de recepcion

Verifica, recibe los bienes, suministros o servicios a
satisfaccion; fianza de calidad, de conservacion de
obra o de funcionamiento (cuando aplique); y
certificacion de autenticidad. Elabora acta de
recepcidn vy traslada el expediente a la seccién de

compras.

Comisidn Receptora y
Liquidadora

39.
Recibe el bien o
suministroy
gestiona constancia

Recibe el bien o suministro; y con la fotocopia del
documento contable y de solicitud de compra de
bienes, suministros y/o servicios; gestiona constancia

Encargado de Almacén

de ingreso al . ) . i
) de ingreso al almacén y a inventario.
almacénya
inventario
40. _ .
. Recibida la documentacion la traslada para que el
Recibe

documentacion
para razonamiento
y elaboracion de

documento contable sea razonado, sellado y firmado;
y en caso de ser servicio, quien lo recibe de
conformidad, debe elaborar constancia de recepcion

Asistente de Compras

. de servicio.
constancia
Conformado el expediente, publicara en el sistema
por medio del Numero de Operacién
GUATECOMPRAS —-NOG-, debiendo publicar Ia
41. siguiente informacion:
Publica en el e Documento contable
sistema de e Constancia de ingreso al almacén y a Asistente de Compras
GUATECOMPRAS inventario (cuando aplique)
e Constancia de recepcién de servicios
(cuando aplique)
Imprime y adjunta al expediente la constancia de la
publicacion
42,

Traslada para
proceso de pago

Completo el expediente, se traslada para el proceso
de pago.

Asistente de Compras
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Proceso: Adquisicion de bienes y servicios
Procedimiento: Cotizacién de Q.90,000.01 a Q.900,000.00

[MP-ADM.COM-03

SOLICITANTE

ASISTENTE DE
COMPRAS

JEFE ADMINISTRATIVO

GERENCIA

JEFATURA FINANCIERA,
UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDCOS Y AREA
TECNICA
CORRESPONDIENTE

ENCARGADO DE
COMPRAS

JUNTA DE COTIZACION

PERSONAS
INCONFORMES

ENCARGADO DE
COMPRAS/ASISTENTE
DE COMPRAS

OFERENTES O
PERSONAS
LEGITIMADAS

UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICO

COMISION RECEPTORA
Y LIQUIDADORA

ENCARGADO DE
ALMACEN

1
Elaborala
solicitud de

2

compra
autorizada por
la Direccion

decompra

Crea proyecto de
bases y modelo de
oferta (formulario)
para recepcion de
ofertas

!
©
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Proceso: Adquisicion de bienes y servicios
Procedimiento: Cotizacién de Q.90,000.01 a Q.900,000.00

MP-ADM.COM-03
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10. 2
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= 1. 13.
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la de nombramiento de la miembros de la
caﬂuma o Junta de Cotizacion Junta de Cotizacion
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Proceso: Adquisicion de bienes y servicios
Procedimiento: Cotizacion de Q.90,000.01 a Q.900,000.00
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SOLICITANTE

ASISTENTE DE
COMPRAS

JEFE ADMINISTRATIVO

GERENCIA

JEFATURA FINANCIERA,
UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDCOS Y AREA
TECNICA
CORRESPONDIENTE

ENCARGADO DE
COMPRAS

JUNTA DE COTIZACION

PERSONAS
INCONFORMES

ENCARGADO DE
COMPRAS/ASISTENTE
DE COMPRAS

OFERENTES O
PERSONAS
LEGITIMADAS

UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICO

COMISION RECEPTORA
Y LIQUIDADORA

ENCARGADO DE
ALMACEN

2
Publica promogay.

suscribe acta

NOHAY OFERTAS
SIHAY OFERTAS

1.
Suscribe actade

se esperan
oferentes

deplazo

W 0

para prorrogar

18,
Recibeofertasy.
suscribe acta
correspondiente
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Proceso: Adquisicion de bienes y servicios
Procedimiento: Cotizacién de Q.90,000.01 a Q.900,000.00

SOLICITANTE

ASISTENTE DE
COMPRAS

JEFE ADMINISTRATIVO

GERENCIA

JEFATURA FINANCIERA,
UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDCOS Y AREA
TECNICA
CORRESPONDIENTE

ENCARGADO DE
COMPRAS

JUNTA DE
COTIZACION

PERSONAS
INCONFORMES

ENCARGADO DE
COMPRAS/ASISTENTE
DE COMPRAS

OFERENTES O
PERSONAS
LEGITIMADAS

UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICO

COMISION RECEPTORA
Y LIQUIDADORA

ENCARGADO DE
ALMACEN

[MP-ADM.COM-03

1
Publica acta de

adjudicacion o
rechazo

.
Presentan

relacionadas con la

2,
Responden a las
inconformidades

L]

2
Traslada expediente

2.

.

3 Gerencia para su
aprobacin o
improbacién

2.
Recibe expediente

Recibey publica

donde aprueba o
imprueba

IMPROBAG

para confirmar o
modificar la

decision originar

IMPROBACI

2.

20 para
improbaciones
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Proceso: Adquisicién de bienes y servicios

Procedimiento: Cotizacién de Q.90,000.01 a Q.900,000.00
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LEGITIMADAS

UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICO

COMISION RECEPTORA
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ENCARGADO DE
ALMACEN

[MP-ADM.COM-03
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»,
Traslada expediente
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elabora contrato.

solicita seguro o
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SOLICITANTE

ASISTENTE DE
COMPRAS

JEFE ADMINISTRATIVO
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JEFATURA FINANCIERA,
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JURIDCOS Y AREA
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ENCARGADO DE
COMPRAS
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INCONFORMES

ENCARGADO DE
COMPRAS/ASISTENTE DE
COMPRAS
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COMISION RECEPTORA
Y LIQUIDADORA

ENCARGADO DE
ALMACEN

E)
Reciby
documentaciony
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35.
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Proceso: Adquisicion de bienes y servicios

Procedimiento: Cotizacién de Q.90,000.01 a Q.900,000.00
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SOLICITANTE
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTO

LICITACION DE Q. 900, 000.01 EN
ADELANTE

Pertenece al proceso:

Adquisicion de bienes y servicios
Procedimiento previo:

Cotizacion de Q. 90,000.01 a Q. 900,000.00

Procedimiento posterior:
Contrato abierto (sin limite de monto)

MP-ADM.COM-04

Direccién:
Administrativa y Financiera

Departamento:
Administrativo

Seccion:
Compras
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PASO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.
Elabora solicitud de
compra autorizada
por la Direccién

Elabora solicitud de compra de bienes, suministros
y/o servicios debidamente justificada y autorizada Solicitante
por la Direccién correspondiente

2.
Recibe solicitud de

Recibe solicitud de compra de bienes, suministros y/o
servicios. (En casos que amerite, deben adjuntar Asistente de Compras

compra especificaciones técnicas).
3 Verifica en GUATECOMPRAS la existencia de los
o productos en Contrato Abierto. Si fuera el caso, seguir .
Verifica en . L Asistente de Compras
el proceso establecido para la adquisicion con
GUATECOMPRAS .

Contrato Abierto.

4,

Crea proyecto de
bases y modelo de
oferta (formulario)
para recepcion de

ofertas

Crea el proyecto de bases y el modelo de oferta
(formulario) para recepcién de ofertas y lo traslada al Asistente de Compras
encargado de compras para su revision.

5.

Publica proyecto de
bases y el modelo
de oferta
(formulario) en
GUATECOMPRAS

Publica en GUATECOMPRAS, el proyecto de bases y el
modelo de oferta (formulario), el cual permanecera
publicado por un plazo no menor de tres dias habiles. Asistente de Compras
Posteriormente traslada a la Jefatura Administrativa,
para solicitar los dictamenes correspondientes.

6.
Solicita emision de
dictamenes

Traslada expediente a Gerencia y solicita que gire
instrucciones a donde corresponda para que se emita Jefe Administrativo
dictamen técnico, juridico y presupuestario.

7. Remite el expediente para la emisidon del dictamen
Remite el técnico, juridico y presupuestario a donde Gerencia
expediente corresponda.
8. Jefatura Financiera,
Emision de . . . Unidad de Asuntos
. Emiten dictamen por separado y traslada a Gerencia. L
dictamen Juridicos y

Area Técnica
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9.
Emite resolucion de

Emite resolucion de aprobacion de documentos del

aprobacion de L Gerencia
proceso, y traslada a compras para su publicacidn.
documentos del
proceso
10. ) . ., .
Recibe el expediente con la Resolucion de Gerencia
Crea evento de .
licitaci que aprueba los documentos del proceso, y procede Asistente de Compras
icitacion en
a la creacion del evento en GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS
11. Publica en el Diario de Centroamérica la convocatoria
Publica la de la licitacion. Entre la publicacion de

convocatoria de

L L Asistente de Compras
GUATECOMPRAS y la publicacion del Diario de CA, no

licitacién debe exceder de cinco dias calendario.
12.
Solicita el Solicita a Gerencia para la gestion del nombramiento

nombramiento para
conformar la Junta
de Licitacion

para conformar la Junta de Licitacién con tres Jefe Administrativo
titulares y dos suplentes, ante Junta Directiva.

13.
Solicita a JD
nombramiento para
Junta de Licitacion

Solicita a la Junta Directiva el nombramiento de la .
C Gerencia
Junta de Licitacién.

14.

Emite
nombramiento de
la Junta de
Licitacidn

Emite nombramiento de los miembros de la Junta de . .
L . Junta Directiva
Licitacion y traslada a Gerencia.

15.
Traslada
nombramiento para
su notificacion

Traslada nombramiento a la Jefatura Administrativa .
e . Gerencia
para la notificacion correspondiente.

16.
Traslada a compras

Traslada a compras para notificar. Jefe Administrativo
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17.
Notifica a los
miembros de la
Junta de Licitacion

Notifica a los miembros titulares y suplentes de la
Junta de Licitacién, a quienes debera darseles la Encargado de Compras
induccién necesaria para conocer el proceso.

18.
Procede a la
apertura de plicas

En acto publico procede a la recepcidon de ofertas y
apertura de plicas presentadas, suscribiendo el acta
correspondiente, verificando que se realice Ia
publicacion de la misma en el sistema de Junta de Licitacion
GUATECOMPRAS. (Acta de Recepcidn) (Si se reciben

presentadas . . .
ofertas, continuar con el paso 22; sino, continuar con
el paso 19).
19. En caso de no recibir ofertas se suscribira acta y lo
Suscribe acta para | hard de conocimiento a la Gerencia para prorrogar el Junta de Licitacion
prorrogar plazo plazo.

20.

Emite resolucién autorizando la prérroga del plazo

Autoriza prérroga o L, Gerencia
para recibir ofertas y traslada para la publicacién.
del plazo
Publica la prorroga y notifica a la Junta para que se
presente en el lugar, dia y hora sefialados para la
2 recepcion de ofertas, de haber oferentes se procede
. B de conformidad al paso 18; de persistir la ausencia de
Publica prérroga y . . .
oferentes, se suscribe el acta declarando desierto el Asistente de Compras
se esperan
P concurso, se publica y lo hace de conocimiento a la
oferentes . . )
autoridad competente, quien quedara facultada a
realizar la compra directa de conformidad con la ley
(Ver procedimiento de Compra Directa).
22.

Recibe ofertas y
suscribe acta
correspondiente

Recibe las ofertas y procede al analisis y calificacidn
de las ofertas para adjudicar o rechazar el negocio, L
o . Junta de Licitacién
suscribiendo el acta correspondiente y traslada al

encargado de compras.

23.
Publica acta de
adjudicacion o

rechazo

Recibe y publica en GUATECOMPRAS el acta de
adjudicacién o rechazo, e imprime y adjunta la Encargado de Compras
constancia.
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24,
Presentan
inconformidades
relacionadas con la
decision

Dentro del plazo de cinco dias calendario posteriores
a la publicacion de la adjudicacion, podran
. . . Personas Inconformes
presentarse inconformidades relacionadas con la

decision de la Junta de Licitacion.

25.
Responden a las
inconformidades

De existir inconformidades, la junta resolverd las
mismas dentro de un plazo no mayor a cinco dias Junta de Licitacion
calendario a partir de su presentacion y traslada.

26.
Recibe y publica
respuestas

Recibe respuestas a las inconformidades de la Junta | Encargado de Compras /
de Licitacion y las publica en GUATECOMPRAS. Asistente de Compras

27.
Traslada expediente
a la autoridad
competente para su
aprobacion o
improbacion

Traslada el expediente a la autoridad competente
para la aprobacién o improbaciéon de lo actuado Junta de Licitacion
dentro de los dos dias habiles siguientes.

28.
Emite Resolucion de
aprobacion o
improbacion

Emite Resolucion de Junta Directiva en doénde
aprueba o imprueba las actuaciones de la junta. En
caso de improbacion, devuelve expediente para . .
L B L. . Junta Directiva
revision dentro del plazo de 2 dias habiles. (Si es
improbacidn continuar con el paso 29; sino, continuar

con el paso 30).

29.
Recibe expediente y
remite a Junta

Recibe expediente para revision, pudiendo confirmar
o modificar su decision original en un plazo de 5 dias
habiles y hara la adjudicacion conforme a la ley.
Remite expediente a Junta Directiva, en un plazo de 2 Junta de Licitacion
dias habiles quien al aprobarlo lo traslada. (Si la Junta

Directiva . . . .
Directiva lo imprueba, concluye el evento; si se
aprueba, volver al paso 28).
30. Plazo para impugnaciones 10 dias habiles, contados a
. L . Oferentes o Personas
Plazo para partir del dia siguiente de su publicacion en

impugnaciones

o . Legitimadas
GUATECOMPRAS (recursos administrativos).
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31.
Solicita la CDP
(cuando aplique)

Solicita a través de oficio a la Jefatura Financiera la
constancia de disponibilidad presupuestaria —CDP-
(cuando aplique), elabora y entrega cuadro de
. . . . Encargado de Compras
solicitud de partida presupuestaria; lo recibe con la

respectiva asignacién presupuestaria y adjunta al

expediente, y traslada.

32.
Finaliza el concurso
en GUATECOMPRAS

Finaliza el concurso en GUATECOMPRAS vy traslada. Asistente de Compras

33.
Traslada expediente
para elaboracion de

contrato
administrativo

Recibe y traslada el expediente a la Unidad de
Asuntos Juridicos para la elaboracion del contrato Jefe Administrativo
administrativo.

34.
Recibe expediente y
elabora contrato

Recibe expediente, elabora contrato y traslada a Unidad de Asuntos
Gerencia para su suscripcion, quien traslada. Juridicos

35.
Recibe contrato,
solicita seguro o

fianzay
certificacion

Recibe de Gerencia el contrato suscrito, solicita
seguro de caucion o fianza de cumplimiento vy la Asistente de Compras
certificacion de autenticidad, y traslada.

36.
Recibe
documentacion y

Recibe documentacion completa y traslada a
Gerencia para la gestion de la aprobacion del contrato Jefe Administrativo
por parte de Junta Directiva.

traslada
37 Recibe resolucién de Junta Directiva de aprobacion de
o contrato y a la vez, le solicita nombramiento para
Solicita

nombramiento para
Comision Receptora
y Liquidadora

conformar la Comisién Receptora y Liquidadora; o .
. . . . - Jefe Administrativo
recibe. En materia de bienes suministros y servicios,
se estara a lo que dispone el articulo 55 de la Ley de

Contrataciones del Estado, en lo que fuere aplicable.

38.
Emite
nombramiento de
la Comisién

Emite nombramiento de los miembros de la Comisidn
Receptora y Liquidadora, y traslada a Compras para Gerencia
gue proceda a la notificacidn correspondiente.
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39.
Notifica a los
miembros de la
Comision

Recibe nombramientos y notifica a los miembros de
la Comisién Receptora y Liquidadora, entrega Encargado de Compras
expediente completo al Jefe Administrativo.

40.

Recibe expediente y
traslada ala CGC la
documentacion
respectiva

Recibe expediente y traslada mediante oficio a la
Contraloria General de Cuentas la fotocopia del
Contrato, Fianza de Cumplimiento, Certificacion de Jefe Administrativo
Autenticidad y Resolucion de Aprobacion de contrato
para su registro correspondiente, remite expediente.

41.

Recibe expediente y
publica en
GUATECOMPRAS la
documentacion

Recibe expediente y publica en GUATECOMPRAS el
contrato, fianza de cumplimiento, certificacién de
.. ., . Encargado de Compras
autenticidad, resolucion de aprobacién de contrato y

constancia de recepcion.

42,
Verifica y recibe
bienes. Elabora acta
de recepcion

Verifica, recibe los bienes, suministros o servicios a
satisfaccion; fianza de calidad, de conservacién de
obra o de funcionamiento (cuando aplique); y Comision Receptora 'y
certificacion de autenticidad. Elabora acta de Liquidadora
recepcion y traslada el expediente a la seccidn de
compras.

43,
Recibe el bien o
suministro y
gestiona constancia

Recibe el bien o suministro; y con la fotocopia del

documento contable y de solicitud de compra de i
. o o . ) Encargado de Almacén
bienes, suministros y/o servicios; gestiona constancia

de ingreso al . X . -
) de ingreso al almacén y a inventario.
almacénya
inventario
44, . L.
. Recibida la documentacién la traslada para que el
Recibe

documentacion
para razonamiento
y elaboracion de
constancia

documento contable sea razonado, sellado y firmado;
y en caso de ser servicio, quien lo recibe de Asistente de Compras
conformidad, debe elaborar constancia de recepcion
de servicio.
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Conformado el expediente, publicara en el sistema
por medio del Numero de Operacién
GUATECOMPRAS —-NOG-, debiendo publicar Ia
siguiente informacion:

45,
Publica en el e Documento contable
sistema de e Constancia de ingreso al almacén y a Asistente de Compras
GUATECOMPRAS inventario (cuando aplique)
e Constancia de recepcién de servicios
(cuando aplique)
Imprime y adjunta al expediente la constancia de la
publicacion
46.

Traslada para
proceso de pago

Completo el expediente, se traslada para el proceso
de pago.

Asistente de compras




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Adquisicion de bienes y servicios
Procedimiento: Licitacién de Q.900,000.01 en adelante

[MP-ADMLCON 0

SOLICITANTE

ASISTENTE DE COMPRAS

JEFE ADMINISTRATIVO

GERENCIA

JEFATURA FINANCIERA, UNIDAD
DE ASUNTOS JURIDICOS Y AREA
TECNICA

JUNTA DIRECTIVA

ENCARGADO DE
COMPRAS

JUNTA DE LICITACION

PERSONAS
INCONFORMES

ENCARGADO DE
COMPRAS / ASISTENTE
DE COMPRAS

OFERENTES O
PERSONAS
LEGITIMADAS

UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS

COMISION RECEPTORA
Y LIQUIDADORA

ENCARGADO DE
ALMACEN

1
Elabora soidtud de compra
autoriada pora Direcion

F

2
Recibe salicid de compra

:

Emiteresolucion de aprabacion
dedocumentas del proceso
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Proceso: Adquisicion de bienes y servicios

iento: Licitacion de Q.900,000.01 en adelante

SOLICITANTE

ASISTENTE DE COMPRAS

JEFE ADMINISTRATIVO

GERENCIA

JEFATURA FINANCIERA, UNIDAD
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ENCARGADO DE

JUNTA DIRECTIVA TS

JUNTA DE LICITACION

PERSONAS
INCONFORMES

ENCARGADO DE
COMPRAS / ASISTENTE
DE COMPRAS

OFERENTES O
PERSONAS
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LEGITIMADAS

UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS

COMISION RECEPTORA
Y LIQUIDADORA

ENCARGADO DE
ALMACEN
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Creaeverto de lctacién en
GUATECOMPRAS
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1
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1
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1
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NO SERECIBEN OFERTAS.

