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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
Guatemala 19 de marzo de 2018
RESOLUCION DE GERENCIA No. 038-2018

APROBACION DE MANUALES DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-
CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma, descentralizada, con
personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa; es el érgano de direccién y
autoridad competente de sector Publico Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 sefiala que son atribuciones del Gerente, entre otras dirigir,
ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del INAB, de acuerdo con las
politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante
ésta por el correcto y eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos que permitan optimizar las actividades y
procedimientos realizados dentro de |la Direccion Administrativa y Financiera del INAB, en funcion
de incrementar la eficiencia y productividad del desempefio de los objetivos y atribuciones del
Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en los Articulos 5,
6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley Forestal; 1, 3, 4, 5y 18 de la
Resolucion de la Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques Nlmero JD.03.26.2012
Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques.

ACUERDA

I Aprobar los Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos para ser utilizados por la
Direccion Administrativa y Financiera del INAB, siendo estos los siguientes:

MANUALES DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO FINANCIERO

Area Codificacion Procedimiento
Recopilacién de informacién y
MP-FIN.PRE-01 elaboracién de anteproyecto  de
presupuesto
MP-FIN.PRE-02 Aprobacion del anteproyecto  de
presupuesto
Seccidn de Presupuesto Presentacion del  anteproyecto de
MP-FIN.PRE-03 presupuesto a entes rectores y entidades
fiscalizadoras
Publicacion del presupuesto de ingresos y
MP-EIN.PREO4 egresos para el gjercicio fiscal vigente
MP-FIN.PRE-05 Control legal y programacion financiera
Pdgina 1de 3




Instituto Nacional de Bosques
Mas bosques. Mas vida

MP-FIN PRE-06 Programaci()n _de transferencias
corrientes y de capital
MP-FIN.PRE.Q7 Operacion de expedientes
Elaboracién y aprobacién de constancia
MP-FIN,PRE.08 de disponibilidad presupuestaria -CDP-
MP-FIN.PRE.09 Reprogramacion de cuota financiera
. Reprogramacion de transferencias
MEEFIN-PREAY corrientes y de capital
Solicitud y aprobacién de modificaciones
MP-FIN.PRE.11 presupuestarias
MP-FIN.PRE.12 Informe de avance fisico y financiero
MP-FIN.PRE.13 Informe de gestion y rendicion de cuentas
(cuatrimestral)
MP-FIN.PRE.14 Informe de liquidacion presupuestaria
MP-FIN.PRE.15 Informes presupuestarios
MP-FIN. TES-01 Elaboracion de comprobantes de ingreso
Elaboracion de comprobante Gnico de
MP-FIN-TES-D2 registro de ingresos (CUR)
MP-FIN.TES-03 Pago a proveedores y fondo rotativo
MP-FIN.TES-04 Pago de impuesto
Seccién e Tesoraria MP-FIN.TES-05 Pago dcla'nomlnas
Operacién de cheques, boletas de
MP-FIN. TES-06 depdsito, notas de crédito y notas de
débito
MP-FIN. TES-07 Rendicion electrénica de ingresos vy
egresos
MP-FIN.TES-08 Apertura de cuenta de fuentes internas
Constitucion del fondo rotativo
MP-FIN.FRG-01 institucional y fondo rotativo interno
MP-FIN.FRO-02 Rendicion del fondo rotativo institucional
Reposicion del fondo rotativo institucional
Seccion del Fondo MPFIN.FRO-03 y fondo rotativo interno
Rotativo Institucional Liguidacion  del Fondo Rotativo
MP<FIN.FRO-D4 Institucional y Fondo Rotativo Interno.
Elaboracién del libro de cuenta corriente y
MP-FIN.FRO-05 conciliacién bancaria.
Carga de matrices contables del afio
MP-FINCON-01 anterior al vigente
MP-FIN.CON-02 Cuadre de saldos bancarios
¥’ Cuadre de ingresos y egresos
MP-FIN.GON-03 presupuestarios
MP-FIN.CON-04 Cuadre de bienes inventariables
MP-FIN.CON-05 Depreciaciones de activo no corriente
T — MP-FIN.CON-06 Registro del cierre contable en el SICOIN
eccién de Contabilida i :
MP-FIN.CON-07 I—;Iabo;amon de informe  contable
financiero anual
MP-FIN.CON-08 Elaboracién de conciliaciones bancarias
MP-FIN.CON-09 Devengado del gasto
MP-FIN.CON-10 Reposicion del fondo rotativo institucional
MP-FIN.CON-11 Elaboracién del CUR contable
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Seccion de Inventarios

MP-FIN.INV-01 Ingreso de bienes al inventario
MP-FIN INV-02 _Reg|strq de bienes en el libro de
inventarios
Elaboracion de tarjeta de responsabilidad
MP-FIN.INV-03 de bienes inventariables de activos fijos
Traslado de hienes entre personal 0 a la
MP-FIN.INV-04 seccion de inventarios
Cierre de tarjeta de responsabilidad de
MP-FIN.INV-05 bienes inventariables de activos fijos por
traslado o retiro del personal
MP-FIN.INV-06 Registro de bienes donados
MP-FIN.INV-07 Registro de bienes recibidos bajo criterios

de oportunidad

DEPARTAMENTO ADM

MANUALES DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INISTRATIVO

de la Seccion de
Servicios Generales

MP-ADM.SGE-01

Entrega de equipos de telefonia movil

MP-ADM.SGE-02

Requerimiento y autorizacion de equipos
de telefonia movil para el uso del
personal

Equipo de Telefonia Mévil

MP-ADM.SGE-03

Reparacion de equipos de telefonia movil

MP-ADM.SGE-04

Baja y devolucion de equipos de telefonia
movil

MP-ADM.SGE-05

Reporte de perdida, robd y extravio de
equipos de telefonia movil

MP-ADM.SGE-06

Cobro por consumo adicional al plan de

| telefonia movil asignado

Compras

MP-COMALM-Q1

Recepcion y registro de  bienes,
“materiales y suministros del almacén

Almacén de la Seccion de

NS]

/\AP-COM.ALM-

Despacho y salida de bienes, materiales y
suministros del almacén

MP-COM.ALM-03

Verificacion del estado de los materiales y
syrinistros del almacén

Iil. Notifiquese.
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DE LA SECCION DE CONTABILIDAD DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES —-INAB-

iNnab
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Version 3, Marzo 2018

INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Bosques —INAB—, siendo una entidad estatal, autonoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia
administrativa, debe contar con manuales de funciones y procedimientos de acuerdo a las
diferentes actividades que se desarrollan a nivel institucional; siendo las autoridades de
cada entidad responsable de la existencia de manuales, su divulgacion, capacitacion,
implementacion y aplicacion segun las funciones y actividades de cada drea de trabajo.

