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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 13 DE MARZO DE 2026
RESOLUCION DE GERENCIA NO. 128-2026

APROB_ACICN DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE CONTABILIDAD DE LA COORDINACION FINANCIERA, DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES -INAB-.

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques -INAB-

CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques -INAB-, es unza entidad estatal, auténoma, descentralizada,
con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa; es el 6rgano de
direccidn y autoridad competente del sector ptblico agricola en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que Consisten en;
dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del Institute Nacional
de Bosques -INAB-; con base en las politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta
Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y eficaz funcicnamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan optimizar las
actividades y procedimientos dentro de la Seccién de Contabilidad, en funcidn de incrementar la
eficiencia y productividad del desempefio de los objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de
Bosgues -INAB-.

POR TANTO

Esta Gerencig, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en los Articulos:
2, 6y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Forestal; Articulos
1, 3, 4, 5y 7 del Reglamento Orgénico Interno del Instituto Nacional de Bosgues, aprobado
mediante Resolucidn No. JD.04.14.2025, de ia Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosgues
-INAB-.
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RESUELVE:

- Aprobar el Manual de normas, procesos y procedimientos de la Seccién de Contabilidad de

la Coordinacién Financiera, version 7, del Institutc Nacional de Bosques -INAB-, que agrupa
los diferentes procedimientos necesarios para llevar a cabo su gestion.

Es responsabilidad del Encargado (a) de Contabilidad, revisar periédicamente el contenido
del Manual de normas, procesos y procedimientos de la Seccidén de Contabilidad de la
Coordinacidn Financiera del Instituto Nacional de Bosques -INAB-, debiendo someter a
consideracion y aprobacion del Coordinador (a) Financiero {a) y del Gerente, los cambios o
modificaciones para su actualizacion; para ello contard con la orientaciéon y el
acompafamiento del Departamento de Gestidn de la Calidad de la Direccion de Planificacidn,
Evaluacidén y Seguimienio Institucional.

Los empleados de la Seccidén de Contabilidad de la Coordinacién Financiera y demas
Unidades Administrativas del Instituto Nacional de Bosgues -INAB-, gue participan en los
procesos y procedimientos, estan obligados 2 conocer, observar v cumplir la correcta
aplicacidn del Manual de normas, procesos y procedimienios, que aprueba esta resolucion,
lo que conlleva asumir de conformidad a su nivel jerarquico ¢ de competencia, la
responsabilidad por el incumplimiento del mismo y las sanciones legales y administrativas
que derivado a ello conlleven.

El Departamento de Gestion de la Calidad, de la Direccién de Planificacién, Evaluacién y
Seguimienio Institucional, archivarz y custodiard en formato fisico y digital el original del
Manual de Normas, Procesos y Procedimientos, debidamente aprobado por el Gerente del
INAB.

La presente resclucidn es de vigencia inmediata, dejando sin efecto parcialmente la
Resolucién de Gerencia No. 005-2023, de fecha 17 de enero de 2023, especificamente del
procedimiento del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Seccién de
Contabilidad, con codificacion version 6 del area Administrativa y Financiera.

Se ordena al Jefe (a) de la Seccidn de Contabilidad de la Coordinacién Financiera, hacer de
conocimiento del personal de dicha Seccién y de las demas Direcciones y Jefaturas
relacionadas, el Manual de normas, procesos y procedimientos, aprobado con la presente
resolucidn.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE
CONTABILIDAD DE LA COORDINACION FINANCIERA DEL
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PRESENTACION

El Instituto Nacional de Bosques ~INAB-, fue creado mediante el Decreto del Congreso de
la Repiblica de Guatemala Numero 101 -96, Ley Forestal, en el afio 1996, como el érgano
de direccidn y autoridad competente delf secior publico agricola en materia forestal, tenjendo
como marco de aceion institucional, la administracién de los bosques del pais fuera de dreas
protegidas.