NO Ha
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2
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Proceso: Adquisicion de bienes y servicios
Procedimiento: Licitacién de Q.900,000.01 en adelante

SOLICITANTE

ASISTENTE DE COMPRAS

JEFE ADMINISTRATIVO

GERENCIA

JEFATURA FINANCIERA, UNIDAD
DE ASUNTOS JURIDICOS Y AREA
TECNICA

JUNTA DIRECTIVA

ENCARGADO DE
COMPRAS

JUNTA DE LICITACION

PERSONAS
INCONFORMES

ENCARGADO DE
COMPRAS / ASISTENTE
DE COMPRAS

OFERENTES O
PERSONAS
LEGITIMADAS

UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS

COMISION RECEPTORA
Y LIQUIDADORA

ENCARGADO DE
ALMACEN

[MP-ADMLCOM08

2
Pubica acta de adjudcacion o
rechazo

B2
Recibe ofertas y suscribe acta
corespendente

2.

relacionadas con ladecisién

25,
Responden  las inconformidades|

7
Traslaca expediente ala

2

2
Recibey publicarespuestas

autoridad competente parasu
3probacién o imprbacién

oimprobacén

p——

Junta Directva

.
Plazo parampugnaciones
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Proceso: Adquisicion de bienes y servicios
Procedimiento: Licitacién de Q.900,000.01 en adelante

JEFATURA FINANCIERA, UNIDAD ENCARGADO DE OFERENTES O
SOLICITANTE ASISTENTE DE COMPRAS JEFE ADMINISTRATIVO GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS Y AREA | JUNTA DIRECTIVA ENCARGADO DE JUNTA DE LICITACION PERSONAS COMPRAS / ASISTENTE PERSONAS UNIDAD DE ASUNTO Sl [COMISION RECEETORA ENCARGADO,DE
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37
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Adquisicion de bienes y servicios
Procedimiento: Licitacién de Q.900,000.01 en adelante

[MP-ADMLCOM08

@
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CGC I documentacion respectiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CONTRATO ABIERTO (SIN LIMITE DE
MONTO)

MP-ADM.COM-05

Pertenece al proceso:
Adquisicion de bienes y servicios
Procedimiento previo:
Licitacion de Q.900, 000.01 en adelante
Procedimiento posterior:
Adquisicion con proveedor unico

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccion:

Compras
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Elabora solicitud de compra de bienes, suministros
Elabora solicitud de | y/o  servicios avalada por la  Direccidon Solicitante

compra

correspondiente.

2.
Recibe solicitud de
compra

Recibe solicitud de compra de bienes, suministros y/o
servicios.

Asistente de Compras /
Personas autorizadas para
el manejo de fondo
rotativo interno o caja
chica

3.
Elabora cuadro de
solicitud de partida
presupuestaria

Elabora cuadro de solicitud de partida presupuestaria
y traslada a Jefatura Financiera para asignacion de
partida. Recibe cuadro con partida presupuestaria.

Asistente de Compras /
Encargado de Fondo
Rotativo Interno

4.

Solicita al
proveedor los
bienes, suministros
0 servicios

Autorizada la adquisicion solicita al proveedor los
bienes, suministros o servicios y el documento
contable correspondiente.

Asistente de Compras /
Personas autorizadas para
el manejo de fondo
rotativo interno o caja
chica

5.
Recibe el bien o
suministro y
gestiona constancia

Recibe el bien o suministro; y con la fotocopia del
documento contable y de solicitud de compra de
bienes, suministros y/o servicios; gestiona constancia

Personas autorizadas para
el manejo de fondo
rotativo interno o caja

de ingreso al ) ) . ” chica/
) de ingreso al almacén y a inventario. i
almacénya Encargado de Almacén
inventario
6. - ., -
Recib Recibida la documentacion la traslada para que el Asistente de Compras /
ecibe

documentacion
para razonamiento
y elaboracion de
constancia

documento contable sea razonado, sellado y firmado;
y en caso de ser servicio, quien lo recibe de
conformidad, debe elaborar constancia de recepcion
de servicio.

Personas autorizadas para
el manejo de fondo
rotativo interno o caja
chica




inab

Contrato Abierto
(Sin 1 i mite de monto)

Guatemara MP—-ADM. COM-05

Version 2, 2016

Conformado el expediente se publicara en el sistema
GUATECOMPRAS, el cual se procederda a crear
manualmente y debiendo publicar la siguiente
informacién:

e Solicitud de compra de bienes, suministros Asistente de Compras /

7. y/o servicios (especificaciones técnicas si las | personas autorizadas para
Publica en el hubiere) .
) el manejo de fondo
sistema de e Documento contable o .
) i . rotativo interno o caja
GUATECOMPRAS e Constancia de ingreso al almacén y a hi
. . . chica
inventario (cuando aplique)
e Constancia de recepcidn de servicios
(cuando aplique)
Imprime y adjunta al expediente la constancia de la
publicacion.
Asistente de Compras /
8. Personas autorizadas para

Traslada para
proceso de pago

Completo el expediente, se traslada para el proceso .
el manejo de fondo
de pago. o .
rotativo interno o caja

chica




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Adquisicion de bienes y servicios
Procedimiento: Contrato Abierto (Sin limite de monto)

MP-ADM.COM-05

SOLICITANTE

ASISTENTE DE COMPRAS/
PERSONAS AUTORIZADAS PARA
EL MANEJO DE FONDO
ROTATIVO INTERNO O CAJA

ASISTENTE DE COMPRAS / ENCARGADO
DE FONDO ROTATIVO INTERNO

PERSONAS AUTORIZADAS PARA EL
MANEJO DE FONDO ROTATIVO INTERNO
O CAJA CHICA / ENCARGADO DE

ALMACEN
CHICA
( INICIO )
\ 4
- s Elabora zjadro de
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compra compra .
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v s,
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| suministroy gestiona
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6.
Recibe documentacion
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al almacénya
inventario

para razonamientoy [«
elaboracién de
constancia

Y

7.
Publica en el sistema
de GUATECOMPRAS

!

8.
Traslada para proceso
depago

A 4
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ADQUISICION CON PROVEEDOR
UNICO

MP-ADM.COM-06

Pertenece al proceso:
Adquisicion de bienes y servicios
Procedimiento previo:
Contrato abierto (sin limite de monto)

Procedimiento posterior:
Arrendamiento de bienes inmuebles

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccién:

Compras
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Elabora solicitud de compra de bienes, suministros
Elabora solicitud de | y/o  servicios avalada por la  Direccion Solicitante

compra

correspondiente.

2.
Recibe solicitud de
compra

Recibe solicitud de compra de bienes, suministros y/o
servicios, elabora cuadro de solicitud de partida
presupuestaria y traslada a Jefatura Financiera.
Recibe cuadro con partida presupuestaria asignada.

Asistente de Compras

3.

Crea proyecto de
bases. Solicita
revision y
autorizacion

Crea el proyecto de bases y solicita al Encargado de
Compras revisién y autorizacion.

Asistente de Compras

4,

Traslada expediente
y solicita
designacion de
personal para emitir
dictdmenes

Traslada expediente y solicita a Gerencia se designe al
personal idéneo para que emitan los dictdmenes
Recibe

correspondientes. expediente  con

dictdmenes y traslada.

Jefe Administrativo

5.
Crea evento en
GUATECOMPRAS y
solicita autorizacién
para su publicacién

Recibe y procede a la creacién del evento en
GUATECOMPRAS vy solicita al Encargado de Compras
la autorizacién para su publicacion. Gestiona la
publicaciéon en el Diario Oficial y otra en uno de los
diarios de mayor circulacion en el pais. La
manifestacion de interés no debe exceder cinco dias

habiles a partir de la ultima publicacion.

Asistente de Compras

6.
Solicita a Gerencia
la designacion de la
Comision Receptora

Solicita a Gerencia designar tres miembros para la
Comision Receptora, recibe y traslada.

Jefe Administrativo

7.
Notifica a los
designados de la
Comision

Recibe y notifica a los designados de la Comisién
Receptora.

Asistente de Compras
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unico

Adquisici 6 n con proveedor

MP—-ADM. COM-06

Version 2, 2016

8.
Recibe
manifestaciones de
interés

Recibe las manifestaciones de interés. (Si existe
manifestacion de interés, continuar con paso 10; sino,
continuar con paso 9).

Comision Receptora

9.
Suscribe acta de
recepcion y se
podra contratar en
forma directa

En caso de no recibir manifestacién de interés, la
Comision Receptora suscribira el Acta de Recepcion y
lo hard de conocimiento a la autoridad competente,
la cual podra contratar en forma directa con la
persona que se encuentre en condiciones de vender.

Comisién Receptora

10.
Suscribe acta de
recepcion y se
podra contratar con
proveedor Unico

En caso concurra un interesado, la Comisidon
Receptora suscribira el Acta de Recepciény lo hara de
conocimiento a la autoridad competente, la cual

podra contratar con el proveedor Unico.

Comision Receptora

11.

Mas de un oferente,
levanta acta
respectivay

procede con la

Si se presentara mas de un oferente, la Comision
Receptora, después de levantar el acta respectiva,
procede de inmediato a rendir un informe por escrito
a la autoridad superior de la entidad interesada en la

Comision Receptora

modalidad de negociacion para que proceda a efectuar la
adquisicion modalidad de adquisicion aplicable.
aplicable
12,
Se publica En este proceso se debera publicar la documentacién

documentacion e
informacion
requerida

e informacion que el sistema de GUATECOMPRAS
requiera.

Asistente de Compras

13.

De realizar
contratacion con
Proveedor Unico, se
aplica lo establecido
en Cotizacién o
Licitacion

De realizarse la contratacion con el proveedor Unico,
para la suscripcién del contrato, se aplicara lo
establecido en las modalidades de Cotizacién o
Licitacion.

Asistente de Compras




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Adquisicion de bienes y servicios

Procedimiento: Adquisicion con proveedor tnico

SOLICITANTE ASISTENTE DE COMPRAS

JEFE ADMINISTRATIVO

COMISION RECEPTORA

( INICIO )

MP-ADM.COM-06

A
1. 2.
Elaborasolicitud de »| Recibesolicitud de
compra compra
\ 4
3

Crea proyecto de

4.
Traslada expediente y

bases. Solicita revision
y autorizacion

P»| solicita designacion de
personal para emitir

dictamenes
5.
6.
Cregevertolen Solicita a Gerencia
GUATECOMPRAS y >

solicita autorizacion
para su publicacion

designacion de la
Comision Receptora

2

7.
Notifica a los

8.

designados dela
Comision

Recibe manifestaciones
deinterés

|

9.
Suscribe acta de
recepcion y se podra
contratar en forma
directa

\ 4

A 4

\/




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Adquisicion de bienes y servicios

Procedimiento: Adquisicion con proveedor unico

MP-ADM.COM-06

SOLICITANTE

ASISTENTE DE COMPRAS

JEFE ADMINISTRATIVO

COMISION RECEPTORA

12.
Se publica

10.
Suscribe actade
recepcion y se
podra contratar
con proveedor
unico

A

11.
Mas de un oferente,
levanta acta

documentacidne [«
informacion
requerida

A 4

13.
Derealizar
contratacion con
Proveedor Unico, se
aplica lo establecido en
Cotizacion o Licitacién

respectiva y procede
con lamodalidad de
adquisicion aplicable
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ARRENDAMIENTO DE BIENES
INMUEBLES

MP-ADM.COM-07

Pertenece al proceso:

Adquisicion de bienes y servicios

Procedimiento previo:

Adquisicion con proveedor unico

Procedimiento posterior:

Contratacion técnicos y profesionales (subgrupo 18 y 029)

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccion:

Compras




iNnab

GuUuatemala

Inmuebles

Arrendamiento de Bienes

MP-ADM. COM-07

Version 2, 2016

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora solicitud de compra de bienes, suministros
y/o servicios avalada por la Direccién
1. correspondiente, justificando la necesidad vy
Elabora solicitud de | conveniencia del mismo, estableciendo que lo que se Solicitante

compra tiene es insuficiente o no se cuenta, debiendo ser a
precios razonables en relacién a los existentes en el
mercado con firma autorizada del jefe inmediato.

2.

Recibe solicitud de
compra

Recibe solicitud de compra de bienes, suministros y/o
servicios.

Asistente de Compras

3.
Elabora cuadro de
solicitud de partida
presupuestaria

Elabora cuadro de solicitud de partida presupuestaria
y traslada a Jefatura Financiera para asignacion de
partida. Recibe cuadro con partida presupuestaria.

Asistente de Compras /
Delegado Administrativo

4,

Traslada expediente
para elaboracion de
contrato
administrativo

Autorizado por Gerencia traslada el expediente a la
Unidad de Asuntos Juridicos para la elaboracion del
contrato administrativo.

Jefe Administrativo

5.
Elabora contrato,
recibe fianza de

Recibe expediente, elabora contrato, recibe fianza de

cumplimiento de contrato, certificacion de

Unidad de Asuntos

cumplimiento y autenticidad y traslada a Gerencia para su Juridicos
certificacion de aprobacidn.
autenticidad
6.
Aprueba contrato Recibe expediente y aprueba contrato mediante .
Gerencia

mediante
resolucion

resolucion, y traslada al Jefe Administrativo.




Arrendamiento de Bienes
Inmuebles

iNnab MP—ADM. COM-07

GuUuatemala

Version 2, 2016

7.
Envia expediente a
la CGCy traslada
para su publicacion

Recibe expediente y envia mediante oficio a la
Contraloria General de Cuentas fotocopia del
contrato, fianza de cumplimiento, certificaciéon de . .
. ., ., Jefe Administrativo
autenticidad y resolucién de aprobacién de contrato
para su registro correspondiente y traslada

expediente para su publicacién.

8.
Publica expediente
en GUATECOMPRAS

Recibe expediente y publica en GUATECOMPRAS: el
contrato, fianza de cumplimiento, certificaciéon de Asistente de Compras
autenticidad y resolucién de aprobacién de contrato.

9.
Gestiona proceso
para pago

Gestiona proceso para pago mensual, segin contrato. Asistente de Compras




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Adquisicion de bienes y servicios
Procedimiento: Arrendamiento de Bienes Inmuebles

ASISTENTE DE COMPRAS / UNIDAD DE ASUNTOS
SOLICITANTE ASISTENTE DE COMPRAS DELEGADO ADMINISTRATIVO JEFE ADMINISTRATIVO JURIDICOS GERENCIA
INICIO
a5 125
Elabora solicitud de »| Recibesolicitud de
compra compra
3 s 5
. Traslada expediente . " 6.
> Ela‘b‘ora GELIE fie | para elaboracion de I?Iabora contratf), Areclbe P Aprueba contrato
solicitud de partida fianza de cumplimiento y a :
. contrato Y L mediante resolucion
presupuestaria - . certificacion de autenticidad
administrativo
3 7.
" - » Envia expediente ala |
Publica expediente en [« <
GUATECOMPRAS e R PRI
publicacion
9.
Gestiona proceso para
pago
Y
FIN
8
=
Qo
=
>
a
<
a
=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CONTRATACION TECNICOS Y
PROFESIONALES (SUBGRUPO 18 Y
029)

MP-ADM.COM-08

Pertenece al proceso:
Adquisicion de bienes y servicios
Procedimiento previo:
Arrendamiento de bienes inmuebles
Procedimiento posterior:
Ninguno

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccién:

Compras
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GuUuatemala

029)

Contrataci én T é cnicos y
Profesionales (Subgrupo 18 y

MP-ADM. COM-08

Version 2, 2016

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.
Elabora solicitud
para contratacion Elabora solicitud de contratacion de servicios técnicos
de servicios o profesionales, justificando la necesidad del mismo a Solicitante
técnicos o Recursos Humanos y adjunta términos de referencia.

profesionales

2.
Traslada solicitud
de contratacion a

Jefe de RRHH

Traslada la solicitud de contrataciéon de servicios
técnicos o profesionales al Jefe de RRHH para que
solicite la constancia de existencia de disponibilidad
presupuestaria.

Recursos Humanos

3.
Solicita constancia
de disponibilidad
presupuestaria

Solicita constancia de existencia de disponibilidad

presupuestaria a la Jefatura Financiera para
autorizacion o rechazo. (Si se autoriza, continuar con

el paso 4; sino, finaliza el proceso).

Jefe de RRHH

4,
Elabora contrato,
solicita fianza y
certificacion de
autenticidad

Elabora el contrato, solicita fianza de cumplimiento,
certificacion de autenticidad y traslada a Gerencia
para aprobacién del mismo.

Recursos Humanos

5.
Recibe expediente y

Recibe expediente y aprueba contrato mediante

aprueba contrato resolucion y traslada al Analista de Acciones de Gerencia
mediante Personal
resolucion
Recibe expediente y envia mediante oficio a la
6. Contraloria General de Cuentas fotocopia del

Recibe expediente y
enviaalaCGC.Y
traslada a Compras
para su publicacion

Contrato, Fianza de Cumplimiento, Certificacion de
Autenticidad y Resolucién de aprobacion de contrato
para su registro correspondiente; escanea y traslada
expediente a la Seccion de Compras para su

publicacion.

Recursos Humanos




Contrataci én T é cnicos y
Profesionales (Subgrupo 18 y

iNnab 029)

MP-ADM. COM-08

Version 2, 2016

7.
Recibe expediente y archivo electrénico; y publica en

Recibe expediente y .
GUATECOMPRAS el Contrato, Fianza de

lo publica en Compras
P Cumplimiento, Certificacion de Autenticidad vy P

GUATEMCOMPRAS ., ..
Resolucion de aprobacion de contrato.
8.
Gestiona proceso | Gestiona proceso de pago mensual, seglin contrato. Compras

de pago




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Adquisicion de bienes y servicios
Procedimiento: Contratacién técnicos y profesionales (Subgrupo 18 y 029)

MP-ADM.COM-08

SOLICITANTE RECURSOS HUMANOS JEFE DE RECURSOS HUMANOS GERENCIA COMPRAS
( INICIO )
\ 4
Elabora so:}i‘citud ara = €
contratacion de serF:/icios > Traslada solicitud de > Solicita constancia de
. Ny contratacion a Jefe de RRHH disponibilidad presupuestaria
técnicos o profesionales
y
4.
Elabora contrato, solicita fianza y
certificacion de autenticidad
5.
Recibe expediente y aprueba
contrato mediante resolucién
6.
Recibe expedientey enviaa la
CGC. Y traslada a Compras para |
su publicacion
7.
Recibe expedientey lo publica
en GUATEMCOMPRAS
8

Gestiona proceso de pago
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Lugar y Fecha:

Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones del
Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Direcci 6 n Administrativa Financiera

Version 2, 2016

Solicitud de Compra de Bienes,
Suministros y Servicios
FR-DAF.COM-01

Pedido No.:

Unidad Administrativa:

Cantidad Descripcion Renglén Cantidad
Presupuestario| Autorizada
* % * % Ultima Linea * * * *
Razon:
(f).
Solicitante:
(f). (f).
Autorizado: Vo. Bo.