En tal sentido, el presente Manual constituye un instrumento de apoyo a las tareas
especificas de la Seccion de Contabilidad, del Departamento Financiero, de tal manera se
tengan las pautas a seguir en las tareas especificas en esta drea de trabajo, con lo que se
contribuya a la transparencia y eficiencia de los procesos en que realizan, asi como cumplir
con las disposiciones legales concernientes al tema.

Este manual en su contenido describe los procedimientos relacionados a los registros
contables de la institucion de aplicacion a ejercicios fiscales, el cual abarca el registro de
las operaciones presupuestarias de egresos, generar la informacion contable, conciliar e
integrar las cuentas bancarias y elaboracion de estados financieros de la institucion.
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II. OBJETIVO DEL MANUAL

Objetivo General

Contar con un instrumento técnico que sirva de guia al personal en cuanto a las actividades
que se desarrollan en la Seccion de Contabilidad, apegado a las normas y procedimientos que
rigen los procesos bajo su responsabilidad, en cumplimiento a lo establecido en las Normas
Legislacion Fiscal y Tributaria.

Objetivos Especificos
El presente manual tiene como objetivos especificos guiar en las siguientes actividades:

- Aprobar las operaciones contables en SICOIN a nivel de devengado.

- Evaluar y analizar los expedientes recibidos para garantizar que se cumpla con todos los
requerimientos establecidos previo y durante la ejecucion del gasto.

- Verificar que el registro de las operaciones contables se efectuen de forma eficaz, eficiente
y transparente.

- Implementar los mecanismos de control interno en materia contable que garanticen una
correcta ejecucion presupuestaria de conformidad con las normas de control interno
emitidas por los entes rectores.

- Cumplir con los mecanismos de control interno que garanticen una correcta operacion de
las actividades contables de conformidad con las normas emitidas por el Ministerio de
Finanzas Publicas (MINFIN), Contraloria General de Cuentas (CGC) y la Administracion
Financiera.

- Generar informacion contable para la rendicion de cuentas.

- Conciliar e integrar las cuentas bancarias.
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MARCO NORMATIVO

Leyes, Reglamentos y Normas

El presente manual se fundamenta en las Leyes, Reglamentos y Normas que se describen a

continuacion:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley Forestal (Decreto 101-96)

Ley Orgdnica de Contraloria General de Cuentas

Ley Orgdnica del Presupuesto (Decreto 101-97)

Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto (Acuerdo Gubernativo 540-2013)

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal vigente
Acuerdo Gubernativo que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del INAB para el
ejercicio fiscal vigente

Normas Generales de Control Interno Gubernamental

Cadigo Tributario

Leyes Tributarias y sus reglamentos

Manual de Clasificacion Presupuestaria

Resolucion Interna del Ministerio de Finanzas Publicas No. 013-2008
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IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El ambito de aplicacion del presente manual, es para el personal de la Seccion de
Contabilidad para la correcta aplicacion de sus funciones, asi como para el personal que integra
la Direccion Administrativa y Financiera.

Términos, Siglas y/o Definiciones

CGC: Contraloria General de Cuentas.

CUR: Comprobante unico de registro.

INAB: Instituto Nacional de Bosques.

ISR: Impuesto Sobre la Renta.

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria.
SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

SIGES: Sistema Integrado de Gestion.

NIC: Normas Internacionales de Contabilidad.

NIF: Normas Internacionales Financieras.

NIA: Normas Internacionales de Auditoria.
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacién Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)
Simbolo Descripcion

=
T
o . e - . - e
=} Indica el inicio o fin del diagrama. Puede identificar a una
(=)
= unidad administrativa o persona.
=1
s .
2 Actividad
S
<
2
é Documento: Representa cualquier documento
=] generado o utilizado dentro del procedimiento.
a
—
S o .
E5 Decision o alternativa
D
[an]
= Archivo o almacenamiento ya sea temporal
S 0 permanente.
<

2 Q Conector o enlace de una parte del

D . . 2 .

S diagrama a otra en al misma péagina.

(&)
S . - .
S Conector hacia otra pagina, enlace con otra hoja
S diferente en donde continda el diagrama.
&)
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y Seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del Manual, el (la) Jefe (a) Financiero (a) debera
mantener un proceso constante de revision. Solicitar la actualizacion oportuna para realizar la
inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes, debiendo efectuarse por lo
menos una vez al afio o cada vez que cualquiera de las normas y procedimientos establecidos lo
requiera.

Modificacién y/o Actualizacién

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben
ser canalizados por la Direccion Administrativa y Financiera quien presentard la propuesta a la
Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para realizar las gestiones que
correspondan.

VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Seccion de Contabilidad pertenece al Departamento Financiero, el cual estd organizado
de la siguiente manera:

Puesto Cantidad de Personas
Jefe(a) Financiero(a) 01
Encargado(a) Il del Fondo Rotativo Institucional 01
Encargado(a) Il de Presupuesto 01
Técnico(a) de Presupuesto 01
Encargado(a) Il de Tesoreria 01
Técnico(a) de Tesoreria 02
Técnico(a) | de Archivo y Catalogacion 01
Encargado(a) Il de Contabilidad 01
Técnico(a) de Contabilidad 01
Encargado(a) Il de Inventarios 01
Técnico(a) de Inventarios 03
Total de personal en el Departamento Financiero 14
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Organigrama del Departamento Financiero

=

N N3

Técnico(a) | de
Archivoy Técnico(a) de Técnico(a) de Técnico(a) de Técnico(a) de
Catalogacion Tesoreria Presupuesto Contabilidad Inventarios
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CARGA DE MATRICES CONTABLES DEL
ANO ANTERIOR AL VIGENTE

MP-FIN.CON-01

Pertenece al proceso:
Gestion Contable
Procedimiento previo:
Ninguno

Procedimiento posterior:
Cuadre de Saldos Bancarios

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Contabilidad
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S CARGA DE MATRICES CONTABLES DEL A[]O
ANTERIOR AL VIGENTE

inab | MP-FIN. CON—01

Buatemala

Version 3, Marzo 2018

Descripcién:

Se efectiia la carga de matrices del periodo fiscal anterior, para realizar la apertura del
ejercicio fiscal vigente, para el registro de las operaciones contables y financieras de un
determinado periodo fiscal

Objetivo:
Traslado de matrices de operacién de un ejercicio fiscal anterior al nuevo ejercicio fiscal
con la finalidad de realizar operaciones contables en el nuevo periodo.