VISION

El Instiuto Nacional de Bosques -INAB-, es una Institucién lider y modelo en la gesitién de
la politica forestal nacional, reconocida nacional e internacionalmente por su confribucion
al desarrollo sostenible del sector forestal en Guatemala, propiciande mejora en la
economia v en la calidad de vida de su poblacién, y la reduccidn de su vulperabilidad al
cambio climético.

MISION

Ejecutar y promover los instrumentos de politica forestal nacional, facilitando el acceso a
los servicios forestales que presta la institucion a los actores del sector forestal, mediante
el disefio e impuiso de programas, estrategias y acciones que generen un mayor desarrolio
econdmico, ambiental y social del pais.
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INTRODUCCION

El presente manual de normas, procescs y procedimientos es un instrumento formal que
constifuye una guia para la correcia aplicacidn de las normas y procedimientos de la
Seccion de Contabilidad del Instituio Nacional de Besques; muesira la relacién, articulacion
& inferaccion que prevalece en el marco funcional y los métodos de frabajo, los objetivos
que se persiguen y descripcidn de los principales procedimientos.

L. OBJETIVOS

v Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecuian en ia Seccidn de
Contabilidad del Instituto Nacional de Bosques consolidando y documentando
las acciones que se realizan, para facilitar Ia gjecucion y el seguimienio.

v Disponer de una herramienia de apoyo técnico adminisirativo que permita Ia
realizacion de los procedimientos la Seccién de Contabilidad precisando las
actividades, los responsables de su ejecucion y definiendo ls interrelacién entre
ellos.

v Servir de base para Iz orientacién de! perscnal de nuevo ingreso, al proveerle
la herramienta t€enica que facilite su Incorporacion al puesio de trabajo.

¥ Cumplir con las normas que regulan ef control interno administrativo, mediante
la ejecucion de procesos, la observancia de normas y logro de objetivos, que
conduzean a la eficiencia y eficacia institucional.
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il. ALCANCE

El presente manual de nommas, procesos y procedimientos abarca las actividades
que realiza el personal ia Seccién de Contabilidad, para el buen desempeiio vy
cumpfimiento de sus atribuciones.

RESPONSABLE

» Encargado{a) de Contabilidad
» Coordinador{a) Financiero
» Director(a) Adminisirativo y Financiero

NORMATIVA APLICABLE

a) Decrefo 3-85. Constitucidn Politica de Ia Republica de Guatemala, Articulo 241,
b) Decreto 101-96, Ley Forestal. Artfculos 19, 23, 24.

¢) Decreto Ndmero 31-2002, ey Orgénica de Coniraloria General de Cuenias.

d) Decreto 101-97, Ley Orgénica del Presupuesio, Articulos 42, 43, 50.

e) Acuerdo Gubemativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto,
Articule 46.

) Acuerdo Gubemnativo que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del INAB
para el gjercicio fiscal vigente

g} Acuerdo Gubernativo Nimero 107-2025, que aprueba el Presupuesto de Ingresos
Y Egresocs del INAB para el ejercicio fiscal.

h) Acuerdo Gubernamental Ndmero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de
Conirol Interno.

i) Decreto Ndmero 8-81, Cédige Tribuiario.

I} Acuerdo Ministerial NGmero 460-2023, Mzanual de Clasificaciones Presupuestgrias

para el Sector Publico de Guatemala edicién vigente.
k) Resolucién Intema del Ministerio de Finanzas Pablicas No. 013-2008.



.........