Jefe Departamento Director
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Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones del
Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Direcci 6 n Administrativa Financiera

Version 2, 2016

CUADRO DE SCLICITUD DE FARTIDA FRESUFUESTARIA
000-UC-ARD
M. DESCRIPCION REMGLON MCNTO FARTIDA
RESUMEM
REMGLON MCNTO FARTIDA
TOTAL

FECHA:

Jefe Administrative ¢ Encargodoe de Compras



Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones del
Instituto Nacional de Bosques - INAB

iNnab
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Direcci 6 n Administrativa Financiera

Version 2, 2016

Instituto Nacional de Bosques .P SIN SERIE ‘
(na) Sector Piblico Agricola
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Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones del
Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Direcci 6 n Administrativa Financiera

Version 2, 2016

Instituto Nacional de Bosques
CONSTANCIA DE RECEPCION DE SERVICIOS

POR ESTE MEDIO SE HACE CONSTAR QUE SE RECIBE DE

CONFORMIDAD LO SIGUIENTE:

GUATEMALA DE: DE:

FECHA:

(Persona que recibe de conformidad)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA



6 uatemala

Instituto Nacional de Bosqques
Mmas bosques, Mas vida

EL INFRASCRITO SECRETARIO DE JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES, CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL ACTA DE JUNTA
DIRECTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES No. JD.45.2016, DE
FECHA VEINTIUNO DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECISEIS, LA CUAL
TRANSCRITA EN SU PARTE CONDUCENTE DICE:

“ACTA NUMERO: JD.45.2016... CUARTO: PUNTO CENTRAL... 4.1... 4.2... 43... 44... 45
PROPUESTA DE MODIFICACION AL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-...
Seguidamente los miembros de Junta Directiva deliberaron el asunto sometido a su conocimiento y
emiten la RESOLUCION siguiente:

No. JD.03.45.2016
|. Aprobar las modificaciones al Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones

del Instituto Nacional de Bosques —INAB-"

Y PARA LOS EFECTOS ) IDIENTES, EXTIENDO, SELLO
Y FIRMO LA PRESENTE CERTIFICA NA HOJA DE PAPEL CON EL

Ing. Rom&Estuardo Granados Mérida
Secretario de Junta Directiva

7a. Ave. 12-90, Zona 13 PBX: (502) 2321-2626  wWww
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE
PRESUPUESTO

Aprobacion segun Acuerdo de Gerencia No.
126-2015

Direccién Administrativa y Financiera
Departamento Administrativo
Seccidon de Presupuesto

Version 2

Copia Controlada 2.AG126.2015
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

RECOPILACION DE INFORMACION Y
ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO

MP-DAF.PRE-01

Pertenece al proceso:

Anteproyecto de Presupuesto
Procedimiento  Previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:
Aprobacion del Anteproyecto de Presupuesto

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Presupuesto

Copia Controlada 2.AG126.2015



Copia Controlada 2.AG126.2015



Recopilaci 6 n de informaci 6n y elaboraci é6n
de Anteproyecto de Presupuesto

MP-DAF. PRE-01

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Normas Anuales de SEGEPLAN y Ministerio de Finanzas Publicas
Acta de Junta Directiva

Norma de Procedimientos de Elaboracién Anteproyecto de Presupuesto del Manual del SICOIN
Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento

Pue stos Respo nsables
Encargado de Presupuesto
Unidades Administrativas
Director Administrativo Financiero
Jefe Financiero

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos
Formulario de la Direccién Técnica de Presupuestos (DTP)

Copia Controlada 2.AG126.2015
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Recopilaci 6 n de informaci 6n y elaboraci é6n
de Anteproyecto de Presupuesto

MP-DAF. PRE-01

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.

Copia Controlada 2.AG126.2015

Pagina 2 de 5



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Anteproyecto de presupuesto

Procedimiento: Recopilacion de informacion y elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto

Versipn 2

formylarios

D

Fin

DIRECTOR
ENCARGADODE OFICINA INSTITUCIONAL
ADMINISTRATIVO Y JEFE FINANCIERO
PRESUPUESTO CORRESPONDIENTE FINANCIERO
1.
Recibe
anteproyectode
POA
L
L 3.

2. Consignanla

L_Entrega plantillas | informacion
solicitada
L
5. ™ L .
Recibeyrevisa Tr:if‘ii:gf::!as
ey Ak Presupuesto
i 6.
Recibe y analiza
pla%illas
10. " 7. > 8.
Registra ¢ Existen Realiza las consultas
informac|on de las NO incon(;‘ encias en SI y correccipnes a las
pIanLiIIas las plantillas? pIanFIIas
11. e

Imprime, y remite

Traslada plantillas
revisadas a la
Seccipn de

Preptiesto
¥

0

Fin

Copia Controlada 2.AG126.2015
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A

Recopilaci 6 n de informaci 6n y

elaboraci 6 n

de Anteproyecto de Presupuesto

o

. inab

MP-DAF. PRE-01
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibe el Anteproyecto de POA de parte de |a Encargado de

Recibe anteproyecto de POA

Direccién de Planificacion M&E Institucional.

Presupuesto

2.
Entrega plantillas

Entrega plantillas via correo electrénico a las
Unidades Administrativas de todas las
Unidades de la Institucién.

Encargado de
Presupuesto

3. Consignan durante los préoximos treinta dias, la .. .
. . ‘. . L . . Oficina Institucional
Consignan la informacién informacién solicitada en las plantillas )
. . . Correspondiente
solicitada enviadas.
4, Trasladan a la Seccion de Presupuesto via

Trasladan plantillas a la
Seccion de Presupuesto

correo electronico plantillas con informacion
consignada.

Oficina Institucional
Correspondiente

Recibe vy revisa las plantillas con informacion vy

5. . . Encargado de
Recib . lantill traslada a la secretaria del Director o ;
ecibe y revisa plantifias Administrativo y Financiero via oficio. resupuesto
6. Recibe plantillas y analiza informaciéon | Director Administrativo y
Recibe y analiza plantillas consignada. Financiero

7.
éExisten inconsistencias en
las plantillas?

e Si durante el andlisis se encuentran
inconsistencias en los formularios,
remite al Jefe Financiero para que
haga las consultas que corresponden y
los ajustes necesarios. Continuar en el
paso 8.

e Sj durante el primer analisis no se
encuentran inconsistencias en las
plantillas las traslada con visto bueno
a la Seccién de Presupuesto. Ir al paso
10.

Director Administrativo y
Financiero

8.
Realiza las consultas y
correcciones a las plantillas

Realiza las consultas y las correcciones
necesarias a las plantillas modificadas y los
devuelve al Director Administrativo vy
Financiero para su visto bueno y aprobacion.

Jefe Financiero

9.
Traslada plantillas revisadas a
la Seccion de Prepuesto

Traslada plantillas revisadas y con visto bueno
a la Seccién de Presupuesto.

Director Administrativo y
Financiero

Copia Controlada 2.AG126.2015

Pagina 4 de 5



Recopilaci 6 n de informaci 6n y elaboraci é6n
de Anteproyecto de Presupuesto

MP-DAF. PRE-01
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

10. Registra informaciéon de las plantillas en

. . ‘2 . . - Encargado de
Registra informacion de las | Sistema  Integrado de  Administracion o )

plantillas Financiera (SIAF). resupuesto

Imprime y remite los formularios generados en
11. el Sistema Integrado de Administracién Encargado de
Imprime y remite formularios | Financiera (SIAF) a la Direccion Administrativa Presupuesto

y financiera.

Copia Controlada 2.AG126.2015
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

APROBACION DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO

MP-DAF.PRE-02

Pertenece al proceso:

Anteproyecto de Presupuesto

Procedimiento Previo:

Recopilacion de informacion y elaboracion de anteproyecto de presupuesto
Procedimiento posterior:

Presentacion de anteproyecto del presupuesto a entidades requladoras y al Congreso
de la Republica de Guatemala

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Presupuesto

Copia Controlada 2.AG126.2015
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— = Aprobaci 6 n del anteproyecto de
ﬂ" : presupuesto
iNnab |/ MP-DAF. PRE-02
Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Normas Anuales de SEGEPLAN y Ministerio de Finanzas Publicas
Acta de Junta Directiva

Norma de Procedimientos de Elaboracién Anteproyecto de Presupuesto del Manual del SICOIN
Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento

Puestos Responsables
Director Administrativo Financiero
Junta Directiva
Secretaria de Junta Directiva

Formularios a Utilizar
Ninguna

Otros documentos
Formulario de la Direccién Técnica de Presupuestos (DTP)

Copia Controlada 2.AG126.2015
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Aprobaci 6 n del anteproyecto de
presupuesto

MP-DAF. PRE-02

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.

Copia Controlada 2.AG126.2015

Pagina 2 de 4



DIAGRAMA DE FLUJO

Version 2

Proceso: Anteproyecto de presupuesto
Procedimiento: Aprobacion del Anteproyecto de Presupuesto

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO JUNTA DIRECTIVA SECRETARIA DE JUNTA DIRECTIVA
[ Inicio |
A\ 4
1. 2.
Presenta Analiza, recomienda
Anteproyecto de » y aprueba
presupuesto 3 Junta presentacion de
Directiva anteproyecto
3.
Healiza <
modificaciones
4,
Aprueba ‘

-

> Anteproyecto

5,

maediante punto
resolutivo

P Efabora e imprime
acta de aprobacion

Fin

Copia Controlada 2.AG126.2015
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Aprobaci 6 n del Anteproyecto de

n" Presupuesto
iNab MP-DAF. PRE—02
= Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Presenta ante Junta Directiva el Anteproyecto

Presenta Anteproyecto de

presupuesto a Junta Directiva

de presupuesto del siguiente ejercicio fiscal,
para aprobacion.

Director Administrativo y
Financiero

2.
Analiza, recomienda y
aprueba presentacion de
anteproyecto

Analiza, recomienda vy
presentacion de Anteproyecto.

aprueba la

Junta Directiva

3.
Realiza modificaciones

Realiza las modificaciones u observaciones
recomendadas por Junta Directiva.

Director Administrativo y
Financiero

Si durante la primera presentacién no se

4,
recomiendan modificaciones al Anteproyecto . .
Aprueba Anteproyecto Anteproy Junta Directiva
di luti de Presupuesto, se aprueba mediante punto
mediante punto resolutivo resolutivo de Acta de Junta Directiva.
5. Elabora e imprime acta de Junta Directiva con

Elabora e imprime acta de
aprobacion

la aprobacion vy traslada a la Direccion

Administrativa y Financiera

Secretaria de Junta
Directiva

Copia Controlada 2.AG126.2015

Pagina 4 de 4



MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PRESENTACION DE ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO A ENTIDADES REGULADORAS
Y AL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA

MP-DAF.PRE-03

Pertenece al proceso:
Anteproyecto de Presupuesto
Procedimiento Previo:

Aprobacion del anteproyecto de presupuesto
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Presupuesto
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- Presentaci 6 n de Anteproyecto del Presupuesto
a entes reguladoras y al Congreso de la
Reptiblica de Guatemala

inab

O uvueaelemeslaw

MP-DAF. PRE-03

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Normas Anuales de SEGEPLAN y Ministerio de Finanzas Publicas
Acta de Junta Directiva

Norma de Procedimientos de Elaboracién Anteproyecto de Presupuesto del Manual del SICOIN
Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento

Puestos Responsables
Gerente
Director Administrativo Financiero
Encargado de Presupuesto
Secretaria de Gerencia

Formularios a Utilizar
Ninguna

Otros documentos
Formularios de la Direccién Técnica de Presupuestos (DTP)
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Presentaci 6 n de Anteproyecto del Presupuesto
a entes reguladoras y al Congreso de la
Reptiblica de Guatemala

MP-DAF. PRE-03

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Anteproyecto de presupuesto
Procedimiento: Presentacion de Anteproyecto del Presupuesto a entidades re

Version 2

Anteproyecto POA

)

ladoras y al Congreso de la
_&' v l ! ' E N
DIRECTOR
ENCARGADO DE SECRETARIA DE
ADMINISTRATIVO Y GERENTE
N PRESUPUESTO GERENCIA
Inicio |
A 4
1 2.
Traslada a Secclén B Recibe 1a
de Presupuesto certificacion
L
\ 4
4 i
Firma los | 3.
formularos de la prs S0Mcita fOrmularios
DTP y traslada a de la DTP
Gerente L—
5,
Firma Jos
o | formularios de
1  DTPyremite a
Seccion de
Presupuesto
6.
Imprime y
encuaderna
documentos
Anteproyecto POA
\ 4 —
7.
Elabora nota de . 8.
entrega a Secretarla 71 Entrega al Gerente
de Gerencia
10, ] 9 ‘
Presenta » l Fiemanotade |
documento de N entrega de
| Anteproyecto POA
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Presentaci 6 n de Anteproyecto del

Presupuesto a entes reguladoras y al Congreso

de la Reptublica de Guatemala

iNnab

MP-DAF. PRE-03
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Traslada a la Seccion de Presupuesto acta de . .. .
.. - o Director Administrativo y
Traslada a Seccién de aprobacién de Anteproyecto para solicitud Fi )
Presupuesto Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN). Inanciero
2. Recibe la certificacion del punto resolutivo del Encargado de

Recibe la certificacion

acta de aprobacion del Anteproyecto de
Presupuesto.

Presupuesto

3.
Solicita formularios de la DTP

Solicita formularios de la DTP en SICOIN,
imprime los formularios y traslada a Direccion
Administrativa y Financiera para firma de
formularios.

Encargado de
Presupuesto

4.
Firma los formularios de la DTP y
traslada a Gerente

Firma los formularios de la DTP y traslada a
Gerente de INAB para firma de formularios.

Director Administrativo y
Financiero

5.
Firma los formularios de laDTP y
remite a Seccion de Presupuesto

Firma los formularios de la DTP y remite a
Seccién de Presupuesto para complementar
documento de Anteproyecto de Presupuesto
del POA.

Gerente

6.
Imprime y encuaderna
documentos Anteproyecto POA

Imprime y encuaderna documentos de
Anteproyecto de Presupuesto del POA vy
traslada al MFP, Contraloria General de

Cuentas y Congreso de la Republica.

Encargado de
Presupuesto

7.
Elabora nota de entrega a
Secretaria de Gerencia

Elabora nota de entrega y la traslada a la
Secretaria de Gerencia para firma del Gerente.

Encargado de
Presupuesto

8.
Entrega al Gerente

Entrega en el plazo de un (1) dia al Gerente,
nota de entrega para ser firmada.

Secretaria de Gerencia

9.
Firma nota de entrega de
Anteproyecto POA

Firma nota de entrega del Anteproyecto de
Presupuesto del POA y remite a la Direccion
Administrativa y Financiera para su entrega.

Gerente

10.
Presenta documento de
Anteproyecto POA

Presenta documento de Anteproyecto de
Presupuesto del POA a Contraloria General de
Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas,
Congreso de la Republica de Guatemala vy
SEGEPLAN.

Director Administrativo y
Financiero
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

REGISTRO DEL PRESUPUESTO APROBADO

MP-DAF.PRE-04

Pertenece al proceso:

Apertura Presupuestaria para el ejercicio fiscal vigente
Procedimiento Previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Presupuesto
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— = Registro del Presupuesto
ﬂ ‘ Aprobado
iNnNab | MP-DAF. PRE—04
Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:

Normas Anuales de SEGEPLAN y Ministerio de Finanzas Publicas
Acta de Junta Directiva

Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento

Puestos Responsables
Gerente
Director Administrativo Financiero
Jefe de Financiero
Secretaria de Gerencia
Secretaria de Direccion Administrativa Financiera

Formularios a Utilizar
Ninguno

Otros documentos
Ninguno
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Registro del Presupuesto
Aprobado

MP-DAF. PRE-04

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Apertura Presupuestaria para el ejercicio fiscal vigente
Procedimiento: Registro del presupuesto aprobado

Version 2

Pagina 3 de 4

SECRETARIA DIRECTOR
GERENTE ADMINISTRATIVA Y ADMINISTRATIVO Y JEFE FINANCIERO EIID“RCE‘:TJ?L\JIZ?TEE
FINANCIERA FINANCIERO
| Inicio |
'1. ~
Recibe del
Ministerio de
Finanzas Publicas
Acuerdo
Gubernativo
— 3. 4.
Traslad 2'. inal d ll‘ Elabora oficio para Recibe oficio para
Loy A: or:gma sd > entregar original del P conocimiento y
Gub:;at?vo Acuerdo aprobacién del
i Gubernativo SICOIN
A\ 4 - .
S. 6. ‘ 7.
nyiide Ly T g
Gubemativo Presupuesto

Fin
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Registro del Presupuesto

A Aprobado
iNab MP-DAF. PRE-04
S Versién 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.

Recibe del Ministerio de
Finanzas Publicas Acuerdo
Gubernativo

Recibe del Ministerio de Finanzas Publicas el
Acuerdo Gubernativo que aprueba el Gerente
Presupuesto Anual de la Institucion.

2.
Traslada original del Acuerdo
Gubernativo

Traslada original de Acuerdo Gubernativo a la
Secretaria de Gerencia para su traslado al Gerente
Director Administrativo y Financiero.

3.
Elabora oficio para entregar
original del Acuerdo
Gubernativo

Elabora oficio para entregar original del
Acuerdo Gubernativo a la Secretaria de la
Direccion Administrativa y Financiera.

Secretaria Administrativa
y Financiera

4.
Recibe oficio para conocimiento
y aprobacidn del SICOIN

Recibe oficio para resguardo y entrega copia de
Acuerdo Gubernativo, firma vy sella copia del
oficio para constancia de recepcion del mismo | Director Administrativo y
y lo traslada al Director Administrativo vy Financiero
Financiero para su conocimiento vy
aprobacion en el SICOIN.

5. .
Conoce y traslada Acuerdo Conoce Y traslada  copia .de .Acuerdo Director Administrativo y
. Gubernativo al Departamento Financiero para . .
Gubernativo S - - Financiero
su publicacion en el Diario Oficial.
6 Traslada al Encargado de Presupuesto el
) Acuerdo Gubernativo publicado para aplicar en . .
Traslada al Encargado de . P P P Jefe Financiero
p el sistema SICOIN la estructura
resupuesto presupuestaria.
7. Registra en el SICOIN la estructura Encargado de
Registra en el SICOIN presupuestaria aprobada. Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

SOLICITUD Y APROBACION DE
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

MP-DAF.PRE-05

Pertenece al proceso:

Registro de Modificaciones Presupuestarias
Procedimiento Previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:
Ninguno

Direccién:

Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Presupuesto
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Solicitud y Aprobaci 6n de Modificaciones
Presupuestarias

MP-DAF. PRE-05

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Normas Anuales de SEGEPLAN y Ministerio de Finanzas Publicas
Acta de Junta Directiva

Ley orgdnica del Presupuesto y su Reglamento

Pue stos Respo nsables Director
Administrativo Financiero Jefe de
Financiero
Encargado de Presupuesto
Secretaria de Gerencia

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos
INTRA 1
INTRA 2
SICOIN
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Solicitud y Aprobaci 6n de Modificaciones
Presupuestarias
MP-DAF. PRE-05
Versiéon 2
ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Registro de Modificaciones Presupuestarias

Procedimiento: Solicitud y aprobacion de modificaciones presupuestarias

DIRECTOR SECRETARIA
ADMINISTRATIVO Y JEFE FINANCIERO EF"\IRCEASTJGP?JIESTI;E JUNGTTE'I\IR(EQ'I'/IVA ADMINISTRATIVA'Y GERENCIA
FINANCIERO FINANCIERA
G
\jﬁﬂ:lo
r
1.
Recibesolicitudes
presupfestarizs
NO SI
3 4
Devuelve Progesa
requerimientopara modificacion
sumodificacién presupliestaria
el -
b 5.
Presentajproyecto Firma justificacion y
de modificacidn visto bueno de =
presupuestaria dictamen o
Apruéban
dificacién
pres! staria
A
Eégina 3de?7
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Registro de Modificaciones Presupuestarias
Procedimiento: Solicitud y aprobacién de modificaciones presupuestarias
DIRECTOR SECRETARIA
ADMINISTRATIVO Y JEFE FINANCIERO EIL\I;IEASTJG:‘UDEOSTD; JUI\IGTI,EAREI'\IIR(I?C/-\TQA ADMINISTRATIVAY GERENCIA
FINANCIERO FINANCIERA
- 8.
Traslada resolucién
de presupuesto
pararespaldarla
aprolacion
< 10. B o -
11. Firma el expediente Comﬁ?;;‘::?e de
Revisa d de-modificaci modificacion
presupuestaria presupuestaria
12.
Etabora oficios para
entrega de
documgntacion
b e
14. 13.
Envia expedientes Remite oficios para
de modFlficacién que se coordine su
presupliestaria envio
v
B
P

agina4 de7
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Registro de Modificaciones Presupuestarias

Version 2

presupyiestaria

16.
Remite modificacion
presupuestaria para
su publicacion

¥

L

Procedimiento: Solicitud y aprobacién de modificaciones presupuestarias
DIRECTOR SECRETARIA
ADMINISTRATIVO Y JEFE FINANCIERO EE;?stﬁuDégg JUI\IC-;TE-\REI'\IIREI('ZATI/\/A ADMINISTRATIVAY GERENCIA
FINANCIERO FINANCIERA
15.
Archiva
documentacion de
maodificacion

Pagina5de 7

Copia Controlada 2.AG126.2015




Solicitud y Aprobaci 6n de Modificaciones

‘ A Presupuestarias
L 1INab MP-DAF. PRE-05
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe via oficio las solicitudes de necesidades
1. presupuestarias realizadas por las unidades

Recibe solicitudes de
necesidades presupuestarias

administrativas y traslada al Jefe Financiero
para verificacién de disponibilidad
presupuestaria.