Politicas y/o Normas:
Este procedimiento se deberd realizar el primer dia hdbil de cada ario.
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Puestos responsables:
Encargado (a) 1l de Contabilidad

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
e Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Contable
Procedimiento: Carga de Matrices Contables del Afio Anterior al Vigente

ENCARGADO (A) Il DE CONTABILIDAD

INICIO

1.
Revisa si es necesario incluir nuevos
tipos de registro

A 4

2.
Analiza la pertinencia de incluir nuevos
tipos de registro

3.
Realiza carga de matrices contables

4.
Verifica cambio de estado de la entidad

FIN

DF-FIN.CON-01
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Revisa si es necesario o X
Verifica cambio de estado

) Inicia incluir nue\./os tipos de Termina de la entidad
reglstro
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. . . . N .
Revisa si es necesario | £ncargado(a) Il de Revisa Ia. .rnatrlz. de clases.de ,refg,lstr(? del afio arwterlor,
incluir nuevos tipos Contabilidad par.a verificar . si selnec,esiltara |~ncIU|r nuevos tipos de
de registro registro, el primer dia habil del afio.
2.
Analiza la Encargado(a) Il de | Analiza la inclusion de nuevos tipos de registro,
pertinencia de incluir Contabilidad solicitdndolos a la Direccién de Contabilidad del Estado.
nuevos tipos de
registro
3 Selecciona en el ejercicio anterior en el Mddulo
. Encargado(a) Il de | Administrativo de SICOIN, la opcién “carga de matrices y
Realiza carga de . , . Y .
. Contabilidad catdlogos ejecucion”, y procede a la carga de matrices
matrices contables
contables.
4. Verifica que la entidad pase de estado “En Ejecucién” a
. ] Encargado(a) Il de ,,q. . P J
Verifica cambio de . estado “Cierre Fiscal”.
Contabilidad

estado de la entidad

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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CUADRE DE SALDOS BANCARIOS
MP-FIN.CON-02

Pertenece al proceso:

Gestion Contable

Procedimiento previo:

Carga de Matrices Contables del Afio Anterior al Vigente
Procedimiento posterior:

Cuadre de Ingresos y Egresos Presupuestarios

Direccidn:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Contabilidad
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CUADRE DE SALDOS BANCARIOS
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Descripcién:

Al efectuar el cierre de un determinado ejercicio fiscal, se realiza el cuadre al saldo de las cuentas
bancarias con la finalidad que dichos saldos estén de conformidad con los saldos reflejados
contablemente.

Al contar con la documentacion correspondiente se identifican posibles diferencias entre los reportes
del SICOIN y los registros de los saldos bancarios al 31 de diciembre del afio anterior, de existir
diferencias se procede a su respectiva regularizacion.

Objetivo:
Determinar que los saldos bancarios de la Seccién de Tesoreria coincidan con los saldos contables
registrados en el SICOIN.

Politicas y/o Normas:
La Seccién de Tesoreria debe presentar a mds tardar el cuarto dia habil del siguiente afio, los saldos
de las cuentas bancarias al 31 de diciembre del afio anterior, a solicitud de la Seccion de Contabilidad.
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CUADRE DE SALDOS BANCARIOS

MP-FIN. CON-02

Version 3, Marzo 2018

Puestos responsables:
Encargado(a) Il de Contabilidad

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
e Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Contable
Procedimiento: Cuadre de Saldos Bancarios

ENCARGADO (A) Il DE CONTABILIDAD

INICIO

A 4

1.
Solicita informacién de saldos
bancarios

A 4

2.
Genera reporte de saldo de cuentas

A 4

3

Compara informacién contra
registros del SICOIN

3.1
éldentifica diferencias?

4.
Regulariza en el Mddulo de
Contabilidad del SICOIN mediante
CUR

!

5.
Envio de diferencias a Seccién de
Tesoreria

A 4

6.
Recibe correcciones de Tesoreria

FIN

DF-FIN.CON-02

FIN
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Solicita informacion de

Recibe correcciones de

Inicia saldos bancarios Termina Tesoreria
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Solicita durante los primeros cuatro dias habiles del
Solicita informacién Encargado(a) Il | afio vigente, informacidn a la Secciéon de Tesoreria
de saldos bancarios de Contabilidad | sobre los saldos bancarios al 31 de diciembre del afio

anterior.
2.
Encargado(a) Il

Genera reporte de
saldo de cuentas

de Contabilidad

Genera reporte de Saldo de Cuentas del SICOIN.

3.

Recibe y revisa la informacién de tesoreriay compara

Compara informacion Encargado(a) Il | contra registros del SICOIN para identificar posibles
contra registros del de Contabilidad | diferencias.
SICOIN
Sl, identifica si las diferencias pertenecen a registros
3.1 de Contabilidad y/o de Tesoreria y continda en
e Encargado(a) Il | actividad N°4.
éldentifica .
diferencias? de Contabilidad
NO, existen diferencias.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
a. . . o
Regulariza en el Determina en que operaciones existen diferencias y
Médulo de Encargado(a) Il | regulariza en el Médulo de Contabilidad del SICOIN

Contabilidad del
SICOIN mediante CUR

de Contabilidad

mediante CUR, para impresion final de los Estados
Financieros.

5.
Envio de diferencias a
Seccion de Tesoreria

Encargado(a) Il
de Contabilidad

Envio de diferencias a la Seccidn de Tesoreria para las
correcciones pertinentes.

6.
Recibe correcciones
de Tesoreria

Encargado(a) Il
de Contabilidad

Recibe correcciones y confirma que los registros
coincidan con los reportes de SICOIN, para la
impresion final de los Estados Financieros.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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A

iNab

G uatemala

CUADRE DE INGRESOS Y EGRESOS
PRESUPUESTARIOS

Pertenece al proceso:
Gestion Contable
Procedimiento previo:
Cuadre de Saldos Bancarios

Procedimiento posterior:

Cuadre de Bienes Inventariables

MP-FIN.CON-03

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Contabilidad
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Cuadre de Ingresos y Egresos

Presupuestarios
inab ) MP—FIN. CON-03
X v Version 3, Marzo 2018

Descripcion:
Para efectuar el cierre de un determinado ejercicio fiscal se realiza el cuadre de ingreso y
egresos presupuestarios.

Objetivo:
Determinar que la informacién presupuestaria de Ingresos y Egresos estén de
conformidad con los registros contables en el SICOIN.

Politicas y/o Normas:
La Seccion de Tesoreria debe presentar a mds tardar el 20 de enero de cada ano, el Reporte
de Registros Presupuestarios de ingresos al 31 de diciembre del afio anterior.
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Cuadre de Ingresos y Egresos

Presupuestarios

Linab )

Buatemala

MP-FIN. CON-03

Version 3, Marzo 2018

Puestos responsables:
Encargado(a) Il de Contabilidad

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
e Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Contable
Procedimiento: Cuadre de Ingresos y Egresos Presupuestarios

ENCARGADO (A) Il DE CONTABILIDAD

INICIO

A 4

1.
Solicita Reporte de Registros
Presupuestarios

A 4

2.
Recibe Reporte de Registro
Presupuestario

2.1
éExisten
diferencias?