Imstirutc Nacionsl de Bosgues

MManual de normas, procesos y procedimientos
Coordinacién Financiera

Direccidn Administrativa y Financiera

V. TERMINOS, SIGLAS Y DEFINICIONES
Término Definicién
CUR: Comprobante Unice de Registro.
INAB: Institute Nacional de Bosgues.
RFA: Impuesto al Valor Agregado.
MINFIN: Ministerio de Finanzas Piblicas.
SICOIN: Sistema de Contabilidad integrada.
SIGES: Sistema Informatico de Gestidn.
Vi, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECCION DE

CONTABILIDAD

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANGIERA

COORDINACICON FINANCIERA

SECCION DE CONTABILIDAD
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Vil RED DE PROCESCS DE LA SECCION DE CONTABILIDAD

PRGCESO

SECCION DE
CONTABILIPAD

GESTION
CONTABLE
INSTITUCIONAL

PROCEPIMIENTOS

1. Procedimlento parz [z carga de matrices contables del
ano anterior zl vigente ]

2. Procedimiento pars el cuadre de szldos bancarios

3. Procedimiento para las depreciaciones de active no
corriente

4. Procedimiento para el registro del cierre y apertura
contsble en el sicoin

»

[ - o ;
5. Procedimiento parz [2 elaboracidn de informe contable
finznciero anual

€. Precedimiento para Iz elaboracion de conciliaciones
bancarias

7. Procedimiento para el devengado del gasto

" J

8. Procedimiento para Iz elaboracion de CUR contahble

. J
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

SECCION DE CONTABILIDAD

PROCESO: GESTION CONTABLE INSTITUCIONAL

No. 81

vigenie.

Procedimiento para la carga de matrices contables del afio anterior al

Objetivo:

| Establecer ¢l fraslado de las matrices de operacién del ejercicio fiscal anterior al nuevo
periodo fiscal, con el propésiio de garantizar la continuidad y correcta ejiecucién de las
operaciones contables en el ejercicio vigente.

Normma

S0

a} Previo a gjecutar el procedimiento, los usuarios del SICOIN deben estar habilitados.
b) Para la correcia generacién de los registros del nuevo ejercicio fiscal, este

procedimienio deberé realizarse en el SICOIN el primer dia habil de cada afic.

Contabilidad

Paso Responsable Actividad
. Solicita al Encargado(a) de Contabilidad la realizacion de
1 C;g;ﬁg;?gis) la carge de matrices coniables del gjercicio fiscal anterior
al vigente.
Revisa la matriz de clases de registro del ejercicio fiscal
= anterior, con ¢l fin de verificar la necesidad de inciuir
2 :néi;%fg;iézéde nuevos tipos de registro, los cuales deberén solicitarse a
= la Direccién de Contabilidad del Estado el primer dia habi!
del afio.
Seiecciona, en el ejercicio fiscal anterior dentro del Médulo
3 Encargado (a) de | Adminisirativo dei SICOIN, la opcidn “Carga de mairices y
Contabilidad cataiogos de ejecucion” v procede & realizar la carga de
las matrices contables.
Encargado (2) de Informa al Coordinador (a) Financiero (a) sobre el cambio
4 E

de estado de las matrices contables del ejercicio fiscal
anterior, de “En Ejecucion” a “Cierre Fiscal”.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Mairiz de clases de registro
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PROCESO: GESTION CONTABLE INSTITUCIONAL VR

No. 62

Procedimiento para el cuadre de saldos bancarios

Objetivo:

Verificar que los saldos bancarios repertados por la Seccién de Tesoreria concuerden con
los saldos contables regisirados en el Sistema de Contabilidad integrada (SICOIN), a fin
de garantizar la exactitud, confiabilidad de ia informacién financiera institucional.

Mormas:
a) La Seccion de Tesoreria debera presentar a la Seccion de Contabilidad, a més tardar

el cuarto dia habil del afio siguiente, los saldos de las cuentas bancarias al 31 de
diciembre del gjercicio fiscal anterior.