Director Administrativo y
Financiero

Analiza el requerimiento de modificacién
presupuestaria por renglén.
e Si el requerimiento es procedente,

2. traslada la solicitud de modificacién al
¢El requerimiento es encargado de presupuesto para Jefe Financiero
procedente? registro en el SICOIN. Ir al paso4
e Siel requerimiento NO es procedente
derivado de la  disponibilidad
financiera. Continuar en el paso 3
3. Devuelve requerimiento a la unidad solicitante

Devuelve requerimiento para
su modificacion

para su modificacion y futura presentacion de
solicitud.

Jefe Financiero

Ingresa el requerimiento en el SICOIN a través

4, .
e ez del comprobante de modificacion Encargado de
Procesa modificacion . .
tari presupuestaria, elabora el dictamen vy Presupuesto
presupuestaria justificacion y lo traslada al Jefe Financiero.
5 Firma la justificacién de la modificacion

Firma justificacion y visto
bueno de dictamen

presupuestaria y da el visto bueno al dictamen,
luego traslada el expediente al
Director Administrativo y Financiero.

Jefe Financiero

6.
Presenta proyecto de
modificacidn presupuestaria

Rubrica el expediente y presenta la
modificacion presupuestaria ante la Gerencia
o Junta Directiva segun sea el caso.

Director Administrativo y
Financiero

Conocen el proyecto de modificacion
presupuestaria y si la misma es procedente

7. aprueba la modificacién presupuestaria por
Aprueban modificacion medio de resolucién y trasladan a la Direccion | Gerencia / Junta Directiva
presupuestaria Administrativa y financiera resolucion original
y firmada, donde se aprueba la modificacién
presupuestaria.
8.

Traslada resolucién de
presupuesto para respaldar la
aprobacion

Traslada la resolucion original al Encargado de
Presupuesto para respaldar la aprobacion del
comprobante de modificacién presupuestaria.

Secretaria Administrativa
y Financiera
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Solicitud y Aprobaci 6n de Modificaciones

Presupuestarias
MP-DAF. PRE-05
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Aprueba e imprime el comprobante de
9. modificacion presupuestaria en el SICOIN,

Aprueba comprobante de
modificacidn presupuestaria

ingresando el nimero y fecha de la resolucion
correspondiente y traslada expediente al Jefe
Financiero para su firma respectiva.

Encargado de
Presupuesto

10.
Firma el expediente de
modificacidn presupuestaria

Firma los comprobantes de modificacion
presupuestaria y los traslada al Director
Administrativo y Financiero.

Jefe Financiero

11.

Revisa el expediente y lo traslada a Gerencia.

Director Administrativo y

Revisa expediente Financiero
Mediante oficio respectivo, entrega la
12. documentacién relacionada a la Modificacion

Elabora oficios para entrega | Presupuestaria a las entidades Gerencia

de documentacion

correspondientes y los traslada a la Direccion
Administrativa y Financiera.

13.
Remite oficios para que se
coordine su envio

Entrega oficios al Encargado de Presupuesto
para que coordine su envio.

Secretaria Administrativa
y Financiera

14.
Envia expedientes de
modificacidn presupuestaria

Saca copias al expediente de modificacién
presupuestaria y coordina el envio a las
entidades  respectivas con el oficio
correspondiente.

Encargado de
Presupuesto

15.
Archiva documentacion de
modificacidn presupuestaria

Recibe oficios, traslada copia a la Secretaria de
Gerencia, escanea expediente original, lo
archiva con copia de los mismos y remite
copia al Jefe Financiero.

Encargado de
Presupuesto

16.
Remite modificacion
presupuestaria para su
publicacién

Remite archivo escaneado de la modificacion
presupuestaria a la oficina de informacion
publica de la institucidn para su publicacion en
la pagina web.

Jefe Financiero
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

OPERACION DE EXPEDIENTES

Pertenece al proceso:
Compromiso de Gasto
Procedimiento Previo:
Ninguno

Procedimiento posterior:

Ninguno

MP-DAF.PRE-06

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Presupuesto
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= Operaci 6 n de
ﬁ' ‘ Expedientes
iNnab |/ MP-DAF. PRE-06
Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:

Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento
Manual de Clasificaciones Presupuestarias

Puestos Responsables

Solicitante

Asistente de Presupuesto

Jefe Financiero

Seccién de Compras o Delegados Administrativos

Formularios a Utilizar

Ninguno

Otros documentos

Comprobante Unico de Registro (CUR)

Copia Controlada 2.AG126.2015
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Operaci 6 n de
Expedientes

MP-DAF. PRE-06

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Compromiso de gasto
Procedimiento: Operacién de expedientes

Version 2

JEFE FINANCIERO

ASISTENTE DE PRESUPUESTO

SECCION DE COMPRAS O
DELEGADOS ADMINISTRATIVOS

1.
Recibe solicitud de

2
Revisa gque el

partida
presupuestana

5.
Traslada solicitud a

T T —c T

» rengldén
corresponda al
Rasto

l

3
Verifica que el
rengldn tenga

fondos

'

4

“._asignacion de Pamda/,.. 2
“eresupuestaria?”

S~ __./

<l

ia Jefatura -
Financiera

1)

6,
o | Elabora una Orden

7.
Recibe Orden de |«

7| de Comprar y Pago
o FRO3

Compra y Pago

!

8
Registra y se solicita
Partida
Presupuestaria

()
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Compromiso de gasto

Procedimiento: Operacion de expedientes

Version 2

JEFE FINANCIERO

ASISTENTE DE PRESUPUESTO

SECCION DE COMPRAS O
DELEGADOS ADMINISTRATIVOS

x|

S,
Registra y solicita ol
CUR en o SIGES

[
10.
Aprueba el CUR de
gasto en SICOIN

A &

11

Imprime el CURy o

remite a la Seccion
de Compras
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Operaci 6n de

ﬁ Expedientes
w o
INab MP-DAF. PRE-06
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe Solicitud de Partida Presupuestaria,
emitida por un solicitante en las Regiones vy
1. Planta Central, para pagos de servicios técnicos
Recibe solicitud de partida y profesionales, vidticos, gastos varios, entre Jefe Financiero
presupuestaria otros y la traslada al Asistente de
Presupuesto previa autorizacién del Director
Administrativo y Financiero.
2. En la solicitud de Partida Presupuestaria, revisa

Revisa que el renglon
corresponda al gasto

que el renglén corresponda a la naturaleza del
gasto.

Asistente de Presupuesto

Verifica que el renglon solicitado tenga

3. suficiente saldo financiero de acuerdo a la
Verifica que el renglén tenga | consulta en el SICOIN, especificamente en el | Asistente de Presupuesto
fondos reporte denominado: Ejecucion Analitica del
Presupuesto por tipo de Gasto.
e Siel rengldon consultado tiene saldo se
procede a la asignacién de Partida
Presupuestaria, conformado por la
4 Ubicacion Geogréfica y la Fuente de

éProcede a la asignacion de
Partida Presupuestaria?

Financiamiento. Continda en el paso 5
e Si NO tiene saldo presupuestario el
renglén solicitado es rechazado,
devolviendo la Solicitud de Partida
Presupuestaria a la  Jefatura
Financiera. Fin del procedimiento

Asistente de Presupuesto

Luego de su asignacién presupuestaria se
traslada dicha solicitud a la Jefatura Financiera,

5. )
Traslada solicitud a la Jefatura | 97" @ 5Y V&7 hace enFrega a la .Se.cuor.] de Jefe Financiero
. . Compras o a las Delegaciones Administrativas,
Financiera segln sea el caso, para su
conocimiento y cotizacion.
Se elabora en la Seccion de Compras una
6. Orden de compra y Pago o bien un FRO3 | Seccion de Compras o

Elabora una Orden de
Comprar y Pago o FRO3

(Fondo Rotativo). Este ultimo también se
realiza en las Delegaciones Administrativas
ubicadas en las regiones.

Delegados
Administrativos

7.
Recibe Orden de Compray

pago

Recibe Orden de Compra y Pago, para
confirmar la veraz aplicacion de renglones y
Partidas Presupuestarias.

Asistente de Presupuesto

Copia Controlada 2.AG126.2015
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Operaci 6n de

Expedientes
iNab MP-DAF. PRE-06
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
8. Registra y solicita la Partida Presupuestaria de

Registra y se solicita Partida
Presupuestaria

los expedientes en el SIGES (Sistema de
Gestion) y lo traslada a la Seccién de Compras.

Asistente de Presupuesto

9.
. . . Registra y se solicita en el SIGES el CUR de .
Registra y solicita el CUR en el & / . Asistente de Presupuesto
gasto comprometido
SIGES
10. Aprueba en el SICOIN (Sistema de Contabilidad
Aprueba el CUR de gasto en | Integrado) el CUR de gasto registrado y | Asistente de Presupuesto
SICOIN solicitando en el SIGES
11.

Imprime el CUR y lo remite a
la Seccion de Compras

Imprime el CUR como Clase de Registro
Comprometido, y lo remite a la Seccién de
Compras.

Asistente de Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

INFORMES ANUALES

MP-DAF.PRE-07

Pertenece al proceso:

Elaboracion y Presentacion de Informes
Procedimiento Previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Informes cuatrimestrales de avance fisico y financiero

Direccién:

Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Presupuesto
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- - Informes
ﬁ' ‘ anuales
iNnab |/ MP-DAF. PRE-07
Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Organica del Presupuesto

Normas de Ejecucion Presupuestaria Ministerio de Finanzas Publicas

Puestos Responsables
Encargado de Presupuesto
Jefe Financiero

Secretaria de Direccion Administrativa Financiera
Secretaria de Gerencia

Formularios a Utilizar
Ninguno

Otros documentos
Informe Anual de Ejecucion
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Informes
anuales

MP-DAF. PRE-07

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Elaboracion y presentacion de informes

Procedimiento: Informes anuales

Version 2

SECRETARIA
i’;g:ggﬁgggg JEFE FINANCIERO ADMINISTRATIVA Y SECRETARIA GERENCIA
FINANCIERA
Inicio )
[ 1‘ .
Elabora informe
anual de la
ejecucion
presupuestaris
' 2 l 3,
Traslada via correo - Busca
electronico al Jefe | Inconsistencias en
Lo o
y l
Realiza las
correcclones <
necesarias al
informe anual
i 5, IS B 5 1
o Analizas las o | Elabora nota/oficio . S
modificaciones 71 para trasladar B S n: ;'Gem:me
realizadas Informas
A4
8.
Elabora oficio para
presentacion do
Informe Anual
A4
fiv 10, . Aschiva 3luuuda
Arc ‘":;::a de |« copia sellada de
entrega
( Fin )
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Informes

n anuales
iNab MP-DAF. PRE-07
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora informe anual de la ejecucion
1. presupuestaria y fisica correspondiente al

Elabora informe anual de la
ejecucion presupuestaria

gjercicio fiscal anterior, mediante los reportes
emitidos por el SICOIN durante los primeros
dos meses del afio.

Encargado de
Presupuestos

2.
Traslada via correo
electronico al Jefe Financiero

Traslada via correo electrénico los reportes e
informacién contenida en el informe anual a
al Jefe Financiero para su revisién, impresion y
firma.

Encargado de
Presupuesto

Si durante la revision se encuentran

3. inconsistencias en los documentos, remite al
Busca inconsistencias en los | Encargado de Presupuestos para que haga las Jefe Financiero
documentos consultas que corresponden vy los ajustes
necesarios.
4, Realiza las correcciones necesarias al informe

Realiza las correcciones
necesarias al informe anual

anual, remite el documento modificado al Jefe
Financiero.

Encargado de
Presupuestos

Analizas las modificaciones realizadas y si no

5. detecta dudas durante la revisién traslada el
Analizas las modificaciones | informe al Director Administrativo Financiero Jefe Financiero
realizadas para su aprobacién, firma y traslado a la
Gerencia.
Elabora nota/oficio para trasladar informes a la
Gerencia, obtiene firma del Director
6. Administrativo y Financiero y entrega nota e

Elabora nota/oficio para
trasladar informes

informes en original a Secretaria de Gerencia,
conservando copia de la nota firmada vy sellada
como constancia de recepcién en
Gerencia.

Secretaria Administrativa
y Financiera

7. Traslada al Gerente la documentacion
Traslada al Gerente los contenida en el informe Anual para firma, se | Secretaria de Gerencia
informes remiten firmados para presentacion.
Elabora oficio para presentacién de Informe
8. Anual de ejecucion ejercicio fiscal anterior, a

Elabora oficio para
presentacion de Informe
Anual

las entidades correspondientes, antes del 28
de febrero de cada afio, conservando copia de
la nota firmada vy sellada como constancia de
recepcién en Gerencia.

Secretaria de Gerencia
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Informes

A anuales
iNab MP-DAF. PRE-07
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
9. Archiva y traslada copia sellada de entrega

Archiva y traslada copia
sellada de entrega

de informe a la Seccion de Presupuesto
para su conocimiento y archivo.

Secretaria de Gerencia

10.
Archiva copia de informe

Archiva copia de Informe  Anual

entregada.

Encargado de
Presupuestos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

INFORMES CUATRIMESTRALES DE AVANCE
FISICO Y FINANCIERO

MP-DAF.PRE-08

Pertenece al proceso:
Elaboracion y Presentacion de Informes
Procedimiento Previo:
Informes Anuales

Procedimiento posterior:
Informes a Junta Directiva

Direccién:

Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Presupuesto
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-- Informes cuatrimestrales de avance fisico ¥y
financiero

MP-DAF. PRE-08

iNnab

O uvueaelemeslaw

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento

Puestos Responsables
Encargado de Presupuesto
Jefe Financiero
Secretaria de Direccion Administrativa Financiera
Secretaria de Gerencia

Formularios a Utilizar
Ninguno

Otros documentos
Informe Cuatrimestral de Ejecucion
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Informes cuatrimestrales de avance fisico ¥y
financiero

MP-DAF. PRE-08

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Elaboracion y presentacion de informes
Procedimiento: Informes cuatrimestrales de avance fisico

inanciero

Version 2

ENCARGADO DE
PRESUPUESTOS

JEFE FINANCIERO

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

SECRETARIA GERENCIA

Inicio

Y
1
Elabora informe
Cuatrimestral de la
ajecucion
presupuestaria

2,
Traslada via correo
electrénico los

3.
. Busca

reportes e
informacion al Jefe
Financiero

" inconsistencias en
los informes

correcciones

4
Realiza las
necesarias

5
»! Analizas las

9.
Archiva copia do

6.
o Elabora nota/oficio

" modificaciones
reslizodas

7

" para trasladar
informes

P! Traslads sl Gerente
los informes

8.
Archiva y trasiada

informe

copia sellads de
| entroga
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Informes cuatrimestrales de avance fisico ¥y

financiero
in ab MP-DAF. PRE-08
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Elabora informe Cuatrimestral de la ejecucion

Elabora informe

Cuatrimestral de la ejecucion

presupuestaria

presupuestaria y fisica, mediante los reportes
emitidos por el SICOIN durante los primeros
diez dias del mes siguiente al cuatrimestre.

Encargado de
Presupuestos

2.
Traslada via correo
electrdnico los reportes e

informacion al Jefe Financiero

Traslada via correo electrénico los reportes e
informacién  contenida en el Informe
Cuatrimestral a la Jefatura Financiera para su
revision, impresién y firma.

Encargado de
Presupuestos

Si durante la revision se encuentran

3. inconsistencias en los documentos, remite al
Busca inconsistencias en los | Encargado de Presupuestos para que haga las Jefe Financiero
informes consultas que corresponden y los ajustes
necesarios.
4, Realiza las correcciones necesarias al Informe
Realiza las correcciones Cuatrimestral, remite el documento Encargado de
necesarias modificado al Jefe Financiero. Presupuestos
Analiza las modificaciones realizadas y si no
5. detecta dudas durante la revisidon traslada el
Analiza las modificaciones informe al Director Administrativo y Financiero Jefe Financiero
realizadas para su aprobacién, firma vy
traslada a la Gerencia.
Elabora nota/oficio para trasladar informes a la
6. Gerencia, obtiene firma del Director

Elabora nota/oficio para
trasladar Informes

Administrativo Financiero y entrega nota e
informes en original a Secretaria de Gerencia,
conservando copia de la nota firmada vy sellada
como constancia de recepciéon en
Gerencia.

Secretaria Administrativa
y Financiera

7.
Traslada al Gerente la
documentacion

Traslada al Gerente la documentacion
contenida en el Informe Cuatrimestral para
firma, se remite firmado para presentacion.

Secretaria de Gerencia

8.
Elabora oficio para
presentacion de Informe
Anual

Elabora oficio para presentacion de Informe, a
las entidades correspondientes, durante los
primeros diez dias habiles siguientes al
cuatrimestre, conservando copia de la nota
firmada y sellada como constancia de
recepcién de Gerencia.

Secretaria de Gerencia
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Informes cuatrimestrales de avance fisico ¥y

financiero
i nNa b MP-DAF. PRE-08
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
9.

Archiva y traslada copia
sellada a Direccidn
Administrativa

Archiva y traslada copia sellada de entrega de
Informe Cuatrimestral a la Seccién de
Presupuesto para su conocimiento y archivo.

Secretaria de Gerencia

10.
Archiva copia de Informe
Cuatrimestral

Archiva copia de Informe Cuatrimestral

entregado.

Encargado de
Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

INFORMES A JUNTA DIRECTIVA

MP-DAF.PRE-09

Pertenece al proceso: Elaboracién

y Presentacion de Informes

Procedimiento Previo:

Informes cuatrimestrales de avance fisico y financiero
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccién:

Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Presupuesto
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-- Informes a
Junta Directiva

iNnab

O v el emels

MP-DAF. PRE-09

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal Decreto 101-96

Puestos Responsables
Gerente
Director Administrativo Financiera
Encargado de Presupuesto

Formularios a Utilizar
Ninguno

Otros documentos
Informe de Junta Directiva de Ejecucion
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Informes a
Junta Directiva

MP-DAF. PRE-09

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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Version 2

DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Elaboracion y presentacion de informes

Procedimiento: Informes a Junta Directiva

ENCARGADO DE PRESUPUESTO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y

FINANCIERO

GERENTE

s e » \
Inicio |

1
Elabora Informe a

2.

. Revisa

través de
presentacion

3,
Realiza las
correcciones

7| inconsistencias en
los documentos
J

necesariasal |
Informe de Junta
Directiva

4
Traslada a Informe a
Gerencia

\
\

-

5.

Firma y remite

" Informe de Junta

Directiva
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Informes a

Junta Directiva

GD.Q.D.

MP-DAF. PRE-09
< Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elabora Informe a través de presentacion y/o
) X impreso de la ejecucidon presupuestaria de la Encargado de
Elabora Informe a través de P -, ) P P Y 9
i Institucion y traslada a la Direccidn Presupuestos
presentacion Administrativa y Financiera para su revision
Si durante la revision se encuentran
2. inconsistencias en los documentos, remite al . .. .
.. . . Director Administrativo y
Revisa inconsistencias en los | Encargado de Presupuesto para que haga las . .
: Financiero
documentos consultas que corresponden y los ajustes
necesarios.
3. Realiza las correcciones necesarias al Informe

Realiza las correcciones de Junta Directiva, remite el documento Encargado de
necesarias al Informe de modificado al Director Administrativo vy Presupuestos
Junta Directiva Financiero.
4, Traslada Informe a Gerencia ara su . .. .
o . . P . Director Administrativo y
Traslada a Informe a conocimiento y firma si fuera necesaria su ] .
. . L, Financiero
Gerencia Impresion.
5 Firma Informe de Junta Directiva si es
. o necesaria la impresién y traslada presentacion
Firma y remite Informe de P Y P Gerente

Junta Directiva

y/o impresion de Informe firmado a Junta
Directiva.
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G U a te m a L a

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE
CONTABILIDAD

Aprobacion segun Acuerdo de Gerencia No.
126-2015

Direccién Administrativa y Financiera
Departamento Administrativo
Seccion de Contabilidad

Version 2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CUADRE DE BIENES INVENTARIABLES

MP-DAF.CON-01

Pertenece al proceso:

Cierre contable del ejercicio fiscal del afio anterior
Procedimiento Previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Cuadre de saldos bancarios

Direccion:

Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Contabilidad
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Cuadre de bienes
inventariables

MP-DAF. CON-01

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal
Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas
Normas de Control Interno Gubernamental

Puestos Responsables
Encargado de Contabilidad
Encargado de Inventarios

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tro s documentos
Libros de Cuenta Corriente
Cuadre de Caja

Reporte Mayor Auxiliar de SICOIN
CUR Contable
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Cuadre de bienes
inventariables

MP-DAF. CON-01

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Cierre contable del ejercicio fiscal del afio anterior

Procedimiento: Cuadre de bienes invetariables

Version 2

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

ENCARGADO DE INVENTARIOS

@)
|

1.