3.
Recibe correcciones de Tesoreria

FIN

DF-FIN.CON-03

FIN
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Cuadre de Ingresos y Egresos

Presupuestarios

MP-FIN. CON-03

Version 3, Marzo 2018

Solicita reporte de

Recibe correcciones de la

Inicia registros ' Termina Seccién de Tesoreria
presupuestarios
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Solicita a la Seccion de Tesoreria antes del 20 de
Solicita reporte de Encargado(a) Il de enero de cada afio, el Reporte de Registros
registros Contabilidad Presupuestarios de ingresos del ejercicio fiscal
presupuestarios anterior.
2.
. Recibe Reporte de Registros Presupuestarios de
Recibe Reporte de Encargado(a) Il de . g & P . L
. . ingresos para confrontarlo con la informacién
Registro Contabilidad
. contable.
Presupuestario
SI, existe diferencia, regresa a la Seccién de
Tesoreria para sus correcciones, continua
2.1 rocedimiento en la actividad No. 3.
ces Encargado(a) Il de P
éExisten e
. . Contabilidad . . e
diferencias? NO, continua para la impresién final de los Estados
Financieros.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
3,‘ Recibe y confirma que los registros coincidan con los
Recibe - o
. Encargado(a) Il de saldos contables, para la impresion final de los
correcciones de la o . .
.. Contabilidad Estados Financieros.
Seccidn de
. “TERMINA PROCEDIMIENTO”
Tesoreria
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71

iNab

G uatemala

CUADRE DE BIENES INVENTARIABLES

Pertenece al proceso:

Gestion Contable

Procedimiento previo:

Cuadre de Ingresos y Egresos Presupuestarios
Procedimiento posterior:
Depreciaciones de Activo No Corriente

MP-FIN.CON-04

Direccidn:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Contabilidad
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Cuadre de Bienes Inventariables

iNnab MP-FIN. CON-04

Buatemala

Version 3, Marzo 2018

Descripcion:
Comprende la realizacidn del cuadre de los bienes Inventariables del instituto con la finalidad
de efectuar el cierre contable de un determinado ejercicio fiscal.

Al contar con la documentacién pertinente se identifican posibles diferencias entre los
reportes del SICOIN y los reportes de la Seccién de Inventarios, las cuales se procede a su respectiva
regularizacion.

Objetivo:
Contar con el instrumento especifico que oriente al personal involucrado para establecer el
correcto registro de los bienes Inventariables para la realizacién del Balance General.

Politicas y/o Normas:

La Seccion de Inventarios debe presentar a mds tardar el 20 de enero de cada ano, la
informacién sobre los saldos del inventario al 31 de diciembre del afio anterior, a solicitud de la
Seccion de Contabilidad.
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Cuadre

de Bienes Inventariables

MP-FIN. CON-04

inab |,

Buatemala

Version 3, Marzo 2018

Puestos responsables:
Encargado(a) Il de Contabilidad

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
e Ninguno

Pagina | 26




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Contable
Procedimiento: Cuadre de Bienes Inventariables

ENCARGADO (A) Il DE CONTABILIDAD

INICIO

1.
Solicita informacién sobre los saldos
registrados en el Libro General
Inventarios

A

2.
Revisa informacidn contra reportes
de SICOIN

2.1
éldentifica
diferencias?

Regulariza registros mediante CUR
contable

A 4

4.
Envia a Seccién de Inventarios para
correcciones

A 4

5.
Recibe correcciones de la Seccidon de
Inventarios

FIN

DF-FIN.CON-04

Pagina | 27



Cuadre de Bienes Inventariables

MP-FIN. CON-04

Version 3, Marzo 2018

Solicita informacion
sobre saldos

Recibe correcciones de

[nicia registrados en el Libro Termina la Seccion de Inventarios
General de Inventarios
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Solicita antes del 20 de enero de cada afio, a la
Solicita informacién Seccién de Inventarios informacion sobre los
sobre los saldos Encargado(a) Il de | saldos del inventario al 31 de diciembre del afio
registrados en el Libro Contabilidad anterior, en formatos impresos preestablecidos
General de Inventarios para este  propdsito, por la Seccion de
Inventarios.
Revisa in?c;rmacién Encargado(a) Il de Recibe y revisa la informacién de Inventarios vy
.. compara contra reportes del SICOIN para
contra reportes de Contabilidad identificar posibles diferencias.
SICOIN
SI, identifica si las diferencias pertenecen a
registros de Contabilidad y/o de Inventarios y
. 2.1' . Encargado(a) Il de continda en actividad N°3.
¢ldentifica Contabilidad
diferencias? NO, existen diferencias procede impresion final de
los Estados Financieros.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
3. Regulariza mediante CUR contable la cuenta
Regulariza registros Encargado(a) Il de | afectada, para impresidon final de los Estados
mediante CUR Contabilidad Financieros.
contable
4.
Envia a Seccion de Encargado(a) Il de | Envia a Seccidén de Inventarios para correcciones
Inventarios para Contabilidad de las diferencias identificadas.
correcciones
5. . . . o
Recibe correcciones de | Encargado(a) Il de Recibe y confirma que los reglstcros co!r}ud.an con
.. . los reportes de SICOIN, para la impresidn final de
la Secciéon de Contabilidad . .
Inventarios los Estados Financieros.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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A

iIN3ab

G uatemala

DEPRECIACIONES DE ACTIVO NO
CORRIENTE

Pertenece al proceso:

Gestién Contable

Procedimiento previo:

Cuadre de Bienes Inventariables
Procedimiento posterior:
Registro del Cierre Contable en el SICOIN

MP-FIN.CON-05

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Contabilidad
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S DEPRECIACIONES DE ACTIVO NO
CORRIENTE

iNnab MP-FIN. CON-05

Version 3, Marzo 2018

Descripcién:
Las depreciaciones de los Activos No Corrientes se utiliza para contabilizar el desgaste que tiene
dichos activos durante su vida titil.

Objetivo:
Realizar las depreciaciones de los Activos No Corrientes con la finalidad de registrarlas en los
Estados Financieros y el Informe Anual.

Politicas y/o Normas:
Al realizar las depreciaciones de los Activos No Corrientes se debe tomar en cuenta lo estipulado
en la Resolucién Interna del Ministerio de Finanzas Publicas No. 013-2008.