Pasc Responsable Actividad
Solicita a la Seccidn de Tesoreria, denire de los primeros
4 Encargadoe (a) de | cuatro dias hébiles del afio vigenie, la informacién
Contabilidad correspondiente a fos saldos bancarios af 31 de diciembre
del ejercicio fiscal anterior.
2 Encargado (a) de | Remite a la Seccidn de Coniabilidad la informacién de los
Tesoreria saldos bancarios de las cuentas institucionales.
3 Encargado (a) de | Genera en el SICOIN el reporie de saldos de cuentas
Contabiiidad coniables,
Recibe y revisa la informacidn remitida por fa Seccién de
Tesoreria y la compara con los registros contables del
SICOIN, con el fin de ideniificar posibles diferencias.
£ Enéiﬁ:g%ézzfe 4.1. En caso de exisfir diferencias, informa 2 la Seccién de
Tesoreria para que se reailicen las correcciones
corespondientes. Continda paso 5.
4.2. De no existir diferencia, continta paso 6.
Encargado {z) de Reat:;a las correcciones necesarias de ios- szldos bancar_zr?s
5 T . y remite nuevamente la informacion actualizada a Iz Ssocidn
esoreria L
de Contabilidad. Regresa pasoc 4.
6 | Fngargado (@) de | o ive ta informacion.

Contabilidad
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Regulariza los saldos en el Mddulo de Contabilidad del

SICOIN, mediante el Comprobanie Unico de Registro
(CUR).

Imprime Estados Financieros y resguarda para integrarios
en el Informe Contable Financiero Anual

Termina procedimiento.

Documentos refacionados:
Ninguno
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SECCION DE CONTABILIDAD

PROCESQ: GESTION CONTABLE INSTITUCIONAL

No. 33 | Procedimiento para las depreciaciones de activo no corriente

Objetivo:

Esiablecer el procedimiento para e calculo y registre de las depreciaciones de los
Aciivos No Corrientes, con el fin de garantizar su adecuada incorporacién en los Estados
Financieros y su incorporacion en el Informe Anual, conforme a la normativa contable
vigenie.

Normas:

a) Para el calcule y registro de las depreciaciones de los Actives No Corrientes, se debe
tomar en cuenis o esiablecide en la Resolucion Inferna del Ministerio de Finanzas
Piablicas No. 013-2008.

Paso Responsable Actividad

1 Coordinador (a) | Sclicita al Encargado (a} de Contabilidad realizar el célculo
Financiero (a) | de ias depreciaciones al activo no corriente.

Genera, durante ¢l mes de enero, los repories del SICOIN
Encargado (g)

2 de Contabilidad con_'espond;ente?s a las cuentas coniables que deiellan los
Aciivos no Corrientes,
Realiza los célculos de las depreciaciones aplicando el
3 Encargado (a) porcentaje correspondiente, de acuerdo al iipe de aclivo no

de Contabilidad f
comente.

Elabora el CUR coniable para &l registro en el SICOIN de
A Encargado (a) | las depreciaciones correspondiente al egjercicio fiscal
- de Contabilidad | anterior; registrando la depreciacién del afic como “gasto™ v
las depreciaciones acumuladas “pasivo”.

Encargado (g : .
5 de G or?tabi[icg a)d Revisa, aprueba, firma y sella CUR.

6 Encargado (@) | Informa a Coordinador (a) Financiero (2) y adjunta CUR de
de Contabilidad | las depreciaciones de activo no corriente.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:
» Comprobante Unico de Registro
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SECCION DE CONTABILIDAD

PROCESO: GESTION CONTABLE INSTITUCIONAL

No. 04 | Procedimiento para ef registro del cierre y apertura contable en el SICOIN

Objetive:

Ejecutar v validar en &l SICOIN el proceso de cierre de las operaciones financieras
correspondientes a un ejercicio fiscal, asegurando el cumplimiento de la normativa
aplicable vy la integridad de Ia informacién regisirada.

Normas:

a) Este procedimiento debe realizarse antes de finalizar el mes de febrero de cada
aho.

b) Previo a la gjecucién del cierre coniable, se deberd realizar el andlisis de los
repories generados en el SICOIN, con e propésito de identificar v cormregir
posibles diferencias,

Paso Responsable Actividad

1 Coordinador (a) | Solicitz al Encargado (a) de Contabilidad realizar el cierre y
Financiero (a) | aperiura coniable en ef SICOIN.