Solicita informacion
sobre los saldos
registrados en el

Libro General
Inventarios

2.
Identifica

diferencias

Diferencias en
Contapilidad

3.
Regulariza registros

-

Diferencias en
Inventarios

4.
Traslada ala
Seccion de
Inventario para su
correccion

¥

-
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Cuadre de bienes

inventariables
MP-DAF. CON-01
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita antes del 20 de enero de cada afio, via
1. correo electrénico a la Seccién de Inventario

Solicita informacion sobre los
saldos registrados en el Libro
General Inventarios

informacion sobre los saldos registrados en el
Libro General Inventarios al 31 de diciembre
del afio anterior, en formatos impresos
preestablecidos para este propdsito por la
Seccion de Inventario.

Encargado de
Contabilidad

2.
Identifica diferencias

Recibe y revisa la informacion de Inventarios y
compara contra reportes del SICOIN para
identificar posibles diferencias.
e Si son diferencias de Contabilidad
continda en el paso 3.
e Si son diferencias en inventarios,
identifica diferencias en los registros
del libro de inventarios y las traslada a
la Seccién de Inventarios. Ir al paso4.

Encargado de
Contabilidad

3.

Identifica diferencias en los reportes del
SICOIN, regulariza registros mediante un CUR

. Encargado de
contable de acuerdo a lo establecido en el g

Regulariza registros Manual de Contabilidad Patrimonial, segun la Contabilidad
cuenta afectada.
4, . . ) .
Realiza las correcciones pertinentes. Encargado de Inventarios

Realiza correccion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CUADRE DE SALDOS BANCARIOS

MP-DAF.CON-02

Pertenece al proceso:

Cierre contable del ejercicio fiscal del afio anterior
Procedimiento Previo:

Cuadre de bienes inventariables
Procedimiento posterior:

Cuadre de ingreso y egresos presupuestarios

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Contabilidad
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Cuadre de saldos
bancarios

MP-DAF. CON-02

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Normas de Control Interno Gubernamental

Puestos Responsables
Encargado de Contabilidad
Encargado de Tesoreria

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tro s documentos
Libros de Cuenta Corriente
Cuadre de Caja
Reporte Mayor Auxiliar de SICOIN
CUR Contable
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Cuadre de saldos
bancarios

MP-DAF. CON-02

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Cierre contable del ejercicio fiscal del afio anterior
Procedimiento: Cuadre de saldos bancarios

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

ENCARGADO DE TESORERIA

Version 2

Solicita informacion
sobre los saldos
registrados en el
Libro de Cuentas

Corrientes de
Bancos

2.
Compara
informacién contra

istros del SIC

Diferencias en
Registros Contables

.

3.
Regulariza en el
Médulo de
Contabilidad del
SICOIN mediante

CliJR

Diferencias en
Registros de Tesoreria

L

4.
Regulariza en el
Moédulo de
Tesoreria del SICOIN
mediante CUR

L J

Fin
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Cuadre de saldos

bancarios
MP-DAF. CON—-02
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Solicita antes del 31 de enero de cada afio, via

Solicita informacion sobre los
saldos registrados en el Libro
de Cuentas Corrientes de

correo electrdénico, informacién a la Seccién de
Tesoreria sobre los saldos registrados en el
Libro de Cuentas Corrientes de Bancos al 31 de
diciembre del afio anterior, registrados en

Encargado de
Contabilidad

Bancos el formato de Cuadro de Caja.
Recibe y revisa la informacion de tesoreria y
compara contra registros del SICOIN para

2. identificar posibles diferencias.

Compara informacién contra
registros del SICOIN

e Siidentifican diferencias en registros
contables, continuar en el paso 3

e Siidentifican diferencias en registros
de tesoreria, ir al paso4

Encargado de
Contabilidad

3.
Regulariza en el Médulo de
Contabilidad del SICOIN
mediante CUR

, determina en que operaciones resultaron y
regulariza en el Mdodulo de Contabilidad del
SICOIN mediante CUR, segln corresponda a
Contabilidad o a Tesoreria.

Encargado de
Contabilidad

4,
Regulariza en el Médulo de
Tesoreria del SICOIN
mediante CUR

Si identifican diferencias, determina en que
operaciones resultaron y regulariza en el
Mddulo de Tesoreria del SICOIN mediante
CUR, segun corresponda a Contabilidad o a
Tesoreria.

Encargado de
Tesoreria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CUADRE DE INGRESOS Y EGRESOS
PRESUPUESTARIOS

MP-DAF.CON-03

Pertenece al proceso:

Cierre contable del ejercicio fiscal del afio anterior
Procedimiento Previo:

Cuadre de saldos bancarios

Procedimiento posterior:
Registro del cierre contable en el SICOIN

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Contabilidad
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Cuadre de ingresos y egresos
presupuestarios

MP-DAF. CON-03

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal
Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas
Normas de Control Interno Gubernamental

Puestos Responsables
Encargado de Contabilidad
Encargado de Inventarios

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos

Reporte estadistico de desagregacion de ingresos
Reporte grupos dindmicos ingresos
Reporte grupos dindmicos egresos
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Cuadre de ingresos y egresos
presupuestarios

MP-DAF. CON-03

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Cierre contable del ejercicio fiscal del afio anterior

Procedimiento: Cuadre de ingresos y eqgresos presupuestarios

Version 2

ENCARGADO DE CONTABILIDAD ENCARGADO DE TESORERIA

(Lo )

1
1.
Genera informacién
para confrontar
registros

1

2.
Revisa informacién
presupuestaria

kL J
3.
Regulariza en el
SICOIN mediante
CUR

Fin

Copia Controlada 2.AG126.2015

Pagina 3 de 4




Cuadre de ingresos y egresos

presupuestarios
MP-DAF. CON-03
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Antes del 31 de enero de cada afio, genera
1. informacion en el SICOIN para confrontar los

Genera informacion para
confrontar registros

Encargado de

registros presupuestarios con los registros de .
& P P 8 Contabilidad

Ingresos y Egresos de contabilidad al 31
diciembre del afio anterior.

2.
Revisa informacion
presupuestaria

Revisa la informacion presupuestaria
(impresa, o en pantalla dentro del sistema),
contra registros de Ingresos y Egresos en el
SICOIN del afio que se estd cerrando e
identifica diferencias.

Encargado de
Contabilidad

3.
Regulariza en el SICOIN
mediante CUR

Recibe diferencias y denomina en qué
operaciones resultaron y regulariza en el T ,
SICOIN mediante CUR. esoreria

Encargado de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

REGISTRO DEL CIERRE CONTABLE EN EL
SICOIN

MP-DAF.CON-04

Pertenece al proceso:

Cierre contable del ejercicio fiscal del aiio anterior
Procedimiento Previo:

Cuadre de ingresos y egresos presupuestarios
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Contabilidad
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Registro del cierre contable en el
SICOIN
MP-DAF. CON—04
Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal
Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas
Normas Internacionales de Contabilidad
Normas de Control Interno Gubernamental

Puestos Responsables
Encargado de Contabilidad

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos
CUR Contable
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Registro del cierre contable en el
SICOIN

MP-DAF. CON-04

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Cierre contable del ejercicio fiscal del afio anterior

Procedimiento: Registro del cierre contable en el SICOIN

Version 2

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

‘ Inicio >

L

1.
Revisa
comprobantes de
cierre contableen
SICOIN

2.
¢Los comprobantes se
generaron
orrectamente

3.
Aprueba
comprobantes de
cierre contable

Fin
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Registro del cierre contable en el

SICOIN

MP-DAF. CON-04

Version 2

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Antes del 28 de febrero de cada afio,
selecciona la opcion cierre contable en el
1. modulo de administrativo, dentro del SICOIN y

Revisa comprobantes de
cierre contable en SICOIN

revisa los cuatro comprobantes de cierre
contable que genera el sistema, para
comprobar que se hayan generado
correctamente.

Encargado de
Contabilidad

2.
éLos comprobantes se
generaron correctamente?

e Si los comprobantes se generaron
correctamente. Ir al paso 3.

e Sino se generaron correctamente, se
comunica via telefénica o por correo
electrénico con la Mesa de Ayuda del
SICOIN, para informar de los errores y
solicitar que sean corregidos desde la
Direccién de Contabilidad del Estado
en el Ministerio de Finanzas Publicas.
Regresa al paso 1.

Encargado de
Contabilidad

3.
Aprueba comprobantes de
cierre contable

Aprueba comprobantes de cierre contable
mediante funcién correspondiente en pantalla
del SICOIN.

Encargado de
Contabilidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CARGA DE MATRICES CONTABLES DEL ANO
ANTERIOR AL VIGENTE

MP-DAF.CON-05

Pertenece al proceso:

Apertura contable del ejercicio fiscal vigente
Procedimiento Previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Registro de apertura contable en el SICOIN

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Contabilidad
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Carga de matrices contables del
afio anterior al vigente

MP-DAF. CON-05

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Normas de apertura y cierre contable del Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-

Puestos Responsables
Encargado de Contabilidad

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos
Matrices contables e indicadores para su uso publicadas cada afio a través del SICOIN
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Carga de matrices contables del
afio anterior al vigente

MP-DAF. CON-05

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Version 2

Proceso: Apertura contable del ejercicio fiscal vigente

Procedimiento: Carga de matrices contables del afio anterior al vigente

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

(e )

.
1.
Verifica si se
necesitaraincluir
nuevos tipos de
registro

2.
éExiste la necesidad
de incluir nuevostipos
deregistro?

Solicita registros a la

Direccion de NO

Contabilidad del
Estado

4.
Realiza Carga de |4
Matrices Contables

58
Verifica cambio de
estado de laentidad

Fin
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Carga de matrices contables del
afio anterior al vigente

MP-DAF. CON-05
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. El primer dia habil del afio, revisa la matriz de

Verifica si se necesitara incluir
nuevos tipos de registro

clases de registro del afio anterior para
verificar si se necesitara incluir nuevos tipos
de registro.

Encargado de
Contabilidad

2.
¢éExiste la necesidad de incluir
nuevos tipos de registro?

e Sj se identifica la necesidad de incluir
nuevos tipos de registro. Continla en
el paso 3

e Si NO se identifica la necesidad de
incluir nuevos tipos de registro. Ir al
paso 4

Encargado de
Contabilidad

3.
Solicita registros a la

Solicita via correo electrénico, dichos registros

Encargado de

Direccion de Contabilidad del | ala Direccion de Contabilidad del Estado Contabilidad
Estado
4, Selecciona la opcidon “carga de matrices
. . " ] . . Encargado de
Realiza carga de matrices contables” en el mddulo de administrativo del .
Contabilidad
contables SICOIN.
5.
o g . Verifi I tidad de estad Encargado de
Verifica cambio de estado de eririca gue fa entidad pase de estado en g .
. ejecucion a estado cierre fiscal. Contabilidad
la entidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

REGISTRO Y APERTURA CONTABLE EN EL
SICOIN

MP-DAF.CON-06

Pertenece al proceso:

Apertura contable del ejercicio fiscal vigente
Procedimiento Previo:

Carga de matrices contables del afio anterior al vigente
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Contabilidad
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Copia Controlada 2.AG126.2015



Registro y apertura contable en el
SICOIN

MP-DAF. CON-06

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Normas Internacionales de Contabilidad
Normas de Control Interno Gubernamental

Puestos Responsables
Encargado de Contabilidad

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos
CUR Contable
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Registro y apertura contable en el
SICOIN

MP-DAF. CON-06

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Cierre contable del ejercicio fiscal del afio anterior

Procedimiento: Registro y apertura contable en el SICOIN

Version 2

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

e )

v
1.

Genera los
comprobantes enel
SICOIN

2.

¢El sistema muestra
mensaje de error?

S| - 3.

Reporta Error

b

Aprueba
comprobantes de
apertura

4.
Imprime y archiva
los comprobantes

de apertura

Fin

Pagina 3 de 4
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Registro y apertura contable en el

SICOIN
MP-DAF. CON—-06
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Antes del 08 de febrero de cada afio,
G | ) bantes d selecciona la opcién “apertura contable” en el Encargado de
enera fos comprobantes de modulo de administrativo dentro del SICOIN. Contabilidad

apertura en el SICOIN

Para generar los comprobantes automaticos.

e Sj el sistema muestra un mensaje de
“error”, NO genera los comprobantes

2.
ey s . requeridos. Continuar en el paso 3 Encargado de
¢El sistema muestra mensaje ) _ . -
e Sjel sistema NO muestra un mensaje Contabilidad
de error? “ "
de “error”, genera los comprobantes
requeridos. Ir al paso4
i laM A | SICOIN
3. Se comunica con la Mesa de Ayuda del SICOIN, Encargado de

via correo electrénico para reportar el error.

Reporta Error Contabilidad
a Aprueba los comprobantes de apertura en el
) modulo de contabilidad, los cuales quedan Encargado de
Aprueba los comprobantes de - . . .y
apertura automaticamente  registrados en dicho Contabilidad
P modulo para usos posteriores.
Imorime sérchiva los Imprime y archiva los comprobantes de Encargado de
P y apertura contable. Contabilidad

comprobantes de apertura
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

REQUERIMIENTOS DE LOS ESTADOS DE
CUENTAS BANACARIAS Y LIBROS DE
CUENTAS CORRIENTES

MP-DAF.CON-07

Pertenece al proceso:
Conciliaciones Bancarias
Procedimiento Previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:
Elaboracion de conciliaciones bancarias

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Contabilidad
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Requerimientos de los estados de cuentas
bancarias y libros de cuentas corrientes

MP-DAF. CON-07

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Normas de Control Interno Gubernamental

Puestos Responsables
Encargado de Contabilidad
Secretaria Administrativa y Financiera
Auxiliar de Servicios Generales

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos

Estados de Cuenta bancarios de las cuentas de depdsito monetarios del INAB
Oficio para solicitud de estados de cuenta bancarios
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Requerimientos de los estados de cuentas
bancarias y libros de cuentas corrientes

MP-DAF. CON-07

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Conciliaciones Bancarias

Procedimiento: Requerimientos de los estados de cuenta bancarias y libros de cuentas corrientes

AUXILIAR DE SERVICIOS
ENCARGADO DE CONTABILIDAD SECRETARIA ADMINISTRATIVAY

FINANCIERA GENERALES
//Em_)

1.

Solicita oficio de
solicitud de estados
de cuenta de
depdsitos
monetarios
bancarios

2.
Elabora oficio de
depositos
monetarios
bancarios

3.

Remite estados de
cuenta de depositos
monetarios al
Encargado de
Contapilidad

-

Version 2

Pagina 3 de 4
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Requerimientos de los estados

de cuentas

bancarias y libros de cuentas corrientes
MP-DAF. CON-07
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicita una vez al mes a la Secretaria de la

Solicita oficio de solicitud de
estados de cuenta de
depdsitos monetarios

bancarios

Direccion Administrativa y Financiera que
elabore el oficio para solicitar al banco los
estados de cuenta de depdsitos monetarios del
mes anterior.

Encargado de
Contabilidad

2.
Elabora oficio de depésitos
monetarios bancarios

Elabora oficio y entrega al Auxiliar de Servicios
Generales para que éste a su vez haga el

trdmite en el banco o bancos que
corresponda.

Secretaria Administrativa
y Financiera

3.
Remite estados de cuenta de
depdsitos monetarios al
Encargado de Contabilidad

Recibe los estados de cuenta solicitados el
mismo dia y los entrega al Encargado de
Contabilidad del INAB.

Auxiliar de Servicios
Generales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE CONCILIACIONES
BANCARIAS

MP-DAF.CON-08

Pertenece al proceso:

Conciliaciones Bancarias

Procedimiento Previo:

Requerimientos de los estados de cuentas bancarias y libros de cuentas corrientes
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Contabilidad
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Elaboraci 6n de conciliaciones
bancarias

MP-DAF. CON-08

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Normas de Control Interno Gubernamental

Puestos Responsables
Encargado de Contabilidad
Jefe Financiero

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tro s documentos
Estados de cuenta
Conciliaciones Bancarias
Libros de cuenta corriente de bancos
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Elaboraci 6n de conciliaciones
bancarias

MP-DAF. CON-08

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.

Copia Controlada 2.AG126.2015

Pagina 2 de 4



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Conciliaciones Bancarias

Procedimiento: Elaboracion de conciliaciones bancarias

Version 2

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

JEFE FINANCIERO

1.
Confronta
operaciones
registradas
correspondientes al
ejercicio del mes
anterior

2.
Describe en la
conciliacién
bancaria
operaciones
pendientes de
registro

3.
Solicita firma ysello
en conciliacién

4.
Firma y sella

bancaria

5. o

conciliacién
bancaria

Archiva conciliacién
bangaria

1

—

Fin
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Elaboraci 6n de conciliaciones

bancarias
MP-DAF. CON-08
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Una vez al mes, confronta operaciones

Confronta operaciones

registradas en los estados de cuenta contra

. . _ Encargado de
operaciones registradas en el libro de cuenta

regls'trac.ia!s correspond|en'tes corriente de banco del INAB correspondientes Contabilidad
al ejercicio del mes anterior al ejercicio del mes anterior.
2. Describe en la conciliacion bancaria las
Describe en la conciliacién operaciones pendientes de registro en libro de Encargado de
bancaria operaciones cuenta corriente, Imprime, firma y sella Contabilidad
pendientes de registro conciliacién bancaria.
Solicita firma v sello en Solicita firma y sello de conciliacion bancaria Encargado de
L, Y ) al Jefe del Departamento Financiero. Contabilidad
conciliacién bancaria
. e s Firma y sella conciliaciéon bancaria y entrega al . .
Firma y sella conciliacion o Jefe Financiero
. Encargado de Contabilidad.
bancaria
5. Encargado de

Archiva conciliacidon bancaria

Recibe conciliacién bancaria y archiva.
Y Contabilidad

Copia Controlada 2.AG126.2015
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DEVENGADO DEL GASTO

MP-DAF.CON-09

Pertenece al proceso:

Operatoria de CUR de Devengado y CUR contables
Procedimiento Previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Reposicion del Fondo Rotativo Institucional

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Contabilidad
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Devengado del
gasto

MP-DAF. CON-09

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Organica del Presupuesto
Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas
Normas de Control Interno Gubernamental
Manual de Clasificacién Presupuestaria

Puestos Responsables
Encargado de Contabilidad
Jefe Financiero

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos
CUR Devengado
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Devengado del
gasto

MP-DAF. CON-09

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Operatoria de CUR de Devengado y CUR contables
Procedimiento: Devengado del gasto

Vefsion 2

ENCARGADO DE CONTABILIDAD JEFE FINANCIERO

(e )

1
1.
Recibe y revisa
expediente de
orden decompra

2.
Crea y Solicita CUR
de devengado enel
SIGES

1

3.
Aprueba CURde Solicit43' ago
devengado enel p .
g respectivo
5. -
Imprime, firmay
6.
Firma y sella CUR

7.
Traslada expediente
para efectuar pago

LD
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Devengado del
gasto

MP-DAF. CON-09

Version 2

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.
Recibe y revisa expediente de
orden de compra

Recibe de la Seccién de Compras el expediente
de la orden de compra y revisa documentacion
de soporte.