Este procedimiento debe realizarse previo a redactar el Informe Contable Financiero Anual.
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DEPRECIACIONES DE ACTIVO NO
CORRIENTE

MP-FIN. CON-05

Version 3, Marzo 2018

Puestos responsables:
Encargado(a) Il de Contabilidad

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
e Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Contable
Procedimiento: Depreciaciones de Activo No Corriente

ENCARGADO (A) Il DE CONTABILIDAD

INICIO

A 4

1.
Genera reporte cuentas contables de
activos no corrientes

A 4

2.
Realiza célculo de depreciaciones

3.
Elabora CUR contable

A 4

4.
Aprueba CUR contable

FIN

DF-FIN.CON-05
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A

DEPRECIACIONES DE ACTIVO NO

CORRIENTE

MP-FIN. CON-05

Version 3, Marzo 2018

Genera reporte de

Inicia cuentas contables de Termina Aprueba, CUR Contable
- activos no corrientes
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.
Genera reportes en el SICOIN de las cuentas contables
Genera reporte donde se detallan los activos no corrientes adquiridos
cuentas contables de Encargadq(g) /i de durante el ejercicio fiscal anterior, en el mes deqenero
activos no corrientes Contabilidad ’ '
2. Realiza los cdlculos de las depreciaciones aplicando el
Realiza cdlculo de Encargado(a) Il de porcentaje correspondiente, de acuerdo al tipo de
depreciaciones Contabilidad activo no corriente.
Elabora CUR contable para el registro en el SICOIN de
3. las depreciaciones correspondiente al ejercicio fiscal
Elabora CUR Encargadq(g) llde | anterior; registrando la depreciacién del afio (GASTO) y
contable Contabilidad las depreciaciones acumuladas (PASIVO).
4. Encargado(a) Il de | Aprueba, firmay sella CUR contable
A R ’ )
p:::gabfeu Contabilidad “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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A

iNab

G uatemala

REGISTRO DEL CIERRE CONTABLE EN EL
SICOIN

MP-FIN.CON-06

Pertenece al proceso:
Gestion Contable
Procedimiento previo:
Depreciaciones de Activo No Corriente

Procedimiento posterior:
Elaboracion de Informe Contable Financiero Anual

Direccioén:
Administrativa y Financiera

Departamento:
Financiero

Seccion:
Contabilidad
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Registros del Cierre Contable en el SICOIN

inab | MP-FIN. CON-06

Buatemala

Version 3, Marzo 2018

Descripcion:

En cumplimiento a la normativa fiscal y financiera aprobada por el Congreso de la
Reptiblica y de conformidad a principios, procedimientos y normas de Contabilidad Integrada
Gubernamental, se registra el cierre contable en el SICOIN.

Objetivo:
Generar y aprobar en el SICOIN el cierre de operaciones financieras de un determinado
ejercicio fiscal.

Politicas y/o Normas:
Este procedimiento deberd realizarse antes de finalizar el mes de febrero de cada arfio.
Se deberd realizar el andlisis a los reportes del SICOIN para determinar diferencias.
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Registros del Cierre Contable en el SICOIN

\inab |

Buatemala

MP-FIN. CON-06

Version 3, Marzo 2018

Puestos responsables:
Encargado(a) Il de Contabilidad

Formularios utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
e (CUR Contable
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Contable
Procedimiento: Registro del Cierre Contable en el SICOIN

ENCARGADO (A) Il DE CONTABILIDAD

INICIO

1.
Genera CUR contables de
cierre

v

2.
Verifica CUR contables contra
Estados Financieros

2.1
éldentifica
diferencias?

3.
Solicita correccion de
diferencias

L

4,
Recibe notificacion

v

5.
Aprueba CUR de cierres <
contables

A

6.
Realiza apertura contable en el
SICOIN

FIN

DF-FIN.CON-06
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A

iNab

G uatemala

REGISTRO DEL CIERRE CONTABLE EN EL

SICOIN
MP-FIN. CON-06
Version 3, Marzo 2018

Genera CUR

Realiza apertura contable

[nicia contables de cierre Termina en el SICOIN
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Genera los cuatro CUR contables de cierre,
Genera CUR contables Encargado(a) Il de seleccionando la opcién “Cierre Contable en el Mddulo
de cierre Contabilidad de Administrativo del SICOIN” (afio a cerrar), antes de
finalizar el mes de febrero de cada afio.
2.
Verifica CUR contables Encargado(a) Il de Revisa los CUR contables generados contra las cuentas
contra Estados Contabilidad de los Estados Financieros.
Financieros
S, existen diferencias, continua procedimiento en la
2.1 actividad N° 3
éExisten Encargado(a) Il de
diferencias? Contabilidad NO, existen diferencias, continua procedimiento en la
actividad N° 5
Se comunica con la Mesa de Ayuda del SICOIN, para
3. solicitar que sean resueltas las diferencias detectadas
Solicita correccién Encargado(a) Il de por la Direccidn de Contabilidad del Estado en el
de diferencias Contabilidad Ministerio de Finanzas Publicas
a Recibe del Ministerio de Finanzas Publicas notificacion
Recibe no;ificacién Encargadq(g) Il de de resolucién de las inconsistencias para generar los
Contabilidad reportes respectivos
5.
Aprueba CUR de Encargado(a) Ii de Aprueba e imprime CUR de Cierre Contable en SICOIN.
cierre contable Contabilidad
6. Selecciona la opcidn “apertura contable” en el médulo
Realiza apertura Encargado(a) Il de de Administrativo antro del SICOIN (afio que sevaa
contable en el Contabilidad aperturar) vy verifica que los saldos contables se
SICOIN carguen en el ejercicio fiscal vigente.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G uatemala

A

ELABORACION DE INFORME CONTABLE
FINANCIERO ANUAL

Pertenece al proceso:

Gestion Contable

Procedimiento previo:

Registro del Cierre Contable en el SICOIN

Procedimiento posterior:
Elaboracion de Conciliaciones Bancarias

MP-FIN.CON-07

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Contabilidad
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nam vt MP-FIN. CON-07

f ) ELABORACION DE INFORME CONTABLE
A ) FINANCIERO ANUAL
I b

Version 3, Marzo 2018

Descripcion:

Elinforme contable financiero contiene el resumen de las operaciones contables de la institucion
por un periodo fiscal determinado, el cual contiene informacién consolidada de ingresos y egresos
presupuestarios, estados financieros y sus notas.

Objetivo:
Es contar con la informacion contable y financiera oportuna para la toma de decisiones,
asimismo cumplir con la rendicién establecida en la legislacién nacional.

Politicas y Normas

El informe contable financiero deberd presentarse a la Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, antes de finalizar el mes de febrero de cada afio.