Genera los cuairo CUR contables de sieire, seleccionando
Encargado () | la opcién “Cierre contable” en el Mddulo Administrativo del

2 de Contabilidad | SICOIN, correspondiente al gjercicio fiscal a cerrar, antes de
finzlizar ¢l mes de febrero de cada afio.
3 Encargado (a) Aprueba e imprime CUR de Cierre Contable en SICOIN.

de Contabilidad

Selecciona la opcidn “aperiura contable” en el médulo de
4 Encargado (a) | Administrativo dentro del SICOIN (afio que se va a apertura)
i de Contabilidad | y verifica que los saldos contables se carguen en el ejercicio
fiscal vigente.

Encargado (a) | Informa a Coordinador (&) Financiero (a) sobre la realizacion
de Contabilidad | del cierre y aperiura contable en el SICOIN.

O

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

e _ Comprobante Unico de Registro
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PROCESO: GESTION CONTABLE INSTITUCIONAL T S

No.05 | Procedimiento para ia elaboracién de informe contable financiero anual

Chjetivo:

Establecer el procedimiento para la elaboracion del Informe Contable Financiero Anual,
con el jin de presentar informacién contable y financiera oportuna y confiable, en
cumplimiento de los requerimientes de rendicion de cuentas establecidos en la legisiacién
nacional vigente.

MNormas:

a) Elinforme contable financiero anual debe presentarse a la Coniabifidad del Estado
del Ministerio de Finanzas Ptbiicas, antes de finalizar el mes de febrero de cada
afio.

Paso

Responsable

Acfividad

Encargado (a) de
Centabilidad

Antes de finglizar el mes de febrero de cada afio,
genera en el SICOIN los Estados Financieros del afio
anterior, unz vez gque se ha generado el cierre
cohtable de dicho perfodo.

Encargado (g) de
Contabilidad

Elabora en archivo electdnico (Excel) indices
financieros correspeondigntes.

Encargado (a) de
Contabilidad

Elabora en archivo electrdnico (Weord) notas de los
Estados Financieros.

o

Encargade (a) de
Contabilidad

infegra el Informe Coniable Financiero Anuai, imprime
los Estados Financieros, indices y notas, firma y sella
los documenios y los fraslada parz firma del
Coordinador (@) Financiero (z), Director (a)
Administraiivo (a) y Financiero (a) y Gerente.

(&)}

Coordinader (a)
Financiero (),
Director {(a)
Administrativo (a} y
Financiere {a),
Gerente

Remite, mediante oficio firmado por el Gerente, &
original del Informe Coniable Financierc Anual a la
Direccién de Contabilidad del Estade del Ministerio de
Finanzas Plblicas y resguarda la copia de recibido.

Termina procedimiento.
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Bocumentos relacionados:

e Estados financieros
2 Informe contable financiero
s Oficio de Gerencia
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SECCION DE CONTABILIDAD /’ .
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PROCESQ: GESTION CONTABLE INSTITUCIONAL WHREO Y

No. 06 Procedimiento para Ia elaboracion de conciliaciones bancarias

Chjetivo:

Establecer el procedimiento para fa elaboracion de las conciliaciones bancarias, mediznte
fa revisién y conciliacién de los movimientos reflejados en los estados de cuenta
bancarios con los registros de la Seccidn de Tesoreria en los libros de cuenta corrente,
a fin de garantizar la exactitud y confiabilidad de ia informacién financiera.

Normas:

a)

b)

c)

l.as conciliaciones bancarias deben elaborarse durante el mes siguiente al que
corresponda.

Los saldos conciliados deben corresponder a los saldos de los libros de cuenta
corriente.

Al elaborar las conciliaciones bancarias, se debe consignar la fecha de
elaboracién de las mismas.

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

Los comprobantes bancarios tales como notas de crédito vy boletas de depdsitos
cuya procedencia se desconozca, deben ser registrados oporiunamente en libros
de cuenta corriente, para evitar gque permanezcan en conciliacién por mas de tres
meses.