Encargado de
Contabilidad

2.
. . Crea vy solicita CUR de devengado en el Encargado de
Crea y Solicita CUR de Sistema de Gestion, del MINFIN. Contabilidad
devengado
3. Aprueba CUR de devengado en el SICOIN vy Encaraado de
Aprueba CUR de devengado en | traslada a Jefe Financiero para solicitud del g .
Contabilidad
el SICOIN pago.
Ingresa a la opcion “solicitud de pago” del
4, SICOIN para solicitar el pago respectivo y

Solicita pago respectivo

entrega  expediente  al
Contabilidad.

Encargado de

Jefe Financiero

5.
Imprime, firma y sella CUR

Recibe expediente, imprime, firma y sella CUR
de devengado y solicita firma a Jefe Financiero.

Encargado de
Contabilidad

6.
Firmay sella CUR

Firmay sella CUR de devengado vy lo entrega
al Encargado de Contabilidad

Jefe Financiero

7.
Traslada expediente para
efectuar pago

Traslada expediente a la Seccién de Tesoreria
del INAB para efectuar el pago.

Encargado de
Contabilidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL

MP-DAF.CON-10

Pertenece al proceso:

Operatoria de CUR de Devengado y CUR Contables
Procedimiento Previo:

Devengado de Gasto

Procedimiento posterior:

Elaboracion de CUR contables

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Contabilidad
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Copia Controlada 2.AG126.2015



Reposici 6 n del Fondo Rotativo
Institucional

MP-DAF. CON-10

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Organica del Presupuesto
Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas
Norma de Control Gubernamental
Manual de Clasificacién Presupuestaria

Pue stos Respo nsables
Encargado de Contabilidad
Jefe de Financiero

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos
CUR de Reposicién del Fondo Rotativo

Copia Controlada 2.AG126.2015
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Reposici 6 n del Fondo Rotativo
Institucional

MP-DAF. CON-10

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Operatoria de CUR de Devengado y CUR contables
Procedimiento: Reposicion del Fondo Rotativo Institucional

Version 2

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

JEFE FINANCIERO

@m==)

1.
Recibe y revisa
expediente depago

2.
Crea CUR de
reposicion

53

Aprueba CURde Solicit4a' o
reposicion en el . p 4
SICOIN respectivo
5. o
Imprime, firmay
sella;CUR
B
6.
Firma y sella CUR
7 -

Traslada expediente
para efectuar pago

Fin
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Reposici 6 n del Fondo Rotativo
Institucional
MP-DAF. CON-10
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recibe del Encargado del Fondo Rotativo
. . . L . . Encargado de
Recibe y revisa expediente de | Institucional, el expediente de pago y revisa G bilidad
pago documentacion de soporte. ontabilida
2. Crea CUR de reposicion de fondo rotativo en Encargado de

Crea CUR de reposicion

el SICOIN.

Contabilidad

3. Aprueba CUR de reposiciéon en el SICOIN vy
. . . . Encargado de
Aprueba CUR de reposicion en el | traslada a Jefe Financiero para solicitud de .
Contabilidad
SICOIN pago.
Ingresa a la opcidon “solicitud de pago” del
4, SICOIN para solicitar el pago respectivo vy

Solicita el pago respectivo

entrega  expediente al Encargado de

Contabilidad.

Jefe Financiero

5.
Imprime, firma y sella CUR

Recibe expediente, imprime, firma vy sella CUR
y solicita firma a Jefe Financiero.

Encargado de
Contabilidad

6.
Firmay sella CUR

Firmay sella CUR de reposicién y lo entrega al
Encargado de Contabilidad

Jefe Financiero

7.
Traslada expediente para
efectuar pago

Traslada expediente a la Seccién de Tesoreria
del INAB para efectuar el pago.

Encargado de
Contabilidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE CUR CONTABLES

MP-DAF.CON-11

Pertenece al proceso:

Operatoria de CUR de Devengado y CUR Contables
Procedimiento Previo:

Reposicion del Fondo Rotativo Institucional
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Contabilidad
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Elaboraci 6 n de CUR
Contables

MP-DAF. CON-11

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Organica de la Contraloria
Normas de Control Interno Gubernamental

Pue stos Respo nsables
Encargado de Contabilidad
Jefe Financiero

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos
CUR Contable
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Elaboraci 6 n de CUR
Contables

MP-DAF. CON-11

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Operatoria de CUR de Devengado y CUR contables
Procedimiento: Elaboracion de CUR Contables

ENCARGADO DE CONTABILIDAD JEFE FINANCIERO

\Jcio

1
1.

Recibe y revisa
documentacion
para elaboracion de
CUR contable

2. Bk
éDocumentacién NO = Solicita documentos
completa? faltantes
il
4. -l
Crea CUR contable
en el SICOIN
k
S 6
Fvelie CUR > Solicita. ago
contable en el p 8
p— respectivo
-
o
7.
mprime, firmay
sella|CUR
-
8.
Firmay sella CUR
-
i
9.

Traslada gxpediente
para efecfuar pago

a

Fin

Versidn 2
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Elaboraci 6 n de CUR

Contables
MP-DAF. CON-11
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibe del Jefe Financiero documentacién para

Recibe y revisa
documentacion para
elaboracion de CUR contable

elaboracién de CUR contable y revisa
documentacion para verificar que este
completa

Encargado de
Contabilidad

2.
¢Documentaciéon completa?

e Siladocumentacién esta completa, Ir
al paso 4

e Sila documentacién estd incompleta,
informa a Jefe Financieroy devuelve
el expediente. Continuar en el paso 3

Encargado de
Contabilidad

3.
Solicita documentos faltantes

Solicita documentos faltantes a quien
corresponda, segun el caso; y una vez
completo el expediente, traslada al Encargado
de Contabilidad

Jefe Financiero

4,
Crea CUR contable en el Crea CUR contable en el SICOIN Encarga'd'o de
Contabilidad
SICOIN
5. Aprueba CUR contable en el SICOIN vy lo Encaraado de
Aprueba CUR contable en el | traslada a Jefe Financiero para solicitud de g -
Contabilidad
SICOIN pago.
Ingresa a la opciéon “solicitud de pago” del
6. SICOIN para solicitar el pago respectivo vy

Solicita pago respectivo

entrega  expediente  al
Contabilidad.

Encargado de

Jefe Financiero

7.
Imprime, firma y sella CUR

Recibe expediente, imprime, firma vy sella CUR
y solicita firma a Jefe Financiero

Encargado de
Contabilidad

8.
Firmay sella CUR

Firmay sella CUR

Jefe Financiero

9.
Traslada expediente para
efectuar pago

Traslada expediente a Tesoreria para efectuar
el pago.

Encargado de
Contabilidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

MP-DAF.CON-12

Pertenece al proceso:

Elaboracion de reportes contables
Procedimiento Previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Elaboracion de informe contable financiero anual

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Contabilidad
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Elaboraci 6 n de Estados
Financieros

MP-DAF. CON-12

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Organica del Presupuesto
Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas
Normas de Control Interno Gubernamental
Manual de Clasificacién Presupuestaria
Normas Internacionales de Contabilidad

Pue stos Respo nsables
Encargado de Contabilidad
Jefe Financiero
Director Administrativo Financiero

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos
Estados Financieros
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Elaboraci 6 n de Estados
Financieros

MP-DAF. CON-12

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Elaboracion de reportes contables

Procedimiento: Elaboracion de estados financieros

JEFE FINANCIERO,
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO,
GERENTE

ENCARGADO DECONTABILIDAD

Inicio

¥

1.
Genera informacién
contable

h

2.
Revisa informacién

3.
Regulariza CUR

4.
Genera estados
financieros

|

L
5.
Elabora
integraciones

|

6.
Imprime Estado —
Financieros

7.
Firman y sellan

Version 2
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Elaboraci 6 n de Estados

Financieros
MP-DAF. CON-12
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Genera informacién contable en el SICOIN, a Encargado de

Genera informacion contable

requerimiento del Jefe Financiero

Contabilidad

2.
Revisa informacion

Revisa informacién para identificar posibles
diferencias

Encargado de
Contabilidad

3.
Regulariza CUR

Si encuentra diferencias, regulariza mediante
CUR contable en el SICOIN

Encargado de
Contabilidad

4,
Genera estados financieros

Genera estados financieros en el SICOIN

Encargado de
Contabilidad

5.
Elabora integraciones

Elabora integraciones de cuentas en archivo
electrénico correspondiente (Hoja Excel)

Encargado de
Contabilidad

6.
Imprime Estado Financieros

Imprime Estados Financieros
correspondientes al periodo requerido, los
firma, sella y los traslada al Jefe del
Departamento Financiero y al Director
Administrativo Financiero.

Encargado de
Contabilidad

7.
Firmany sellan

Firman y sellan Estados Financieros vy
trasladan a la Seccién de Contabilidad, para su
presentacion ante la entidad que los solicita.
(Generalmente son solicitados por la

CGQ).

Jefe Financiero, Director
Administrativo Financiero,
Gerente
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Pagina 4 de 4



MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE INFORME CONTABLE
FINANCIERO ANUAL

Pertenece al proceso:
Elaboracion de reportes contables
Procedimiento Previo:
Elaboracién de Estados Financieros
Procedimiento posterior:
Ninguno

MP-DAF.CON-13

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Contabilidad
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Elaboraci 6 n de informe Contable
Financiero Anual

MP-DAF. CON-13

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Organica del Presupuesto
Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas
Normas de Control Interno Gubernamental
Manual de Clasificacién Presupuestaria
Normas Internacionales de Contabilidad

Pue stos Respo nsables
Encargado de Contabilidad
Jefe Financiero
Director Administrativo Financiero

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos
Informe Contable Financiero
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Elaboraci 6 n de informe Contable
Financiero Anual

MP-DAF. CON-13

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Elaboracion de reportes contables
Procedimiento: Elaboracidn de estados financieros

ENCARGADO DECONTABILIDAD

JEFE FINANCIERO,
DIRECTOR ADMINISTRATIVOY
FINANCIERO, GERENTE

JEFE FINANCIERO

1.

Genera estados
financieros del afio
anterior en el
SICPIN

!

2.
Elabora indices
Finanl:ieros

i

3.
Elabora notas de los
Estados Financieros

4.

Imprime

1 +
aocumentos

¥

5

Firman y sellan

(Sl 2 H
tstagos rinancieros

¥

6.

Entrega un original
de Informe
Contable Financiero
a la Seccién de
Presu*uesto

g

7.

Envia original del
informe Contable
Financiero a la
Direcgion de
Contabiaidad del

Estado

-

Fin

Versior| 2
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Elaboraci 6 n de informe Contable

Financiero Anual

MP-DAF. CON-13
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Antes del 28 de febrero de cada afio, genera en
1. el SICOIN los Estados Financieros del afio

Genera estados financieros
del ano anterior en el SICOIN

anterior, una vez que se ha generado el cierre
contable de dicho periodo (procedimiento del
Proceso 1).

Encargado de
Contabilidad

2.
Elabora indices Financieros

Elabora en archivo electrénico (Excel) indices
financieros correspondientes.

Encargado de
Contabilidad

3.
Elabora notas de los Estados
Financieros

Elabora en archivo electrénico (Word) notas
de los Estados Financieros.

Encargado de
Contabilidad

4,
Imprime documentos

Imprime los indices, las notas y los estados
financieros, integra el informe impreso, firma
y sella; traslada para firma de Jefe Financiero,
del Director Administrativo y Financiero y del
Gerente.

Encargado de
Contabilidad

5.
Firman y sellan Estados
Financieros

Firman vy sellan Estados Financieros del
Informe vy trasladan a Contabilidad, para su
presentacion a la Direccién de Contabilidad
del Estado.

Jefe Financiero, Director
Administrativo
Financiero, Gerente

6.
Entrega un original de
Informe Contable Financiero
a la Seccién de Presupuesto

Entrega un original del Informe Contable
Financiero a la Seccién de Prepuesto para la
presentacion a las entidades reguladoras.

Jefe Financiero

7.

Envia original del informe
Contable Financiero a la
Direccion de Contabilidad del
Estado

Envia mediante oficio, original del Informe
Contable Financiero a la Direccién de
Contabilidad del Estado.

Jefe Financiero
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G U a te m a L a

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE
TESORERIA

Aprobacion segun Acuerdo de Gerencia No.
126-2015

Direccién Administrativa y Financiera
Departamento Administrativo
Seccidon Tesoreria

Version 2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ACREDITACION DE RECURSOS
FINANCIEROS DE DONACIONES EXTERNAS

MP-DAF.TES-01

Pertenece al proceso:

Gestion de apertura de cuenta de depdsitos monetarios
Procedimiento Previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccion:

Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Tesoreria
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donaciones externas

Acreditaci 6 n de recursos financieros

de

MP-DAF. TES-01

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Manual de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas
Ley de Presupuesto del Ejercicio Fiscal Presente

Puestos Responsables
Gerente

Secretaria de Gerencia

Secretaria de Direccion Administrativa Financiera
Director Administrativo Financiero

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos

Formato de Apertura de Cuentas del Banco de Guatemala
Tesoreria Nacional Ministerios de Finanzas Publica
Oficios para Notificacién Interna
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Acreditaci 6 n de recursos financieros de
donaciones externas

MP-DAF. TES-01

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de apertura de cuenta de depdsitos monetarios
Procedimiento: Acreditacion de recursos financieros de donaciones externas

SECRETARIA DIRECTOR
GERENTE SECRETARIA DE GERENCIA ADMINISTRATIVAY ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERA FINANCIERO
L 4
1 L ) 2.
Obtiene notificacion ReC|l.3e.eI IGder(Iante
de donaciones or|g|'n. .e, a
notifigacion
b
3 - 4. g 5.
E L Revisa Traslada via oficio la
ntrega notificacion revertremrerm oy notificacién de Ia
original via oficio recibida

6.
Notifica Vfia oficio a
Gergncia

SR

FIN

Version 2
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Acreditaci 6 n de recursos financieros de
donaciones externas

MP-DAF. TES—-01
Versién 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Obtiene notificacién de Donaciones externas
. dio del Ministerio de Finanzas Publicas
Obtiene notificacion de porme . o Gerente
. de acuerdo a convenio especifico de
donaciones cooperacion bilateral correspondiente.
2. Recibe del Gerente original de la notificacion y

Recibe el Gerente original de
la notificacion

elabora oficio para su traslado a Direccion Secretaria de Gerencia
Administrativa Financiera.

3.
Entrega notificacidn original
via oficio

Entrega notificacion original via oficio a
Secretaria de la Direccién Administrativa y
Financiera, conservando copia del mismo | Secretaria de Gerencia.
firmada y sellada como constancia de
recepcion.

4, Revisa documentacién recibida para verificar . .. .
. .. , . Secretaria Administrativa
Revisa documentacion que esté completa y luego traslada al Director . .
. o ; : . y Financiera.
recibida Administrativo y Financiero.
5 Traslada via oficio la notificacion de la apertura

Traslada via oficio la
notificacion de la apertura

de cuenta bancaria a Tesoreria para que esta | Director Administrativo y
seccion notifique al Banco de Financiero
Guatemala.

6.
Notifica via oficio a Gerencia

Notifica via oficio a Gerencia y la notificacién Director Administrativo y
de la apertura de la cuenta correspondiente. Financiero
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE COMPROBANTES DE
INGRESOS

MP-DAF.TES-02

Pertenece al proceso:

Sistema de Ingresos

Procedimiento Previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Elaboracién de Comprobante Unico de Registro de Ingreso (CUR)

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Tesoreria
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ELABORACION DE
COMPROBANTES DE INGRESOS

MP-DAF. TES-02

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Orgdnica del Presupuesto
Reglamento Ley Orgdnica del Presupuesto
Manual de Clasificaciones Presupuestarias
Ley Forestal
Reglamento Ley Forestal

Puestos Responsables
Delegado Administrativo
Tesorero

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos
Forma 63-A2
Forma 92-A
Forma 200-A
Informes de Ingreso
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ELABORACION DE
COMPROBANTES DE INGRESOS

MP-DAF. TES-02

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Sistema de Ingresos

Procedimiento: Elaboracion de comprobantes de ingresos

Version 2

DELEGADO ADMINISTRATIVO

TESORERO

¥

1.
Registra ingresos

1

2.
Especifica el rubro
de ingreso

3.
Distribuye copias
respectivas

|

L

4.
Elabora factura si
estd sujeto

|

bl
5.
Realiza depésito en
Banrural

|

6.
Informa a Seccién
de Tesoreria los

7.
« | Registra ingresos

ingresos recibidos

corrientes

Fin
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ELABORACION DE

COMPROBANTES DE INGRESOS

MP-DAF. TES—-02
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Registra en las Formas 63-A2, los Ingresos
1 Propios, generados en las regiones,

Registra ingresos

subregiones y Planta Central por la venta de
bienes y prestacion de servicios y Firma el
receptor de la oficina y el enterante (usuario)

Delegado Administrativo

2.
Especifica el rubro de ingreso

En la elaboraciéon del Recibo 63-A2 se
especifica el rubro de ingreso de acuerdo a la
fuente presupuestaria de su precedencia,
basado en el Manual de Clasificaciones
Presupuestaria  proporcionado  por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

Delegado Administrativo

3.
Distribuye copias respectivas

Distribuye la original al usuario, una copia a la
Contraloria General de Cuentas, una copia en
el archivo de la regién y una copia en el
Departamento de Contabilidad.

Delegado Administrativo

4,
Elabora factura si esta sujeto

Si el ingreso estd sujeto a facturacion, se
elabora la factura correspondiente.

Delegado Administrativo

5.
Realiza deposito en Banrural

Realiza el depdsito en el Banrural del valor del
monto percibido.

Delegado Administrativo

6.
Informa a Seccion de
Tesoreria los ingresos

Informa a la Seccion de Tesoreria los ingresos
recibidos durante un mes calendario, por
rubro, boleta de depdsito, recibo 63-A2,

Delegado Administrativo

recibidos concepto y monto.
Se registra en las Formas 92-A, los Ingresos
7 Corrientes, los cuales son recibidos como
] . ) ] aportes del Ministerio de Agricultura, Tesorero
Registra ingresos corrientes ] : - ]
Ganaderia y alimentacién, asi como los

provenientes de las Donaciones Extranjeras.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE COMPROBANTE UNICO DE
REGISTRO DE INGRESOS (CUR)

MP-DAF.TES-03

Pertenece al proceso:

Sistema de Ingresos

Procedimiento Previo:
Elaboracion de Comprobantes de Ingresos
Procedimiento posterior:
Ninguno

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Tesoreria
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Elaboracion de Comprobante Unico de

de Ingresos (CUR)

Registro

MP-DAF. TES-03

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Orgdnica del Presupuesto
Reglamento Ley Orgdnica del Presupuesto

Puestos Responsables
Delegado Administrativo
Tesorero
Asistente de Tesoreria

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos
Comprobante Unico de Registro (CUR)
Informe de Ingresos
Boletas de Depdsitos Bancarios
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Elaboracion de Comprobante Unico de
de Ingresos (CUR)

Registro

MP-DAF. TES-03

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Sistema de Ingresos

Procedimiento: Elaboracién de comprobante unico de registro de ingresos (CUR)

Version 2

DELEGADO ADMINISTRATIVO TESORERO

ASISTENTE DETESORERIA

.
1.