Resolucién Interna del Ministerio de Finanzas Publicas No. 013-2008.
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ELABORACION DE INFORME CONTABLE
FINANCIERO ANUAL

MP-FIN. CON-07

Version 3, Marzo 2018

Puestos responsables:
Gerente
Director(a) Administrativo (a) y Financiero (a)
Jefe (a) Financiero (a)
Encargado (a) 1l de Contabilidad

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
e Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Contable

Procedimiento: Elaboracidn de Estados Financieros

DF-FIN.CON-07

ENCARGADO (A) Il DE CONTABILIDAD

GERENTE, DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO, JEFE(A) FINACIERO (A)

INICIO

\ 4

1.
Genera reportes para
consolidar Estados Financieros

2.
Genera Estados Financieros

3.
Elabora integraciones

A

4.
Imprime Estados Financieros

5.
Firman y sellan Estados

Y

Financieros

FIN
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ELABORACION DE INFORME CONTABLE

FINANCIERO ANUAL

MP-FIN. CON-07

Version 3, Marzo 2018

Genera Estados

Envia original del Informe a

Inicia Financieros del afio Termina la Direccion de Contabilidad
anterior en SICOIN del Estado
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Generall'Estados Antes de finalizar el mes de febrero de cada aino, genera
Financieros del afio Encargado(a) Il de en el SICOIN los Estados Financieros del afio anterior,
Contabilidad una vez que se ha generado el cierre contable de dicho

anterior en el

periodo.

SICOIN
Elaboraz.indices Encargado(a) Il de E(I)arkr)ggsoennd::]l\;o electrénico (Excel) indices financieros
. . Contabilidad )
financieros
Elabora ni.tas de los Encargado(a) Il de Elibgra an athivo electréonico (Word) notas de los
Estados Financieros Contabilidad stados Hnancieros.
Imprime Estados Financieros, indices y notas para
4. integrar el Informe Contable Financiero, firma y sella
Imprime documentos Encargado(a) Il de Estados Financieros y traslada para firma de Jefe (a)
y traslada para Contabilidad Financiero (a), Director (a) Administrativo (a) y
firmas Financiero (a) y Gerente.
Jefe(a)
5 Financiero(a),

Firman y sellan
Estados Financieros

Director(a)
Administrativo(a) y
Financiero(a),
Gerente

Firman y sellan Estados Financieros y trasladan al
Encargado(a) Il de Contabilidad.

6.

Envia original del
Informe a la
Direccion de

Contabilidad del

Estado

Jefe(a) Financiero(a)

Envia mediante oficio, original del Informe Contable
Financiero a la Direccidn de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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A

iNab

G uatemala

ELABORACION DE CONCILIACIONES
BANCARIAS

MP-FIN.CON-08

Pertenece al proceso:

Gestion Contable

Procedimiento previo:

Elaboracion de Informe Contable Financiero Anual
Procedimiento posterior:

Devengado del Gasto

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Contabilidad
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ELABORACION DE CONCILIACIONES
BANCARIAS

MP-FIN. CON-08

Version 3, Marzo 2018

Descripcion:
La conciliacién bancaria es un instrumento de control entre los registros contables de la
institucién y los movimientos de las cuenta bancarias.

Objetivo:

Es una herramienta que permite determinar y analizar cada movimiento bancario para
hacer que coincida el saldo que el banco reporta en el estado de cuenta mensual, con el saldo que
tiene la Seccién de Tesoreria en sus libros de cuenta corriente.

Politicas y/o Normas:

Solicitar mensualmente a los bancos, los estados de cuenta.

La Seccién de Tesoreria debe presentar los libros de cuenta corriente en cada cierre
mensual.

Los depdsitos de los que se desconozca su procedencia, deberdn ser registrados en libros
de cuenta corriente, en un plazo mdximo de dos meses después de que hayan sido efectuados segiin
los estados de cuenta, para evitar que se reflejen depdsitos en circulacién por mds de tres meses
en las conciliaciones bancarias. Para la regularizacion de los mismos, se deberd emitir el recibo
de ingresos varios.
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ELABORACION DE CONCILIACIONES

BANCARIAS

MP-FIN. CON-08

Version 3, Marzo 2018

Puestos responsables:
Jefe(a) Financiero(a)
Encargado(a) Il de Contabilidad

Formatos utilizados:
Conciliacion bancaria

Documentos utilizados:
e Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Contable
Procedimiento: Elaboracidn de Conciliaciones Bancarias

ENCARGADO (A) Il DE CONTABILIDAD JEFE(A) FINANCIERO(A)

( INICIO )

v
1.
Elabora oficio de solicitud de
Estados de Cuenta

2.
Recibe Estados de Cuenta

v
3.
Confronta operaciones
correspondientes al mes
anterior

4,
Describe en la conciliacion
bancaria operaciones
pendientes de registro

A

5. 6.
Solicita, firmay sella »  Firma y sella conciliacién
conciliacién bancaria bancaria

7' -

Archiva conciliacién bancaria

FIN

DF-FIN.CON-08
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ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

MP-FIN. CON-08

Version 3, Marzo 2018
Elabora oficio de . S
Inicia solicitud de Termina Archiva conqlzacmn
bancaria
estados de cuenta
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Elabora oficio de
solicitud de estados de

Encargado (a) Il de

Elabora una vez al mes oficio para solicitar al banco
los estados de cuenta de depdsitos monetarios del

Contabilidad )
cuenta mes anterior.
2. Encargado(a) Il de | Recibe del banco los estados de cuenta
Recibe estados de cuenta Contabilidad correspondiente al mes anterior.
3 Confronta una vez al mes, las operaciones de los
Confronta operaciones Encargado(a) Il de estados de Fuenta contra los registros ?n el libro de
: g cuenta corriente de banco, correspondientes al mes
correspondientes al mes Contabilidad !
anterior anterior.
4,
Describe en la Describe en la conciliacidon bancaria las operaciones
nciliacién bancari Encargado(a) Il de dientes de registro, imprime, fi lla |
conc 'ac 6n ba t':a a Contabilidad pen ‘n'en 'e,s e reg‘ls ro, imprime, firma y sella la
operaciones pendientes conciliacion bancaria.
de registro
5.
Solicita. fi I Encargado(a) Il de | Solicita al Jefe (a) Financiero (a) su visto bueno,
o IC.I 'a’ '|’rma yse .a Contabilidad firmay sello.
conciliacién bancaria
6.
. e e Jefe(a) Firma y sella conciliacidon bancaria y entrega al
Firma y sella conciliacion . . s
. Financiero(a) Encargado (a) Il de Contabilidad.
bancaria
7. Encargado(a) Il de | Recibe conciliacién bancaria y archiva.
Archiva conciliacion Contabilidad “TERMINA PROCEDIMIENTO”
bancaria
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A

iINab

G uatemala

DEVENGADO DEL GASTO

Pertenece al proceso:

Gestion Contable

Procedimiento previo:

Elaboracién de Conciliaciones Bancarias
Procedimiento posterior:
Reposicion del Fondo Rotativo Institucional

MP-FIN.CON-09

Direccidn:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Contabilidad



DEVENGADO DEL GASTO

inab MP-FIN. CON-09

Gustemata Version 3, Marzo 2018

Descripcion:

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

mismo permite continuar con el procedimiento de pago.