Para la regularizacion de los comprobantes bancarics, se debera emitir el recibo
de ingresos varios comrespondiente. Se exceptian los comprobantes bancarios
generados durante los meses de octubre, noviembre y diciembre, los cuales
deberan ser registrados como fecha méxima el 31 de diciembre del ejercicio fiscal
al que comrespondan.

Paso

Responsable Actividad

Encargado {g) de
Contabilidad

Recibe del banco los estados de cuenta correspondiente
al mes anierior.

Traslada los libros de cuenta corriente a la Seccién de
Contabllidad, para realizar la conciliacién bancaria.

Encargado (a) de
Tesoreria

Encargade (a) de

Confronta una vez al mes, las operaciones de los
Contabilidad

estados de cuenta conira los registros en el libro de
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Cuenta corriente de banco, correspondientes al mes
anterior.

Describe en ef libro de la conciiiacién bancaria las
4 Encargad_o. (a) de operaciones pendientes de registro, imprime, firma y
Contabilidad S .
sella la congclliacidn bancaria.
5 | Sncmte e | [[oeea Sl Coodnador () Fnaniero (0)le conciecin
Contabilidad para ap *
firma y sello.
& Coordinador (a) | Revisa, firma v sellz la conciliacién bancaria y enfrega al
Financiero (a) Encargado (a) de Contabilidad.
Encargado (g) de . s ; .
. Coniabilidad Recibe conciliacién bancaria aprobada ¥ la archiva,

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:
e Libro de Cenciliacién bancaria




Instituto Nacicnal de Scsques
Mas Besgques. Nas vida

WManual de normas, procesos Y procedimientos
Coordinacién Finaneiera
Direccidn Administrativa y Finandiera

SECCION DE CONTABILIDAD PN
A+ I

PROCESO: GESTION CONTABLE INSTITUCIONAL {\‘“ah / ;

No. @7 Procedimiento para el devengado del gasto

Objetivo:

Establecer el procedimiento para la revision del expediente de gasto y el registro del
devengado, mediante la generacion y aprobacién del Comprobante Unico de Registro
(CUR) de davengado, conforme a la normativa vigenie, hasta su remision a la Seccién
de Tesoreria para fa ejecucién del pago.

Normmas:

a) La Direccién de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional es responsable de Iz
veracidad de la informacién de los rabgjadores y de los montos consignados en la
Nominza de Sueldos, Némina de Bonificacidn Anual y Ndmina de Aguinaido, asi
como de que todo el personal incluido cuenie con ia documentacion legal que

respalde el pago.

b} La Seccién de Compras del Departamenio Administrative es respohisable de
presentar debidamenie completo el expediente que conforma cada Gestién de
Gasto, de conformidad con la normativa aplicable v los reglamenios institucionales.

Paso Responsable Actividad
Recibe ¢l expediente remitido por la Seccién de Compras
del Departamentc Adminisirativo y verfica que [a
documentacién de soporie se encuenire completa,
] Encargado (a) de | conforme a la legislacién vigente y normativa aplicable,
Contabilidad 1.1. El expediente estd completo traslada a Téonico (2)
de contabilidad. Contintia paso 2.
1.2. El expediente no esta completo, lo devuelve a la
Seccién de Compras. Regresa paso1.
> Técnico (a) de Distribuye monios y genera devengado en SIGES y
Contabilidad | rasiada & Encargado (a) de Contabilidad,
3 Encargado (a) de | Recibe expediente, aprueba e CUR de devengado vy
Comabilidad traslada a Coordinador (a) Financiero (a) para soliciiud del
pago.
4 Coordinador (@) | pecine expediente y verifica la operacién del CUR

Financiero (a)

i devengado.
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4.1. El CUR de devengado esté operado correctarnente,
solicita page en SICOIN. Continda paso 5.1.

4.2. El CUR devengado no esta operando correciamente,
soliciia que se realicen las correcciones necesarias.
Continda paso 5.2.

Traslada el expediente al Encargado (a) de Contabilidad.