Verifica los
Comprobantes de
Ingresos realizados

durante el mes

1

2
Aprueba el CUR

registrado

¥

3.
Imprime el CUR

registrado

L

4,
Archiva la impresion
del CUR

Fin
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Elaboracién de Comprobante Unico de Registro
de Ingresos (CUR)

MP-DAF. TES—-03
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Tiene a la vista los Comprobantes de Ingresos
1. realizados durante un mes calendario, procede

Verifica los Comprobantes de
Ingresos realizados durante el

a registrar en el mdédulo proporcionado por el

SIAF creando un CUR en donde detalla el rubro | Delegado Administrativo
afectado el correlativo del comprobante,

mes descripcion y el monto del
ingreso.
2 Aprueba el CUR registrado Tesorero
Aprueba el CUR registrado '
3. . . , ,
Imprime el CUR registrado y aprobado Asistente de Tesoreria

Imprime el CUR registrado

4.
Archiva la impresion del CUR

Archiva la impresion del CUR adjuntando el

comprobante de ingreso Recibo 63-A2 y 92-A. Asistente de Tesoreria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PAGO A PROVEEDORES Y FONDO ROTATIVO

MP-DAF.TES-04

Pertenece al proceso:
Sistema de Pagos
Procedimiento Previo:
Ninguno

Procedimiento posterior:
Pago de Impuestos

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Tesoreria
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Pago a Proveedores vy
Fondo Rotativo

MP-DAF. TES—-04

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Orgdnica del Presupuesto
Reglamento Ley Orgdnica del Presupuesto

Puestos Responsables
Seccion de Contabilidad
Asistente de Tesoreria
Tesorero
Jefe Financiero

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos
Facturas de Gasto
Orden de Compra y Pago
FR3
Solicitud de Compra
Constancia de Ingreso al Almacén
Comprobante Unico de Registro (CUR)
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Pago a Proveedores vy
Fondo Rotativo

MP-DAF. TES—-04

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Sistema de pagos
Procedimiento: Pago a proveedores y fondo rotativo

Version 2

transferenciay el

cheque

:Hlillnfn ala

documentacién

SECCION DE ]
CONTABILIDAD ASISTENTE DE TESORERIA TESORERO JEFE FINANCIERO
¥
' 2.
1. il Trabaja en el
Obtiene expediente madulo "Ejecucion
de pago Pagps a
Benefhﬁarios"
3.
Selecciona la forma
de pago eligiendo
cheque o
transfgrencia
»
Im rimetl soporte . = -1 &
Z P Revisa el cheque Traslada al Jefe
el cheque o

Financiero para el
registro de firmas

¥

7.
Recibe cheque y

documentos para
posterior entrega al

provBedor
p &

D

FIN
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Pago a Proveedores vy

Fondo Rotativo

MP-DAF. TES—04
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Obtiene el expediente de pago conteniendo la

Obtiene expediente de pago

documentacién de soporte, incluyendo el CUR
contable.

Seccion de Contabilidad

2.
Trabaja en el médulo
“Ejecucidn Pagos a
Beneficiarios”

Trabaja en el mdédulo de “Ejecucion Pagos a
Beneficiarios” o “Pagos Contables” en el
SICOIN, segun sea el caso.

Asistente de Tesoreria

3.
Selecciona la forma de pago
eligiendo cheque o
transferencia

Selecciona la forma de pago eligiendo cheque
o transferencia y la cuenta bancaria de donde
se descargard el pago al proveedor o fondo
rotativo, en base a la fuente de
financiamiento y la naturaleza del gasto.

Asistente de Tesoreria

4,
Imprime el soporte del
cheque o transferencia y el
cheque

Imprime el soporte del cheque o transferencia
y el cheque

Asistente de Tesoreria

5.
Revisa el cheque adjunto a la
documentacion

Revisa el cheque adjunto a la documentacién
de pago y firma el cheque.

Tesorero

6.
Traslada al Jefe Financiero
para el registro de firmas

Traslada al Jefe Financiero para el registro de
firmas autorizadas y la clave de pago
proporcionada por el banco del Sistema.

Jefe Financiero

7.
Recibe cheque y documentos
para posterior entrega al
proveedor

Recibe el cheque y sus documentos para
posterior entrega del mismo al proveedor
respectivo.

Jefe Financiero
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PAGO DE IMPUESTOS

Pertenece al proceso:

Sistema de Pagos

Procedimiento Previo:

Pago a Proveedores y Fondo Rotativo

Procedimiento posterior: Pago
de Nominas

MP-DAF.TES-05

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Tesoreria
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Pago de
Impuestos

MP-DAF. TES-05

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Cddigo Tributario
Ley del Impuesto al Valor Agregado
Reglamento de Ley del Impuesto al Valor Agregado
Ley de Impuesto Sobre la Renta
Reglamento de Ley de Impuesto Sobre la Renta
Ley de Timbres Fiscales

Puestos Responsables
Asistente de Tesoreria
Encargada de Nominas
Auxiliar de Nominas

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos
Formulario 2237 (IVA)
Formulario 1331 (ISR)
Formulario 1007 (Timbres Fiscales y Papel Sellado para Protocolos)

Formulario 2219 (Decreto Niimero 20-2006 disposiciones Legales para el Fortalecimiento de la
Administracion Tributaria)
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Pago de
Impuestos

MP-DAF. TES-05

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Sistema de pagos
Procedimiento: Pago de impuestos

ASISTENTE DE TESORERIA ENCARGADO DE NOMINAS ASISTENTE DE TESORERIA

b

1

. 2.
Elabora libro de = Retieneel ISR a
ventas y servicios

facturas

b

3.
Retiene el ISR
renglén 022

b
4.
Retiene del ISR
dietas deJunta

Directiva
¥
5. 6.
Emite Constancias p| Llenay presenta
de ISR Formulario 1055

7.
Llenay presenta
Formulario 1007

Version 2
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Pago de

Impuestos
MP-DAF. TES-05
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
De la facturacion correspondiente a un mes
1 calendario, elabora el libro de ventas y
. ici la B Virtual el , .
Elabora libro de ventas y Servicios 'y e paga en 1a tanca virtual € Asistente de Tesoreria
L Impuesto al Valor Agregado resultante, con
servicios destino a la  Superintendencia  de
Administracion Tributaria —SAT-.
2. Retiene el Impuesto Sobre la Renta a las

Retiene el ISR a facturas

facturas por honorarios.

Encargado de Néminas

3.
Retiene el ISR renglén 022

Retiene el Impuesto Sobre la Renta bajo el
renglon 022 segun la proyeccion presentada.

Encargado de Néminas

4,
Retiene del ISR dietas de
Junta Directiva

Retiene el ISR y Timbres de las Dietas de Junta
Directiva.

Encargado de Néminas

5.
Emite Constancias de ISR

Emite las Constancias de ISR previamente
registrada en el RetenlSR, para entregar a las
personas sujetas de retencién y una copia se
archiva.

Encargado de Néminas

6.
. Llena el Formulario 1331y se presenta a la . ,
Llena y presenta Formulario ) . Asistente de Tesoreria
SAT por medio de la Banca Virtual.
1055
7. LI tael F lario 1007 ante |
. enay presenta el Formulario ante la . ,
Llenay presleg(t); Formulario SAT mediante la Banca Virtual Asistente de Tesoreria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PAGOS DE NOMINAS

Pertenece al proceso:
Sistemas de Pagos
Procedimiento Previo: Pago
de Impuestos Procedimiento
posterior: Ninguno

MP-DAF.TES-06

Direccion:

Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Tesoreria
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Pago de
N 6 minas

MP-DAF. TES-06

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Orgdnica del Presupuesto

Reglamento Ley Orgdnica del Presupuesto
Ley Forestal

Reglamento Ley Forestal

Puestos Responsables
Asistente de Tesoreria

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tro s documentos
Néminas del Renglén 022
Néminas del Renglén 099
Cheques
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Pago de
N 6 minas

MP-DAF. TES-06

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Sistema de pagos

Procedimiento: Pagos de ndminas

Version 2

ASISTENTE DE TESORERIA

Inicio >

¥
1.
Realiza
transferencia en el
SICOIN

"
2.
Prepara el archivo
que contiene las
cuentas bancarias

3.
Redacta el oficio
dirigido a Banrural
indicando elmonto
total de la
transaccion

!

4.

Emite cheques
sobre las
retenciones
afectadas al
personal

Copia Controlada 2.AG126.2015

Pagina 3 de 4



Pago de

N 6 minas
MP-DAF. TES-06
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Realiza transferencia en el SICOIN en el mdédulo
. ) . “Ej ion P B ficiarios” afect [ , ,
Realiza transferencia en el jecucion agos asene ICIE-H‘IOS afectando la Asistente de Tesoreria

cuenta bancaria de Honorarios e
SICOIN imprimiendo el soporte de pago.

2 Prepara el archivo que contienen las cuentas

Prepara el archivo que
contiene las cuentas
bancarias

bancarias y el valor liquido de cada uno del
personal del INAB, para encriptar dicho archivo
y se proceda aenviarse al Banrural,

para su respectivo acreditamiento.

Asistente de Tesoreria

3.
Redacta el oficio dirigido a
Banrural indicando el monto
total de la transaccion

Redacta el oficio dirigido al Banrural en donde
se indica el monto total de la transaccion vy la
cuenta bancaria que afectard el
acreditamiento.

Asistente de Tesoreria

4,
Emite cheques sobre las
retenciones afectadas al
personal

Posterior al acreditamiento de los honorarios y
salarios se procede a emitir los cheques sobre
las retenciones afectadas al personal, en el
modulo “Ejecucion Pagos a Acreedores”, tales
como: Seguro Médico y Vida, Seguro Dental,
Clases Pasivas, Pago IGSS, Fianza, Fondo de
Retiro, Fondo de Pensiones y

Préstamos bancarios.

Asistente de Tesoreria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

OI,DERACIC')N DE CHEQUES, BOLETAS DE
DEPOSITO, NOTAS DE CREDITO Y NOTAS DE
DEBITO

MP-DAF.TES-07

Pertenece al proceso:

Registro de Libros de Cuenta Corriente de Banco
Procedimiento Previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Tesoreria

Copia Controlada 2.AG126.2015



Operaci 6 n de cheques, boletas de dep 6sito,
notas de cr édito y notas de

débito

MP-DAF. TES-07

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Orgdnica del Presupuesto
Reglamento Ley Orgdnica del Presupuesto
Ley Forestal
Reglamento Ley Forestal

Puestos Responsables
Asistente de Tesoreria
Tesorero
Jefe Financiero

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos
Forma 200-A
Forma 63-A2
Forma 92-A
Facturas
Boletas de Depésito Bancario
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Operaci 6 n de cheques, boletas de dep 6sito,
notas de cr édito y notas de débito

MP-DAF. TES-07

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Registro de Libros de Cuenta Corriente de Banco

Procedimiento: Operacion de cheques, boletas de depdsito, notas de crédito y notas de débito

Version 2

ASISTENTE DE TESORERIA

TESOREROY JEFE FINANCIERO

ﬂ/iii

Inicio

1.
Opera boletas
de depositos

h

2.
Registra cheques

3.
Firma de

elaboracion y
aprobacion

Fin
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Operaci 6 n de cheques, boletas de dep 6sito,
notas de cr édito y notas de débito

MP-DAF. TES-07
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. N Opera boIe‘Fas de depdsitos en los libros de Asistente de Tesoreria
Opera boletas de depésitos | cuenta corriente.

2.
Registra cheques

Registra cheques emitidos. Asistente de Tesoreria

3.
Firma de elaboracion y
aprobacion

Firma de elaboracion y aprobacion. Tesorero y Jefe Financiero
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

RENDICION ELECTRONICA DE INGRESOS Y
EGRESOS

MP-DAF.TES-08

Pertenece al proceso:

Rendicion Electronica de Ingresos y Egresos
Procedimiento Previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Tesoreria

Copia Controlada 2.AG126.2015



Copia Controlada 2.AG126.2015



Rendicién electr 6 nica de
Ingresos y Egresos

MP-DAF. TES-08

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ninguna

Puestos Responsables
Delegado Administrativo
Asistente de Tesoreria
Tesorero
Encargado de Contabilidad

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos
Recibo 63-A2
Recibo 92-A
Comprobante Unico de Registro (CUR)
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Rendicién electr 6 nica de
Ingresos y Egresos

MP-DAF. TES-08

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Rendicién electrdnica de ingresos y egresos
Procedimiento: Rendicion electrdnica de ingresos y egresos

Version 2

DELEGADO
ADMINISTRATIVO Y
ASISTENTE DE

TESORERO

ENCARGADO DE

ASISTENTE DE

5 3

CONTABILIDAD TESORERIA
TESORERIA
;ae)
h J
1.
Registra recibos 63-
A2 en el SICOIN
h J
2.
Registra recibo 92-A
SICOIN
L
3.
Registra CUR de
gasto en el SICOIN
L
4.
Realiza Corte de

Formas eh el SIGES

Aprueba y envia la
Rendicién a través
de S)GES

¥

.
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Rendicién electr 6 nica de
Ingresos y Egresos

MP-DAF. TES—-08
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.
. . Registran los ingresos (Recibos 63-A2) en el Delegado Administrativo
Registra recibos 63-A2 en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN y Asistente de Tesoreria
SICOIN
2. Registra los ingresos (Recibo 92-A) en el Tesorero
Registra recibo 92-A SICOIN | SICOIN
3. Registra los Egresos (CUR de gasto) en el Encargado de
Registra CUR de gasto en el S| CgOIN & & Con tfbili dad
SICOIN
4. Realiza el Corte de Formas en el Sistema d
Realiza Corte de Formasenel | - o - -Ol€derormaseneisistemade Asistente de Tesoreria
Gestion SIGES.
SIGES
5.

Aprueba y envia la Rendicién
a través de SIGES

Se aprueba y se envia la Rendicién de Ingresos

y Egresos por medio del SIGES Tesorero
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

APERTURA DE CUENTA DE DONACIONES

Pertenece al proceso:

Apertura de Cuentas

Procedimiento Previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:
Apertura de Cuenta de Fuentes Internas

MP-DAF.TES-09

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Tesoreria
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Apertura de Cuenta
de Donaciones

MP-DAF. TES-09

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Acuerdo de Gerencia
Resoluciones de Gerencia

Puestos Responsables
Tesorero
Gerencia

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos
Ninguno
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Apertura de Cuenta
de Donaciones

MP-DAF. TES-09

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Version 2

Proceso: Apertura de cuentas

Procedimiento: Apertura de cuentas de donacion

TESORERO

GERENCIA

INICIO

1

1.
Solicita formularios

2.
Presenta
formulariosal
MINFIN para
aprobacion

1
3

Traslada al
BANGUAT lacuenta

aprobada

5.
Remite copia de |4

h

4.
Recibe el
expediente del

BANGUAT

autorizacién a CGC

6.
Traslada el oficio de
Solicitud de
transferencia de
fondos

Pagina 3 de 4
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Apertura de Cuenta
de Donaciones

MP-DAF. TES—-09
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicita formularios y presentar bases de
) disponibilidad presupuestaria de ingresos vy Tesorero

Solicita formularios

egresos del estado.

2.
Presenta formularios al
MINFIN para aprobacién

Presenta en Ministerio de Finanzas Publicas
para su aprobacion los  formularios
debidamente llenos por el representa legal y Tesorero
firmado por la autoridad maxima de la
entidad solicitante.

3.
Traslada al BANGUAT la
cuenta aprobada

Traslada al Banco de Guatemala la cuenta
aprobada por el Ministerio de Finanzas Tesorero
Publicas, para su autorizacion.

4, ) . . .
) . La entidad solicitante recibe el expediente .
Recibe el expediente del . Gerencia
autorizado por el Banco de Guatemala
BANGUAT
5. Se remite copia de autorizacién de
Remite copia de autorizacion | constitucién de cuenta a la  Contraloria Tesoreria
a CGC General de Cuentas.
6. Traslada el oficio de solicitud de trasferencia de

Traslada el oficio de Solicitud
de transferencia de fondos

Fondos de Donacién a la cuenta Hija Tesoreria
aperturada en el banco del sistema.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

APERTURA DE CUENTA DE FUENTES

INTERNAS

Pertenece al proceso:
Apertura de Cuentas
Procedimiento Previo:
Apertura de Cuenta de Donaciones
Procedimiento posterior:
Ninguno

MP-DAF.TES-10

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Tesoreria
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Apertura de cuentas
Fuentes Internas

de

MP-DAF. TES-10

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ninguno

Puestos Responsables
Tesorero

Asistente de Tesoreria

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos
Ninguno
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Apertura de cuentas de
Fuentes Internas

MP-DAF. TES-10

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Apertura de cuentas
Procedimiento: Apertura de cuentas de fuentes internas

Versién 2

TESORERO

ASISTENTE DE TESORERIA

¥

1.
Envia oficio para

solicitarapertura

3.
Registra firma

hd

2.
Llena formularios de
Intendencia de
Verificacién Especial

autorizadas en
el banco

b J
4.
Adjunta la papeleria
para envio al banco
respectivo

FIN
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Apertura de cuentas de
Fuentes Internas

MP-DAF. TES-10
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. e .
Envia oficio para solicitar Envia oﬁuo para sollqtar apertura de cuenta Tesorero
en el Sistema Bancario.
apertura
2.

Llena formularios de
Intendencia de Verificacion

Llena formulario de la Intendencia de

Verificaciéon  Especial firmados por el Asistente de Tesoreria
Representante Legal.

Especial
3. _ . .
. . . Para el registro de firmas autorizadas, llena las
Registra firma autorizadas en . . Tesorero
tarjetas proporcionadas por el banco.
el banco.
Adjunta a la papeleria anterior el
a nombramiento de la maxima autoridad, acta

Adjunta la papeleria para
envio al banco respectivo

de toma de posesion, fotocopia de cédula
completa de las personas firmantes, resolucién Tesorero
de creacion de la entidad; enviarlos al banco en
donde se aperturara la cuenta con
autorizacion del Banco de Guatemala.
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE
INVENTARIOS

Aprobacion segun erdo de Ger a No.
126 2015

Direccién Administrativa y Financiera
Departamento Administrativo







MANUAL DE PROCEDIMIENTO

INGRESO DE ALMACEN

Pertenece al proceso:

Registro al Libro de Inventarios

Procedimiento Previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Registro en el libro auxiliar o de alzas de inventarios

MP-DAF.INV-01

Direccion:

Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Inventarios







Ingreso de
Almac én

MP-DAF. INV-01

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal
Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracién Ptblica
Acuerdo Gubernativo 217-94
Normativa para el uso de bienes patrimoniales del INAB
Acuerdo de |D.26.2005
Resolucion 01.26.2005

Puestos Responsables
Encargado de Inventarios

Formularios a Utilizar
Ninguno

Otros documentos
Tarjetas de Responsabilidad
Tarjetas Matrices
Libro de Inventarios
Libro de Alzas
Formularios 1H
Constancias de Ingresos a Almacén
Libro de actas de Inventarios.
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g Ingreso de
f_’f;*' . ﬁ Almac é n
::;.}» 'n ab y MP-DAF. INV-01
| Version 2
ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento
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Version 2

DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Registro al Libro de Inventarios

Procedimiento: /ngreso de Almacén

ENCARGADO DE INVENTARIOS

Inicio

L

1.
Recibe el bien del
Almacén

L

2.
Verifica material

L

3.
Coloca nimero de
inventario

4.
Conserva copias
impresas de la
facturay de la
constancia de
ingreso a Almacén
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Ingreso de

Almac é n
MP-DAF. INV-01
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe del almacén el bien (o los bienes), la
constancia impresa de ingreso a Almacén
1 (Formulario 1H) en la cual se establece que el

Recibe el bien del Almacén

bien sea inventariable y en que cuenta
corresponde segun la nomenclatura, teniendo
a la vista copia de la factura del bien y del
formulario 1H.

Encargado de Inventarios

2.
Verifica material

Revisa en el Almacén las caracteristicas de los
bienes recibidos, verificando material,
numero de serie y otros datos relevantes
segun el caso (Por ejemplo: para vehiculos se
revisa nimero motor, chasis, modelo, etc)

Encargado de Inventarios

3.
Coloca numero de inventario

Coloca el numero de inventario en el original
del formulario 1H y se devuelve al Almacén
junto con el bien, conservando una de las
cuatro copias adjuntas.

Encargado de Inventarios

4,
Conserva copias impresas de
la factura y de la constancia
de ingreso a Almacén

Conserva copias impresas de la factura y de la
constancia de ingresos a Almacén (formulario
1H), respectivamente, ingresa datos en la
Base de Datos de Inventarios, y archiva
documentos impresos en expedientes
correspondientes.