Objetivo:

Este procedimiento que tiene como finalidad la ejecucion del gasto el cual genera asientos

contables por medio del CUR de devengado.

Politicas y/o Normas:

La Seccion de Compras del Departamento Administrativo es responsable de
presentar debidamente completo el expediente que conforma cada Orden de
Compra y Pago, de acuerdo a la normativa aplicable y los reglamentos de la
institucion:

Ley Forestal (Decreto 101-96)

Ley Orgdnica de Contraloria General de Cuentas

Normas Generales de Control Interno Gubernamental

Cadigo Tributario
Leyes Tributarias y sus reglamentos
Manual de Clasificacion Presupuestaria
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DEVENGADO DEL GASTO

MP-FIN. CON-09

inab |,

Buatemala

Version 3, Marzo 2018

Puestos responsables:
Jefe(a) Financiero(a)
Encargado(a) Il de Contabilidad

Formatos utilizados:
e Ninguno

Documentos utilizados:
e Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Contable
Procedimiento: Devengado del Gasto

DF-FIN.CON-09

ENCARGADO (A) Il DE CONTABILIDAD

JEFE(A) FINANCIERO(A)

INICIO

1.
Recibe, verifica y analiza el
expediente de orden de
compra

1.1
¢éLa documentacion esta
completa?

2.
Crea, registra y solicita CUR de
devengado en SIGES

v

3.
Aprueba CUR de devengado en
el SICOIN

A

4

A 4

Recibe y verifica CUR NO

4.1
¢Documentos y registros estan
correctos?

v

5.
Imprime, firmay sella CURy
envia a Jefe(a) Financiero(a)

S|

6

7.
Recibey traslada expediente para
efectuar pago

Recibe, firmay sella CUR

A

FIN




ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

MP-FIN. CON-09

Version 3, Marzo 2018

Recibe, verifica y
analiza el

Recibe y traslada expediente

- [nicia expediente de Termina para efectuar pago
orden de compra
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recibe el expediente de la Seccion de Compras del

Recibe, verificay
analiza el expediente
de orden de compra

Encargado (a) Il de
Contabilidad

Departamento  Administrativo, verifica, analiza vy
comprueba que la documentacion de soporte esté
completa, conforme a la legislacion vigente y las normas en
general.

1.1

éla
documentacion
esta completa?

Encargado (a) Il de
Contabilidad

Sl, continua procedimiento en la actividad N°-2.

NO, devuelve expediente a la Seccién de Compras para que
se complete. Regresa a la actividad No. 1.

2.
Crea, registray
solicita CUR de
devengado en SIGES

Encargado (a) Il de
Contabilidad

Crea, registra y solicita CUR de devengado en SIGES.

3.
Aprueba CUR de

Encargado (a) Il de

Aprueba CUR de devengado en SICOIN y traslada a Jefe (a)

Contabilidad
devengado en el " Financiero (a) para solicitud del pago.
SICOIN
q. Recibe expediente y verifica que el CUR de devengado esté

Recibe y verifica CUR

Jefe (a) Financiero (a)

operado correctamente.

4.1
éDocumentos y
registros estan
correctos?

Jefe (a) Financiero (a)

Sl, Solicita pago en SICOIN y entrega a Encargado (a) Il de
Contabilidad. Continta procedimiento en la Actividad N 5.

NO, Devuelve expediente al Encargado (a) Il de Contabilidad
para que corrija y regresa a la Actividad N 2.

5.
Imprime, firma y sella
CUR Yy envia a Jefe(a)
Financiero(a)

Encargado (a) Il de
Contabilidad

Recibe expediente imprime, firma y sella CUR de
devengado y solicita firma y sello al Jefe (a) Financiero (a).

6. Recibe, firma y sella CUR de devengado y lo entrega al
Recibe, firma y sella Jefe (a) Financiero (a) Encargado (a) Il de Contabilidad.
CUR
7.

Recibe y traslada
expediente para
efectuar pago

Encargado (a) Il de
Contabilidad

Recibe y traslada expediente a la Seccion de Tesoreria para
efectuar el pago.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”

Pagina | 53




A

iNab

G uatemala

REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL

MP-FIN.CON-10

Pertenece al proceso:
Gestion Contable
Procedimiento previo:
Devengado del Gasto
Procedimiento posterior:
Elaboracién del CUR Contable

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccidn:

Contabilidad



REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

A INSTITUCIONAL
. b MP-FIN. CON-10
!Dtaa La Version 3, Marzo 2018

Descripcion:
La reposicion del Fondo Rotativo Institucional permite restablecer a éste la disponibilidad
financiera, para que contintie el reintegro a los fondos rotativos internos.

Objetivo:

Contabilizar la reposicién del Fondo Rotativo Institucional.

Politicas y/o Normas:
El  Encargado (a) Il del Fondo Rotativo Institucional es responsable de presentar
debidamente completo el expediente que conforma cada reposicion de fondo rotativo
interno, de acuerdo a la normativa aplicable y los reglamentos de la institucion:

e Normas Generales de Control Interno Gubernamental

e (ddigo Tributario

e [leyes Tributarias y sus reglamentos

e Manual de Clasificacion Presupuestaria



REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

INSTITUCIONAL

MP-FIN. CON-10

Version 3, Marzo 2018

Puestos responsables:
Jefe(a) Financiero (a)
Encargado(a) Il de Contabilidad

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
e Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Contable

Procedimiento: Reposicion de Fondo Rotativo Institucional

ENCARGADO (A) Il DE CONTABILIDAD

JEFE(A) FINANCIERO(A)

INICIO

1.
Recibe, verifica y analiza oy
expediente de pago

1.1
¢La documentacion esta
completa?

Sl
A 4

2.

A

Crea CUR de reposicidon

v

3

2
o

Aprueba CUR de reposicion en
el SICOIN

5.
Recibe, Imprime, firmay sella

A 4

4.
Recibe y revisa CUR

4.1
éLos documentos y registros
del expediente estan
correctos?