Encargado (a) de
Contabilidad

L83

Recibe expediente:

5.1. Revisa, imprime, firna y sella CUR de devengado y
traslada al Coordinador (a) Financiero (a). Continda
pasc B.

5.2. Realiza las correcciones necesarias al CUR de
devengado. Regresa paso 4.

Coordinador (a)

6 g : -Recibe, revisa, firma y sella CUR de devengade v lo
Financiero (2} | entrega al Encargado(a) De Contabilidad.

7 Encargado (&) de | peoine revisa y traslada expediente a Técnico (a) de
Contabilidad | contailidad.

8 Técnico (a)de | Recibe, imprime la retencién de VA cuando corresponds

Contabilidad

y iraslada expedienie a la S=ccicn de Tesoreria para
glectuar el pago.

Termina procedimiento.

Bocumentos relacionados:

e Expediente

18
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SECCION DE CONTABILIDAD

PROCESOQ: GESTION CONTABLE INSTITUCIONAL

No. 08

Procedimiento para la elaboracién de CUR contable

Ohjetivo:

Establecer el procedimiento para la elaboraci¢n, aprobacidn y registro del Comprobante
Registro (CUR) contable en 2l SICOIN, a
frazabilidad v correcio registro de los asientos contables, asi como su traslado parz |Ia
gestidn del pago cuando corresponda.

Unico de

fin de asegurar la integridad,

Normas:

a} Cuando el CUR contable corresponda a pagos extrapresupuesiarios, debera
trasladarse al Coordinader(a) Financiero(a) para la gestidn de la soliciud de pago.

Paso Responsable Actividad
Recibe del Coordinador (a) Financiero (2) o de la Seccidn
1 Encargado (a) de - : i
g = de Tesoreriz, Iz documentacién para elaboracion del CUR
Contabilidad contable, revisz y analiza que lz documentacidn se
encuenire compleia,
Crea ef CUR contable en el SICCIN, conforme z la
documentacion recibida, determina si requiere solicitud de
pago.
2 Enéi ft:g;ézzjde 2.1. El CUR si requiere solicitud de pago, lo fraslada sl
Coordinador (a} Financiero (a). Continta paso 3.
2.2. El CUR ro requiere solicitud de page, lo traslada al
paso 9.
3 Coordinador (a) | Recibe expediente, verifica que el CUR esté operado
Financiero (a) correctamente, realiza solicitud de pago en el SICOIN y
traslada el expediente al Encargado (a) de Contabilidad.
5 Encargado (a) de Imprime, firma y sella CUR contable y traslada para firna
Contabilidad | y selio & Goordinador (a) Financiero (a).
7 C;ordin_ador (@) | Recibe, firma y sella el CUR contable v o entrega al
Manciero (2) | encargado (2) de Coniabilidad.
8 Encargado (2) de Recibe, revisa y rraslada expediente a Encargado (a) de
Contabitidad Tesoreria
| )
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Encargado (a) De
Tesocreria

Recibe y realiza el pago cuando corresponda, y archiva
el CUR con la documentacion de soporte.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

o Expediente

IX.

CONTROL DE CAMBIOS

s Actualizacion de puestos.

6 « Eliminacion del procedimiento cuadre de ingresos | Abrit 2026
presupuestarios.

s Eliminacién del procedimiento cuadre de bienes
inventariables.

» Eliminacion del procedimiento de reposicion del
fondo rotativo.

20
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X ANEXOS

Ejemplo del Libre de Conciliacidn Bancaria

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES JNAB-
SECCION DE CONTABILIDAD
BANCO DE DESARROLLD RURAL, S A, -BANRURAL-
CUENTA Ne. 3033315485
INAB FUNCIONANIENTC
LIERO DE CONCILIACION BANCARIA

Concifacion Bencarizal  de ) {Ciiras axpresadas 2n quaizzies)
- DESCRICION LIBRG BARCO
Saido segon o
Saido seyin estado o2 cuentz

%,

Saides Concliados

Fecha de elzborsgion:

Sizbord: Vo.Be,
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