Encargado de Inventarios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

REGISTRO EN EL LIBRO AUXILIAR O DE
ALZAS DE INVENTARIOS

MP-DAF.INV-02

Pertenece al proceso:
Registro al Libro de Inventarios
Procedimiento Previo:
Ingreso de Almacén
Procedimiento posterior:
Codificacion del Activo

Direccion:

Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Inventarios







Registro en el libro auxiliar o

inventarios

de alzas de

MP-DAF. INV-02

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:

Ley Forestal
Acuerdo Gubernativo 217-94

Puestos Responsables
Encargado de Inventarios

Formularios a Utilizar
Ninguno

Otros documentos
Tarjeta de Responsabilidad
Tarjetas Matrices

Libro de Inventarios
Libro de Alzas
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— Registro en el libro auxiliar o de alzas de
A inventarios
L iNab MP-DAF. TNV—02
| : Versiéon 2
ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Registro al Libro de Inventarios

Procedimiento: Registro en el libro auxiliar o de alzas de inventarios

Versién 2

ENCARGADO DE INVENTARIOS

Inicio

"
1.
Ingresa las
caracteristicas del
bien

L

2.
Elabora informe de
alzas al inventario

3.
Entrega copia de
oficio de entrega a
la Direccion
Administrativa y
Financiera

4.
Registra el bien en
Tarjeta de
Responsabilidad
respectiva
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Registro en el libro auxiliar

o de alzas de

inventarios
MP-DAF. INV-02
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Después del ingreso de bienes de Almacén,
: e ingresa las caracteristicas del bien al libro .
Ingresa las caracteristicas del . . . Encargado de Inventarios
. Auxiliar o Alzas de Inventarios asi como a la
bien base de datos de la Seccion de Inventario.
Una vez al mes, elabora el informe de alzas al
2. Inventario y se entrega via oficio, el original al
Elabora informe de alzas al Departamento de Contabilidad del INAB, y | Encargado de Inventarios
inventario copias a Auditoria Interna y a Gerencia para su
conocimiento.
3.

Entrega copia de oficio de
entrega a la Direccion
Administrativa y Financiera

Entrega a la Direccion Administrativa y
Financiera copia del oficio y del informe
sellado por Contabilidad, Auditoria y Gerencia

Encargado de Inventarios

4,
Registra el bien en Tarjeta de
Responsabilidad respectiva

Extrae de este informe la informacién para
registrar el bien en la respectiva Tarjeta de
Responsabilidad de Bienes.

Encargado de Inventarios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CODIFICACION DEL ACTIVO

Pertenece al proceso:
Registro al Libro de Inventarios

Procedimiento Previo:
Registro en el libro auxiliar o de alzas de inventarios

Procedimiento posterior:
Ingreso al Libro de Inventarios General

MP-DAF.INV-03

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Inventarios







Codificaci 6 n del
Activo
MP-DAF. INV-03
Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal

Acuerdo Gubernativo 217-94

Puestos Responsables
Encargado de Inventarios
Auxiliar de inventarios

Formularios a Utilizar
Ninguno

Otros documentos
Tarjetas de Responsabilidad
Tarjetas Matrices

Libro de Inventarios
Libro de Alzas
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T T Codificaci 6 n del
' A Activo
|nab Mff MP-DAF. INV-03
» Version 2
ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Registro al Libro de Inventarios
Procedimiento: Codificacion del activo

Versién 2

ENCARGADO DE INVENTARIOS o AUXILIAR DE INVENTARIOS

Inicio

"

1.
Recibe bien, revisa
sus caracteristicas y
lo registra en libros

¢A qué oficina

institucional
ertenece?

"
3.
. 4.
Ingresa el bien a la . .
. Asigna cddigo en
tarjeta de
" base de datos de
responsabilidad . .
. inventarios
respectiva
5.
L Solicita ingreso del
Fin bien en tarjeta de
responsabilidad del
usuario
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Ingreso al Libro de
Inventarios General

MP-DAF. INV-03
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Cuando se compra o se recibe en donacién
uno o mas bienes, después de realizado el
1.

Recibe bien, revisa sus
caracteristicas y lo registraen

ingreso a Almacén, recibe el bien y Formulario
1-H, revisa sus caracteristicas, asigna un
numero con adhesivo (cinta Dymo) en el bien,

Encargado de Inventarios
0
Auxiliar de Inventarios

libros registra bienes en los libros del alzasde
activos fijos autorizados por Contraloria
General de Cuentas.
Con los datos registrados en el Formulario 1-H
(ingreso a Almacén), identifica si el bien es
3. para oficinas centrales o para oficinas Encargado de Inventarios
S e e e regionales del INAB.
¢éA qué oficina institucional S . o
e Siel bien permanece en oficinas . .
pertenece? centrales, Continuar en el paso 3 Auxiliar de Inventarios
e Siel bien va para oficinas regionales.
Ir al paso 4
3. Ingresa el bien a la tarjeta de responsabilidad Encargado de Inventarios

Ingresa el bien a la tarjeta de
responsabilidad respectiva

de la planta central, y le asigna el cddigo
correspondiente a Planta Central en la base
de datos de inventarios.

o
Auxiliar de Inventarios

4,
Asigna codigo en base de
datos de inventarios

Ingresa a la base de datos y le asigna el cddigo | Encargado de Inventarios
en la base de datos de Inventarios, o
correspondientes a la Regidn de destino. Auxiliar de Inventarios

5.
Solicita ingreso del bien en
tarjeta de responsabilidad del
usuario

Solicita  via  telefénica al  Delegado | Encargado de Inventarios
Administrativa de la Region el ingreso del bien o]
en la tarjeta de responsabilidad del usuario. Auxiliar de Inventarios

Pagina 4 de 4



MANUAL DE PROCEDIMIENTO

INGRESO AL LIBRO DE INVENTARIOS

GENERAL

Pertenece al proceso:
Registro al Libro de Inventarios
Procedimiento Previo:
Codificacion de Activo
Procedimiento posterior:
Ninguno

MP-DAF.INV-04

Direccion:

Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Inventarios







Ingreso al Libro de
Inventarios General

MP-DAF. INV-04

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal

Acuerdo Gubernativo 217-94

Puestos Responsables
Encargado de Inventarios

Formularios a Utilizar
Ninguno

Otros documentos
Tarjetas de Responsabilidad
Tarjetas Matrices

Libro de Inventarios
Libro de Alzas
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Ingreso al Libro de
Inventarios General

lnab

o nu‘l.m-l-"“

MP-DAF. INV-04

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.

Pagina 2 de 4



Versién 2

DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Registro al Libro de Inventarios

Procedimiento: Ingreso al Libro de Inventarios General

ENCARGADO DE INVENTARIOS

Inicio

L

1.
Recibe nota de
Bienes del Estado

L

2
Registra bienes
inventariables

3.
Elabora informe de
Alzas y Bajas al
inventario
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Ingreso al Libro
de Inventarios General

MP-DAF. INV-04
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Antes del 31 de diciembre de cada afio, recibe
1. nota de Bienes del Estado en la que se indica
Recibe nota de Bienes del que la fecha limite para presentar las alzas y | Encargado de Inventarios
Estado las bajas que se llevaron a cabo durante el afio
en curso, es el 31 de enero del afio siguiente.
2. Registra los bienes inventariables en el libro

Registra bienes inventariables

de Inventarios

Encargado de Inventarios

3.
Elabora informe de Alzas y
Bajas al inventario

Elabora un informe para Contabilidad del
Estado y Bienes del Estado en el cual se
informa las Alzas y Bajas al inventario durante
el afio, detallando numero de inventario,
cantidad, descripciéon del bien y valor; asi
mismo se incluye un resumen por cuenta
antes del 31 de Enero de cada afio.

Encargado de Inventarios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE LA TARJETA DE
RESPONSABILIDAD PARA ENTREGA DE
BIENES A USUARIOS

MP-DAF.INV-05

Pertenece al proceso:

Ingreso de bienes a tarjetas de responsabilidad

Procedimiento Previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Elaboracion de la tarjeta de responsabilidad por transferencia de mobiliario, equipo o
bienes fungibles

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Inventarios







Elaboraci 6 n de la tarjeta de responsabilidad
para entrega de bienes a wusuarios

MP-DAF. INV-05

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:

Ley Forestal

Acuerdo Gubernativo 217-94

Puestos Responsables
Encargado de Inventarios

Formularios a Utilizar
Ninguno

Otros documentos

Tarjeta de Responsabilidad

Tarjetas Matrices
Libro de Inventarios
Libro de Alzas
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Elaboraci 6 n de la tarjeta de responsabilidad
para entrega de bienes a usuarios

MP-DAF. INV-05

B v el em el .

(&

inab )

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Ingreso de bienes a tarjetas de responsabilidad

Procedimiento: Elaboracion de la tarjeta de responsabilidad para entrega de bienes a usuarios

Version 2

ENCARGADO DE INVENTARIOS

Inicio

hd
1.
Recibe notificacion
de cambio o de baja
de un bien

L

2.
Elabora tarjeta de
Responsabilidad

L
3.
Recepcién de
notificacion de
desvinculaciondel
INAB

4.
Entrega del Bien al
usuario

5.
Registra
informacién enbase
de datos
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Elaboraci 6 n de la tarjeta de responsabilidad
para entrega de bienes a usuarios

MP-DAF. INV-05

Version 2

PASO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.
Recibe notificacion de cambio
o de baja de un bien

Recibe notificacién por medio de hojas de
traslado para hacer el cambio de un bien o
solicitar el procedimiento de baja del mismo,
la hoja tiene que venir firmada por la persona
que esta entregando y la persona que recibe,
en el caso de los traslados internos. Ahora | Encargado de Inventarios
cuando solicitan el tramite de baja del bien
tiene que venir firmado por la persona y un
acta certificada por el Delegado
Administrativo por medio impreso cuando
proviene de las Regiones.

2.
Elabora tarjeta de
Responsabilidad

Elabora la Tarjeta de Responsabilidad en

formato digital preestablecido. Encargado de Inventarios

3.
Recepcion de notificacion de
desvinculacion del INAB

En el caso de las oficinas centrales. Recibe
notificacién del Departamento de Recursos
Humanos para cuando alguna persona se va
de la institucion. En el caso de las regiones
serd el Delegado Administrativo el que
coordina el procedimiento.

Encargado de Inventarios

4,
Entrega del Bien al usuario

Entrega el bien al usuario seglin lo acordado y
le solicita que firme la tarjeta de
responsabilidad correspondiente, por medio
de la cual el usuario acepta la responsabilidad
del bien o los bienes en ella indicados. Es
obligatorio que el usuario firme todos los
bienes que en la tarjeta de responsabilidad se
indique si no es asi se le recoge el bien.

Encargado de Inventarios

5.
Registra informacion en base de
datos

Ingresa en una base de datos la informacion
registrada en la Tarjeta de Responsabilidad
firmada por el usuario, donde se lleva a cabo
un control de los activos que la persona tiene
a su cargo. Y se procede archivarla en la
Seccion de Inventario.

Encargado de Inventarios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE LA TARJETA DE
RESPONSABILIDAD POR TRANSFERENCIA DE
MOBILIARIO, EQUIPO O BIENES FUNGIBLES

MP-DAF.INV-06

Pertenece al proceso:

Ingreso de bienes a Tarjeta de Responsabilidad

Procedimiento Previo:

Elaboracion de la tarjeta de responsabilidad para entrega de bienes a usuarios
Procedimiento posterior:

Descarga de Bienes de la Tarjeta de Responsabilidad por reparacion o desperfecto

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Inventarios







Elaboraci 6 n de la Tarjeta de Responsabilidad
por transferencia de mobilirio, equipo o
bienes fungibles.

MP-DAF. INV-06

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal
Acuerdo Gubernativo 217-94

Puestos Responsables
Usuario
Encargado de Inventarios

Formularios a Utilizar
Ninguno

Otros documentos
Tarjeta de Responsabilidad
Tarjetas Matrices

Libro de Inventarios
Libro de Alzas
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Elaboraci 6 n de la Tarjeta de Responsabilidad
por transferencia de mobilirio, equipo o
bienes fungibles.

MP-DAF. INV-06

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Ingreso de bienes a Tarjeta de Responsabilidad
Procedimiento: Elaboracion de la Tarjeta de Responsabilidad por transferencia de mobiliario, equipo o

bienes fungibles

Version 2

USUARIO ENCARGADO DE INVENTARIOS

( Inicio )

1
1.

Elabora notificacion
por reparacién por
desperfecto odafio

2.
Descarga de bien en
Tarjeta de
Responsabilidad
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Elaboraci 6 n de la Tarjeta de
Responsabilidad por transferencia de
mobilirio, equipo o bienes fungibles

MP-DAF. INV-06
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora notificacién  escrita  solicitando
1.

Elabora notificacion por
reparacidn por desperfecto o

aprobacion al jefe inmediato mediante firma
para reparacion por desperfectos o dafio

definitivo del Mobiliario, Equipo o Bienes Usuario

daiio Fungibles y traslada notificacidon a la Seccidn
de Inventarios.
2 Descarga bien de la tarjeta de responsabilidad

Descarga de bien en Tarjeta
de Responsabilidad

del usuario y requiere firma del usuario en las
Tarjetas de Responsabilidad modificada y
archiva.

Encargado de Inventarios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCARGA DE BIENES DE LA TARJETA DE
RESPONSABILIDAD POR REPARACION O
DESPERFECTO

MP-DAF.INV-07

Pertenece al proceso:

Ingreso de Bienes a Tarjetas de Responsabilidad

Procedimiento Previo:

Elaboracion de la Tarjeta de Responsabilidad por transferencia de mobiliario, equipo
o bienes fungibles.

Procedimiento posterior:

Cierre de Tarjeta de Responsabilidad por traslado o retiro de personal

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Inventarios







Descarga de Bienes de la Tarjeta de
Responsabilidad por reparaci 6n o desperfecto

iNnab |/

O v el emels

MP-DAF. INV-07

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal

Acuerdo Gubernativo217-94

Puestos Responsables
Usuario
Encargado de Inventarios

Formularios a Utilizar
Ninguno

Otros documentos Tarjeta
de Responsabilidad Tarjeta
de Matrices
Libro de Inventarios
Libro de Alzas
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Descarga de Bienes de la Tarjeta de
Responsabilidad por reparaci 6n o desperfecto

MP-DAF. INV-07

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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Version 2

DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Ingreso de bienes a Tarjeta de Responsabilidad
Procedimiento: Descarga de Bienes de la ta

g de re
USUARIO ENCARGADO DE INVENTARIOS
Inicio |
A4
1.
| Elabora notificacion
por reparacidn por
desperfectos o dafio
definitivo
A\ 4
2. '
Descarga de blen en |
Tarjeta de
Responsabilidad
\ 4
Fin J
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Descarga de Bienes de la Tarjeta de
Responsabilidad por reparaci 6n o desperfecto

inab

MP-DAF. INV-07
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora notificacion escrita solicitando al Jefe
1.

Elabora notificacion de
reparacion por desperfectos o
daio definitivo

Inmediato su aprobacion mediante firma,
para la reparacién por desperfectos o dafio
definitivo del Mobiliario, Equipo o Bienes
Fungibles y traslada notificacion ala Seccion
de Inventarios.

Usuario

3.
Descarga bien en Tarjeta de
Responsabilidad

Descarga del bien de la Tarjeta de
Responsabilidad del usuario y requiere firma
del usuario en las Tarjetas de Responsabilidad
modificada y archiva.

Encargado de Inventarios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CIERRE DE TARJETA DE RESPONSABILIDAD
POR TRASLADO O RETIRO DE PERSONAL

MP-DAF.INV-08

Pertenece al proceso:

Ingreso de bienes a Tarjetas de Responsabilidad

Procedimiento Previo:

Descarga de bienes de la Tarjeta de Responsabilidad por reparacion o desperfecto
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccion:

Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Inventarios







Cierre de Tarjeta de Responsabilidad por
traslado o retiro de personal

MP-DAF. INV-08

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:

Ley Forestal
Acuerdo Gubernativo 217-94

Pue stos Responsables
Jefe de Recursos Humanos
Encargado de Inventarios

For mularios a Utilizar
Ninguno

O tros documentos
Ley Forestal
Acuerdo Gubernativo 217-94
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Cierre de Tarjeta de Responsabilidad por
traslado o retiro de personal

MP-DAF. INV-08

\ )

B v el em el .

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Ingreso de bienes a Tarjeta de Responsabilidad

Procedimiento: Cierre de Tarjeta de Responsabilidad por traslado o retiro de personal

Version 2

JEFE DE RECURSOS HUMANOS ENCARGADO DEINVENTARIOS

Inicio

1
1.
Informa a la Seccién
de Inventarios el
traslado de personal

"
2.
Elabora el cierre y
habilitacién de la
Tarjeta de
Responsabilidad

Fin
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Cierre de Tarjeta de Responsabilidad por
traslado o retiro de personal

MP-DAF. INV-08
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. En el caso de traslado de personal a otra

Informa a la Seccion de

Unidad, Seccion o Departamento, el

Jefe de Recursos
Departamento de Recursos Humanos elabora f

Inventarios el traslado de . . - Humanos
oficio para informar a la Seccion de
personal Inventarios.
2 Elabora el cierre de la Tarjeta de

Elabora el cierre y habilitacion
de la Tarjeta de
Responsabilidad

Responsabilidad anterior y habilitacion de una
nueva y Requiere firma de usuario en las Encargado de Inventarios
Tarjetas de Responsabilidad modificada vy
archiva.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CONTROL DE REGISTRO DE LOS BIENES

DONADOS

Pertenece al proceso:
Registro de bienes por donacion
Procedimiento Previo:
Ninguno

Procedimiento posterior:

Ninguno

MP-DAF.INV-09

Direccion:

Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Inventarios







Control de Registro de los

Bienes Donados

MP-DAF. INV-09

Version 2

Leyes, normativas, reglamentos:

Ley Forestal
Acuerdo Gubernativo 217-94

Puestos Responsables
Encargado de Inventarios

Formularios a Utilizar
Ninguno

Otros documentos

Certificacion de Registro de Inventario en formato digital
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Control de Registro de
Bienes Donados

los

lnab )

o nu‘l.m-l-"“

MP-DAF. INV-09

Version 2

ASPECTOS GENERALES

No existen aspectos generales para este procedimiento.
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DIAGRAMA DE

FLUJO

Version 2

Proceso: Registro de bienes por donacién
Procedimiento: Control de registro de los bienes donados

DONANTE USUARIO ENCARGADO DE INVENTARIOS
‘ Inicio
¥
1 2. 3.
' # Notifica a Gerencia # Certifica y registra
Entrega deldonador la donacién en Libro de Alzas

¥

4.
Notifica laentrega
por medio de Acta

L

5.
Recibe resolucion
de propiedad delos
bienes donados

6.
Opera el Ingreso a
Libro delnventarios

7.
Elabora
Certificacion de
Registro de
Inventario
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Control de Registro de los
Bienes Donados
MP-DAF. INV-09
Version 2
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Firma el Acta o Documento de entrega donde
) se detalla todas las caracteristicas del bien vy Donante
Entrega del donador
su valor.
Notifica la donacion a la Gerencia mediante
2. oficio, en un plazo no mayor de 5 dias para
Notifica a Gerencia la verificar el estado fisico y el funcionamiento Usuario
donacidon de los bienes procediendo al ingreso al Libro
de Inventarios.
Se certifica con ndmero de Inventario vy
registra temporalmente en el Libro de alzas al
3. Inventario hasta recibir la resolucion oficial
Certifica y registra en Libro de | del Ingreso. Departe de la Direccién General | Encargado de Inventarios
Alzas de Bienes del Estado, por medio de una
resolucion firmada por el Director de Bienes
del Estado.
Inmediatamente se notifica a través del Acta
4, de entrega a la Direccién de Bienes del Estado
Notifica la entrega por medio de | y Contabilidad del Estado del Ministerio de | Encargado de Inventarios
Acta Finanzas Publicas, para el alza de Inventario
de la Institucion.
Recibe del Departamento de Adjudicacion y
5. Legalizacién de Bienes Muebles de la

Recibe resolucion de propiedad
de los bienes donados

Direccién de Bienes del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas, original de resolucion de
propiedad de los bienes donados.

Encargado de Inventarios

6.
Opera el Ingreso a Libro de
Inventarios

Opera el ingreso al Libro de Inventarios de la
Institucion sobre la base de la resolucion
recibida.

Encargado de Inventarios

7.
Elabora Certificacion de Registro
de Inventario

Elabora certificacion de Registro de Inventario
en formato digital pre establecido, imprime y
en un plazo no mayor de 15 dias, envia
mediante mensajeria a la Direccion de
contabilidad del Estado y la Direccidon de
Bienes del Estado.

Encargado de Inventarios
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