A

CUR

7.
Recibe y traslada expediente

\ 4

6.
Firmay sella CUR

A

para efectuar pago

FIN

DF-FIN.CON-10




REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

MP-FIN. CON-10

Version 3, Marzo 2018

|nab

BEualtemala

Recibe, verifica y Recibe y traslada

p Inicia analiza expediente Termina expediente para
de pago efectuar pago
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recibe el expediente del Encargado (a)ll del
Recibe, verifica y analiza Fondo Rotativo Institucional, verifica, analiza y
. e’d'ente de bago Encargadq(a) llde | comprueba que la documentacién de soporte
xpedi pag Contabilidad esté completa, conforme a la legislacidn vigente
y las normas en general.
Sl, Continla procedimiento en la actividad N°2.
1.1
éLa documentacion esta Encargadq(g) Il'de | NO, Devuelve expediente al Encargado (a) Il de
completa? Contabilidad Fondo Rotativo Institucional, para que se
complete y regresa a la Actividad N° 1
2. Encargado(a) Il de | Crea CUR contable de reposicién de Fondo
Crea CUR de reposicion Contabilidad Rotativo Institucional en SICOIN.
3. Aprueba CUR contable de reposicién de Fondo
Aprueba CUR de Encargadq(g) Il de | Rotativo Institucional en el SICOIN y traslada a
reposicion en el SICOIN Contabilidad Jefe(a) Financiero (a), para solicitud de pago.
4 Jefe(a) Recibe expediente y verifica que el CUR esté
. . , ) operado correctamente.
Recibe y revisa CUR Financiero(a)
SI, Solicita pago en el SICOIN y entrega al
Encargado (a) Il de Contabilidad. Continla
4.1 rocedimiento en la Actividad No. 5
éLos documentos y Jefe(a) P )
reglstro’s del expediente Financiero(a) NO, Devuelve expediente al Encargado (a) Il de
estan correctos? - .
Contabilidad para que corrija y regresa a la
Actividad No. 2
' 5._ _ Encargado(a) Il de Regl?e e?<ped|ente imprime, flrrT1a y s'eIIa CURYy
Recibe, Imprime, firma . solicita firma y sello al Jefe (a) Financiero (a).
Contabilidad
y sella CUR
6. Jefe(a) Firmay sella CUR contable de reposicion de Fondo
Firmay sella CUR Financiero(a) Rotativo y lo entrega al Encargado (a) Il de
Contabilidad
Recibe 7.traslada Recibe y traslada expediente a la Seccion de
: d'y t Encargadq(g) Il'de | Tesoreria para efectuar el pago.
expeciente para Contabilidad “TERMINA PROCEDIMIENTO”
efectuar pago
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ELABORACION DE CUR CONTABLE
MP-FIN.CON-11

Pertenece al proceso:

Gestion Contable

Procedimiento previo:

Reposicion del Fondo Rotativo Institucional
Procedimiento posterior:
Ninguno

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Contabilidad
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ELABORACION DE CUR CONTABLE

iN3ab MP-FIN. CON-11

Buatemalta Version 3, Marzo 2018

Descripcion:
El CUR contable es el que permite contabilizar las operaciones que no se efectuan
automdticamente en el SICOIN y que son necesarios para la regularizacion de cuentas y pagos.

Objetivo:

La realizacién de un CUR contable tiene la finalidad de registrar asientos contables.

Politicas y/o Normas:
Si el CUR contable es para efectuar pagos extrapresupuestarios deberd trasladarse al Jefe
(a) Financiero (a) para gestionar solicitud de pago.
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ELABORACION DE CUR CONTABLE

MP-FIN. CON-11

Version 3, Marzo 2018

Puestos responsables:
Jefe(a) Financiero(a)
Encargado(a) Il de Contabilidad

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
e Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Contable
Procedimiento: Elaboracidn del Cur Contable

ENCARGADO (A) Il DE CONTABILIDAD JEFE(A) FINANCIERO(A)

INICIO

1.
Recibe, revisa y analiza
documentacion para
elaboracién de CUR contable

I}

2.
Crea CUR contable en el SICOIN

v

3.
Aprueba CUR contable en el
SICOIN

A

3.1

¢El CUR aprobado
requiere solicitud de
pago?

4.
Sl Recibe expediente y verifica
registros para gestionar pago

A

4.1
¢Procede pago?

5.
Recibe expediente, firma y sella CUR
contabley solicita firmay sello

A
]

6.
Firma y sella CUR contable

7.
Recibe y traslada expediente
para efectuar pago

A

FIN

DF-FIN.CON-11
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ELABORACION DEL CUR CONTABLE

MP-FIN. CON-11

Version 3, Marzo 2018

Recibe, revisay analiza
documentacioén para

Recibe y traslada expediente

. p Inicia elaboracién de CUR Termina para efectuar pago
contable
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.
Recibe, revisa y analiza Recibe del Jefe (a) Financiero (a), la
! .. Encargado(a) Il de documentaciéon para elaboracién de CUR
documentacion para .. . .
.. Contabilidad contable, revisa y analiza que Ia
elaboracion de CUR L .
documentacidn esté completa.
contable
2.
Crea CUR contable en el Encargado(a) Il de Crea CUR contable en el SICOIN.
SICOIN Contabilidad
3. Aprueba CUR contable en el SICOIN y verifica
Aprueba CUR contable Encargado(a) Il de si el CUR requiere solicitud de pago.
en el SICOIN Contabilidad
Sl, Traslada a Jefe (a) Financiero (a), y continua
3.1 procedimiento en la actividad N° 4.
¢El CUR aprobado Encargado(a) Il de ) .,
requiere solicitud de Contabilidad NO, Devuelve expediente a la Seccidn de

pago? Tesoreria para archivo y regresa a la Actividad
N° 1.
4,
Recibe expediente y _ _ Recibe expediente y verifica que el CUR esté
verifica CUR Jefe (a) Financiero (a) | operado correctamente.
Sl, Entrega expediente a Encargado (a) Il de
Contabilidad, continta en la Actividad No. 5.
4.1

éProcede pago?

Jefe (a)Financiero (a)

NO, Devuelve expediente al Encargado (a) Il
de Contabilidad para que corrijay regresa a la
Actividad No. 2.

5.

Recibe expediente,
firma y sella CUR
contable y solicita firma
y sello

Encargado (a) Il de
Contabilidad

Recibe expediente, imprime, firmay sella CUR
contable y solicita firma y sello al Jefe (a)
Financiero (a).
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ELABORACION DEL CUR CONTABLE

MP-FIN. CON-11

Version 3, Marzo 2018

Recibe, revisa y analiza Recibe y traslada expediente
documentacion para

. p Inicia elaboracién de CUR Termina para efectuar pago
contable
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
6. . . Firmay sella CUR contable y lo entrega al
Firmay sella CUR Jefe (a) Financiero (a) Encargado (a) Il de Contabilidad.
Contable
7.

Recibe y traslada
expediente para
efectuar pago

Encargado(a) Il de
Contabilidad

Recibe y traslada expediente a Tesoreria para
efectuar el pago.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS
YPROCEDIMIENTOS DE LA CONTABILIDAD DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

GBuatemala

Direcci 6 n Administrativa y Financiera

Version 3, Marzo 2018

CONCILIACION BANCARIA

HETITUTSO HAG R, [F A& il
SEG DN DE COHTRELDan
LEBRD OF SOk DL LAD0H ORRTERWN
HETITUTS HAG AL DF RCEOUES -nAE
CUFNTA Ha, I8
RANCD O GUATEMALS B8 MNENT -
D, o Dla FLIE W
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